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Anotace

Diplomova prace Nabor, vybér a pfijimani pracovnikli ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o. se
zabyva problematikou persondlnich ¢innosti ve strojirenském podniku stfedniho rozsahu,
vyrabéjici ozubend kola do riznych typt stroji na zakézku. Autorka se zaméfila na
nejdilezitéjsi cast persondlni prace, na nabor, vybér a piijimani zaméstnanct, jelikoz se
spoleCnost neustadle potyka s nedostatkem kvalitnich manuélnich pracovniku.

V préci jsou zanalyzovany vySe zminéné procesy se zaméfenim na posouzeni stavajicich
metod a zdroji naboru pracovnikl, kritérii jejich vybéru, pozadovanych dokumentt
a prubéhu pfijimaciho fizeni ve spolecnosti. Na zéklad¢ zjisténych nedostatk jsou
navrzena doporuceni a mozna opatfeni vedouci k zlepSeni procesu néboru, vybéru

a pfijimani zaméstnancl ve spolecnosti.

Kli¢ova slova
Nébor, vybér a pfijimani pracovniki, personalni ¢innosti, pfijimaci fizeni, interni a externi
zdroje zaméstnancl, pracovni smlouva, dokumenty od wuchazecl, metody ndboru

zaméstnancu



Annotation

This paper Recruitment, selection and accepting employees in company ELITEX OK s.r.0.
is dealing with the issue of human resources activities in a particular engineering medium-
sized company that produces on order gear wheels for different types of machines. The
author of the paper is focused on the most important parts of the human resources activities
such as recruitment, selection and accepting of employees as the company struggles with a
lack of qualified and experienced manual workers. Mentioned processes are analysed with
the aim at an evaluation of existing methods and sources of recruitment new employees,
criteria of their selection, requested documents and course of the recruitment process in the
mentioned company. Further, on the basis of identified shortcomings are proposed
recommendations and potential measures in order to improve the process of recruitment,

selection and accepting of employees in the company.

Key Words

Recruitment, selection and accepting employess, human resources, recruitment process,
internal and external sources of recruitment employees, contract of employment, requested

documents from candidates, methods of recruitment new employees
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Uvod

Kazda organizace vlastni urCité zdroje, s jejichz pomoci dochazi k pietvareni vstupti na
vystupy za tcelem jejich prodeje. Tyto nezivé zdroje se nedaji sami o sobé vyuzivat, jsou
k nim zapotiebi jest¢ informacni a lidské zdroje - zaméstnanci, ktefi uvadéji vse do

pohybu.

Ackoliv ma kazdd organizace své vlastni cile, vétSina spolecnosti usiluje primarné

o dosazeni co nejvéetsiho zisku, zajisténi prosperity ¢i rozsifeni trzniho postaveni. Aby bylo
téchto cilti dosazeno, je nesmirné dilezité zaméstnavat kvalitni a schopné zaméstnance. Ne
nadarmo se fika, ze firma je tak uspésnd, jak uspesni jsou prave jeji zaméstnanci. Je tedy
nesmirn¢ dulezité, vybirat a pfijimat pracovniky, kteti budou spliiovat veskeré firemni
pfedpoklady, at’" uz kvalifikaéni ¢i odborné, velmi snadno zapadnou do firemniho
kolektivu, budou spravné namotivovani k odvadéni co nejlep$i prace a snadno se

identifikuji s firemnimi cily a podnikovou kulturou.

Néborem, vybérem a piijimanim pracovnikl se ve spolecnosti zabyva personalni oddéleni.
Tato Cast organizace ovSem nema na starosti pouze vybér a pfijimani pracovnikd, ale také
jejich adaptaci, organizovani, vzdélavani, hodnoceni, odménovani, bezpecnost a ochranu
zdravi pii praci, pééi o pracovniky a mnoho dalsiho. Ukolem personalniho oddéleni je tedy
najit a vybrat toho nejlepSiho kandidata na volnou pracovni pozici, postarat se o jeho
adaptaci na pracovisti, odménit ho za odvedenou praci, vzdélavat ho, starat se o jeho
profesni riist a usilovat o jeho vSeobecnou spokojenost. Personalni prace v podniku je
velmi rozséhlé téma, ve své diplomové praci se vSak zamé&fim pouze na ty Casti, které mé
nejvice zajimaji a témi jsou nabor, vybér a pifijimani zaméstnanct ve firmé¢ ELITEX OK

S.I.0..

Téma mé diplomové prace, tedy nébor, vybér a pfijimani zaméstnancli jsem si zvolila
proto, ze piedstavuje pro organizaci nejdulezitéjsi oblast celého firemniho fizeni, od
kterého se odviji dalsi Gspésny chod podniku. Zajimam se o persondlni prace jiz delsi
dobu, a tak pfi rozhodovani kterym smérem se bude ubirat moje diplomova prace, bylo

téma tykajici se personalistiky jasnou prvni volbou. V blizké budoucnosti se 1 ja ptipojim
15



k zadateliim o praci a rada bych se tedy i touto formou také ptipravila na mozné prekazky,
které m¢é mohou potkat u sepisovani svého zivotopisu, ¢i pfi zucastnéni se piijimaciho
pohovoru. VEfim, Ze psani diplomové prace mé pfipravi na uspéSny start do dalsi faze
mého Zivota — pfijeti do zaméstnani.

Tato diplomova prace je rozdélena do 3 vétSich celkl. V prvni a zaroven teoretické ¢asti, se
obecné vénuji tfem oblastem persondlni prace — naboru, vybéru a pfijimani zaméstnanct.
Popisuji zde jednotlivé zdroje a metody ziskavani zaméstnanct, kritéria slouzici k jejich
vybéru, pozadované dokumenty, priib¢h piijimaciho fizeni, postup pii pfijimani nového
pracovnika a dalsi. V druhé praktické Casti popisuji pribéh persondlnich praci ve firme
ELITEX OK s.r.o.. V posledni ¢asti mé diplomové prace nasledné zhodnotim zpisob
provadéni naboru, vybéru a piijimani ve zvolené firmé¢ a navrhnu zlepseni, ktera by meéla

ptipadné nedostatky v celém procesu odstranit.

Cilem mé diplomové prace je ziskani obecnych poznatkil z oblasti personalistiky, které
ziskdm nastudovanim odbornych publikaci. Dale provedu analyzu procesu naboru, vybéru
a prijimani zaméstnancti ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o., posoudim zptisob provadéni vyse
zminénych ¢innosti a navrhnu vhodné opatieni a zmény, které by mély vést ke zlepSeni

celého procesu.

Svoji diplomovou praci jsem zpracovala na zaklad¢ deskriptivni metody, pii které jsem
charakterizovala a popisovala zkoumané personalni prace ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o..
Déle jsem blize analyzovala vazby a zakonitosti, které plati mezi témito jednotlivymi
personalnimi ¢innostmi. Informace jsem ziskala prostudovanim podnikové dokumentace

a rozhovory s osobou, jez ma na starosti personalni prace v podniku a s jednotlivymi
vedoucimi firemnich usekii. S personalistou jsem také vedla strukturovany rozhovor

s predem piipravenymi otizkami, na jejichz seznam tykajici se personalniho chodu
spolecnosti mi odpovédél i pisemné.

Soucasti mé diplomové prace je také fada obrazki, tabulek a piiloh, které maji ptispét

k tvorbé celkového obrazu probihajicich personalnich ¢innosti ve spole¢nosti.
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1 Vymezeni zakladnich pojmu

Na zacatku vysvétlim nékolik pojmt tykajici se problematiky persondlni prace

a zdlraznim, co vSe je ndplni ¢innosti personalniho pracovnika a personalniho utvaru.

1.1 Vymezeni pojmu personalni prace
Kromé¢ pojmu personalni prace se pouzivd mnoho dalSich termind, nejcastéjSi jsou
persondlni fizeni, personalni administrativa, fizeni lidskych zdrojii a personalistika. Ne
vSichni vSak tyto terminy spravné rozliSuji, coz je dilezité hlavné po teoretické strance

(Mohelska, Rogicky, Sabatova, 2003).

»lerminy personalni prace ci personalistika se pouzivaji spise pro nejobecnéjsi oznaceni
této cinnosti, zatimco terminy personalni administrativa (sprava), personalni rizeni

a rizeni lidskych zdroju se pouzivaji spise k charakterizovani vyvojové urovné a koncepce
personalni prace “(Koubek, 2007, s.14). V dnes$ni dob¢ se setkdvame nejcastéji s terminem
fizeni lidskych zdrojii, ktery vychazi ze stile vétsi delegace persondlni prace na vedouci
pracovniky (nejvice na liniové manaZery). Obecné se tedy fizeni lidi stdva jednou

z nejhlavnéjSich manazerskych roli, kterd je soucasti jejich kazdodenni prace (Koubek,

2007).

1.2 Co je to personalni prace

Do personalni prace fadime vse, co souvisi s ¢lovékem jako s pracovni silou — zapojeni do
prace, pracovni chovani, vysledky prace a jeho osobni rozvoj. Stru¢né feCeno se do ni
zahrnuje vSe, co se ¢loveéka v praci tyka, véetné toho, co jeho pracovni zZivot ovliviiuje

(Koubek, 2007).

Personalni prace v podniku by se rozhodné nemély podcenovat — spravné fizeni lidskych
zdrojii se miize podilet na zvySovani vykonnosti organizace, a to pfedevsim zvySovanim

vykonnosti jednotlivet a posléze celych pracovnich skupin, diky ¢emuz dochazi
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k zlepSovani konkurenceschopnosti a ristu zisku v organizaci. To vSe naptiklad diky

(Mohelska, Rogicky, Sabatova, 2003):

Vybéru téch nejlepSich zaméstnanch u piijimaciho fizeni,
minimalizace fluktace pracovnikii,

zvySeni produktivity prace béhem pracovni doby,

snizeni absenci zaméstnancu,

vhodné propojovani Cinnosti pracovnikd,

vytvareni motivacniho prostiedsi,

vzdélavanim a rozvojem pracovnika.

1.3 Personalni ¢innosti

Jak jsem se jiz zminila v Uvodu, personalni prace zahrnuje fadu Cinnosti, které se daji

sepsat nasledovné (Koubek, 2008):

Vytvéreni a analyza pracovnich mist,

personalni planovani,

nabor, vybér a pfijimani pracovnikii,

hodnoceni pracovniki,

zafazovani pracovnikil a ukon¢ovani pracovniho poméru,
odménovani,

vzdélavani a rozvoj pracovnikd,

pracovni vztahy,

péce o pracovniky,

prizkum trhu préce,

zdravotni péce o pracovniky.

V mé diplomové praci se zaméfim na ¢innosti — nabor, vybér a pfijimani zaméstnanct.

Jsou to Cinnosti, které zajiSt'uji, aby se na volné pracovni pozice ve firmé ptihlasilo

dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazeci, ze kterych budou vybrani a pfijati ti jedinci,

kteti dosdhnou nejlepSich vysledk a maji ty nejlepsi predpoklady pro vykonavani dané
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prace (Koubek, 2008).

1.4 Kdo vSechno ridi lidské zdroje

Na fizeni lidskych zdroji se kromé personalniho ttvaru podileji také vedouci pracovnici.

V prvni fad¢ se jedna o liniové manaZery, ale fadu persondlnich ¢innosti v organizaci ma
na starosti v podstaté kazdy, kdo tidi praci alesponi jednoho dalsiho pracovnika. V malych
organizacich zabezpeCuji chod persondlnich praci majitelé ¢i vedouci pracovnici
organizace, ve vétSich podnicich tidi personalni prace personalisté z personalniho utvaru

(Koubek, 2007).

V dnesni dob¢ zdlrazituje moderni fizeni lidskych zdrojii pottebu vytvaiet pracovni ukoly
a pracovni mista dle schopnosti pracovnikti, ktefti budou danou praci vykonavat, aby
dochazelo k co nejmensi fluktaci. Mnoho firem se proto zamétuje na Skoleni personalistl
a vedoucich pracovnikli v oblasti fizeni lidskych zdrojl, aby si neustale obnovovali
potfebné znalosti a nové trendy z oblasti personalistiky a fidili lidské zdroje v dané

spolecnosti co nejlépe (BartoSova, Bartos, 2011).

1.5 Personalni utvar

Naplni prace personalniho utvaru je poradenska, organizacni, usmériovaci a kontrolni
funkce veSkeré persondlni prace v organizaci. Je to utvar, ktery se specializuje na fizeni
lidskych zdroji a ktery je odpovédny za to, ze personalni Cinnosti budou v organizaci
spravné fungovat. Ke specifickym tkoltim personalniho utvaru také patii (Koubek, 2008):

* Poskytovani rad vedoucim pracovnikiim,

* navrhovani personalni strategie podniku,

»  zajisténi spravného fungovani personalnich ¢innosti,

* navrhovani persondlni politiky organizace.
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1.6 Profil personalisty

vvvvvv

pracovnikem tviiréim, jehoz poslanim je zajiStovat socialni a personalni ¢innost firmy.

KaZzdy moderni personalista musi mit teoretické znalosti a praktické dovednosti z oboru,
kromé toho musi mit rozsahlé znalosti z oblasti technologie a techniky a poznatky

z administrativy. ProtoZze je v kaZzdodennim kontaktu se zaméstnanci 1 s partnery
organizace, musi byt kazdy spravny personalista také trochu psycholog, pravnik a dobry

fe¢nik (Kasper, Mayrhofer, 2005).

Personalisté nepracuji pouze uvnitt podniku, ale také spolupracuji s fadou vnéjSich
instituci. Napfiklad s urady prace, urady socialniho zabezpeceni, se sdélovacimi prostiedky
pfi inzerovani nabidky préce, s vysokymi, sttednimi Skolami a studentskymi organizacemi
pfi ndborovani novych mladych pracovniki a s mnoha dalSimi. Uvniti podniku vytvareji
personalisté plan lidskych zdroja, dale odpovidaji a rozhoduji zejména o poctu a struktuie

zamestnanct, rekvalifikaci a jednani s nadbyteCnymi zaméstnanci (Kahle, Styblo, 1998).

1.7 Personalni politika

Personalni politiku lze chépat jako systém stabilnich zasad ¢i soubor opatfeni, jimiz se
organizace fidi pii rozhodovani v oblastech prace a lidského kapitalu. Dobie formulovana
a srozumitelnd personalni politika ma zasadni vyznam pro dlouhodobou existenci podniku.
Slouzi k upeviovani vazeb mezi zaméstnanci a zaméstnavateli, vytvaii pfiznivé klima,
minimalizuje pracovni konflikty a mnoho dal$iho. Kazdé personélni odd¢leni by tedy mélo
navrhnout a prosazovat persondlni podnikovou politiku, seznamit s politikou vSechny
zaméstnance a kontrolovat jeji dodrzovani. Persondlni politika podniku se skldda z fady
dil¢ich politik, naptiklad politika odménovani, vzdélavani, ziskavani a vybéru pracovnikl

(Koubek, 2008).
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1.8 Personalni strategie

Podnikova persondlni strategie se skladd z dlouhodobych a komplexnich cili z oblasti
potieby pracovnich sil, jejich vyuziti a hospodateni s nimi. Cile nesmi byt v rozporu se
zajmy spolecnosti a jsou podfizeny celkové strategii podniku. Zarovenl jsou soucasti
personalni strategie také metody a cesty, jak stanovenych cili dosahnout

(Blaha at al., 2005).

1.9 Planovani lidskych zdroji

Cilem planovani lidskych zdroja je zajistit odpovidajici potieby pracovnikl v organizaci
v souladu s jejich potiebnym mnozstvim, znalostmi a dovednostmi, osobnostnimi
charakteristikami a plnou motivaci. Zakladem je hledani odpovédi na otdzky typu: Kolik
bude organizace potiebovat pracovnikii a s jakou kvalifikaci? Jak bude provadén vybér
téchto pracovniki? Kdy budeme tyto pracovniky potiebovat? Jaka je momentalni situace
na trhu prace a jaké zmény se daji predpokladat? Z téchto otazek, na které je tieba znat
odpovéd’ je jasné, Ze proces planovani lidskych zdroji se sklada ze tii casti
(Koubek, 2007):

a) Planovani potfeby pracovniki,

b) prognoézovani a predvidani zdroji pracovniki,

¢) persondlni rozvoj jednotlivych pracovniki.

Aby bylo planovani lidskych zdrojii efektivni, je tfeba dodrzovat nasledujici zésady
(Koubek, 2008):

* Zajistit, aby planovani lidskych zdrojt bylo v souladu s podnikovou strategii,

* Casove¢ sladit podnikové a personalni planovani,

* povazovat planovani lidskych zdrojt za celopodnikovou zélezitost.

Pti planovani lidskych zdrojii se nesmi zapominat také na pravidelnou kontrolu
a vyhodnocovani pldnu na zidkladé¢ novych poznatkl. Je dilezité, aby planovani
poskytovalo dostatecny prostor pro zmény podniku na pozadavky trhu a aby v ptipadé
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potteby mohlo dojit k uprave celého planovani lidskych zdrojt.

1.10 Rizeni lidskych zdroji

Aby bylo v podniku dosahovéano co nejlepSich vysledkii v oblasti fizeni lidskych zdroj,

uvadi Likert (1967) ve své knize nasledujici doporuceni:

a) Snahu o naprostou divéru mezi nadfizenymi a podiizenymi.

b) Moznost podiizenych svobodné diskutovat s nadiizenymi o své praci.
c) Zapojeni podfizenych do vytvafeni novych nédpadi a mysSlenek.

d) Komunikovat co nejCastéji a vytvaret pratelské mezilidské vztahy.

e) Cast&jii zapojeni pracovnich tymil.

f) Zapojeni podtizenych pii stanoveni cilti a pfi jejich dosaZeni.

1.11 Odhad potieby pracovnich sil v podniku

Odhadnout budouci potfebu pracovnikii v podniku je velmi obtizné, protoZe nevime,
jakym zptsobem se budou vyvijet faktory, které¢ ovlivituji podnikovou potiebu pracovnich
sil. Obvykle ma organizace pouze neurCité predstavy o budoucich technologickych

zménach, chovani spottebitelii, odhadu narodniho hospodafstvi a podobé¢ trhu.

K odhadnuti potfeby pracovnikli slouzi fada metod, z kterych si kazd4 organizace muze
vybrat ji nejvice vyhovujici. Nej€astéji se metody rozd€luji na intuitivni a kvantitativni
(nekdy oznacované téz jako védecké). Intuitivni metody vyzaduji znalosti a zkuSenosti
pracovnikd, ktefi odhad provadéji, protoze jsou zalozené na diikladné znalosti vazeb mezi
vyrobnimi Ukoly, technikou a pracovni silou. Nejzndméjsi intuitivni metodou je metoda

delfska, pfi niz se skupina experti snazi shodnout na vyvoji vSech faktori, které by mohli

v budoucnu ovlivnit potfebu pracovnich sil (Dale, 2007).

Oproti tomu kvantitativni metody vyzaduji velké mnozstvi dat, jelikoz pouzivaji
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matematické Ci statistické aparaty. Jako ptiklad uvadim metodu zalozenou na analyze
vyvojovych trendl, kdy se zvoli jediny faktor, ktery nejvice ovlivituje potieby pracovnika.
Extrapolaci tohoto poméru se poté odhaduje pocet potiebné pracovni sily v podniku
(Dale, 2007).

Dale (2007) povazuje za vhodnéj$i a vice pouzivangj$i intuitivni metodu, zatimco dle
Koubka (2008) nelze jednoznacné fici, kterd z vySe uvedenych metod je vhodnéjsi, a proto

pry organizace nejcastéji v praxi pouzivaji jejich kombinaci.

1.12 Co ovliviiuje personalni procesy

Realizace personalnich procest je ovlivnéna fadou faktorti, at’ uz vnitropodnikové ¢i
mimopodnikové povahy. Nejjednodusi déleni je podle toho, z jakého sméru na podnik
pusobi - tedy na vnitini a vnéjsi faktory. Mezi vnitini faktory se fadi ekonomicka situace
podniku a dodrzovani pravidel podnikové politiky. Z vnéjsich faktorti maji na personalni
procesy vliv hlavné normy ze zadkoniku prace, které upravuji vztah mezi zaméstnancem
a zamé&stnavatelem, celostatni 1 regiondlni situace na trhu prace, vliv technologie,
demograficky vyvoj, odbory a kulturni vlivy. Spravné vypotadani se s témito faktory
napomaha k efektivnimu uskute¢niovani podnikovych cilii organizace i jejich zaméstnanc.
Personalista by mél postupovat pomoci nasledujicich krokti (Weather, Davis, 1992):
1. Pozorovat okolni prostiedi — ziskdvat informace o zménach pomoci ¢teni rtiznych
publikaci, nav§tévou seminait.
2. Zhodnotit dopad informace — polozit si otazku typu ,,Jak miiZze tato informace
ovlivnit nasi organizaci? “.
3. Ucinit aktivni opatfeni — aby nedoslo k naruseni podnikovych cila.
4. Zpétna vazba a analyza — ovéfovani, zda bylo dosazeno Zzadoucich vysledki v

persondlni oblasti.
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2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Vytvateni a analyza pracovniho mista patii mezi zdkladni kdmen personélnich ¢innosti.
V organizaci rozhoduje o efektivnim vykonéavani prace, o spokojenosti zaméstnanct
a uspeSnosti persondlni prace viibec. Bez analyzy pracovnich mist nemiZe organizace

provadét nabor, vybér ani pfijimani pracovnika (Dvotakova, 2007).

Na zacatku je potfeba spravné si definovat pojem pracovni misto. Je to misto jedince
v organizaci, kterému jsou piifazeny urcité pracovni tkoly a odpovédnosti. Je to nejmensi
prvek organiza¢ni struktury. Celkova potieba pracovniki je tedy urCovana na zaklade
celkového poctu pracovnich mist v organizaci. Skupinu pracovnich mist v organizaci poté
tvofi zaméstnani, ktera jsou identicka z hlediska hlavnich Ukoli a odpovédnosti

(Koubek, 2008).

2.1 Vytvareni pracovniho mista

Pti vytvafeni pracovniho mista musi personalista definovat konkrétni pracovni ukoly
jedince, které povedou k zabezpeceni potieb organizace, ale i k uspokojeni potieb
pracovnikd, které dané pracovni tkoly vykonavaji (Koubek, 2008). Vytvaieni pracovniho
mista je obtizna zalezitost a existuje fada metod a pfistupti, jak pracovni misto vytvofit

(Koubek, 2007).

Je nezbytné zajistit, aby vytvareni pracovnich kol a pracovnich mist vedlo k dosazeni
cilii organizace, spokojenosti pracovnikill a rozvijelo jejich motivaci. Musi byt v souladu se
zékony a predpisy zemé¢, v souladu s kvalifikaci a schopnostmi pracovnikli a nesmi mit

dopad na jejich fyzické ¢i duSevni zdravi (Koubek, 2008).

Jesté nez zaCne organizace seskupovat jednotlivé pracovni tkoly do pracovnich mist, musi
si zodpoveédét nasledujici otazky (Koubek, 2008):
* (Co? Které ukoly je tfeba splnit.

* Kde? Umisténi organizace a pracoviste.
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« Kdy? Casovy interval, kdy se tikol splni.
*  Pro¢? Proc¢ se musi ukol splnit.
* Jak? Pomoci jakych metod prace.

* Kdo? Dusevni a fyzické vlasnosti pracovnika, které musi mit.

Proces vytvareni pracovnich tkolli a pracovnich mist je mozné rozc¢lenit do Ctyf fézi
(Koubek, 2007):

1. Specifikace ukola — jaké je tfeba splnit.

2. Specifikace metod — jak bude kazdy kol plnén.

3. Seskupovani tkolll — aby bylo vytvofeno konkrétni pracovni misto.

4

Urceni vztahu pracovniho mista k jinym pracovnim mistim.

2.2 Pristupy k vytvareni pracovnich mist

Dle Koubka (2008) se v praxi nejastéji vytvaieji pracovni mista v zavislosti na pottebé
spolecnosti, ¢i pokud je tfeba zajistit urcitou praci, kterou pfedem urCeny a najaty
zamé&stnanec nestihd. Na tvorbé pracovniho mista se nej€astéji podileji pfimy nadfizeni ¢i
vedouci pracovnici. K tvorbé pracovnich mist slouzi fada pfistupli a zalezi pouze na
organizaci, ktery si zvoli a vybere. Existuji Ctyfi pracovni pfistupy - mechanisticky,
motivacni, percepéni a biologicky. Obecné plati, ze neni vhodné se zamétit pouze na jeden

pfistup, ale organizace by méla pouzivat jejich kombinaci.

Mechanisticky postup zdiirazituje mechanicky ptistup k praci a snazi se o optimalni vyuziti
Casu, energie a surovin. Je vhodny zejména pro organizace, kde je prace dlouhodobé
predvidatelna ¢i opakujici se. Vyhodou tohoto pfistupu je, Ze nevyzaduje hlubsi znalosti ¢i

potiebna Skoleni zaméstnanc.

Motivacni pfistup, jak jeho néazev jiz napovida, je zaméfen na motivaci pracovnikd.
Vychazi z faktu, Ze spokojeny zaméstnanec je vice namotivovany odvadét kvalitni

pracovni vykony nez nespokojeny.
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Biologicky pristup se snazi zmirnit nedostatky mechanistického ptistupu, ktery pracovniky
vnima jako soucasti mechanismi. Biologicky pfistup se tedy zabyva interakci mezi
fyziologii ¢lovéka, jeho praci a pracovnimi podminkami. Jinak fe€eno jeho teoretickym

vychodiskem je ergonometrie.

Percepcni ptistup se zamétuje na duSevni schopnosti zaméstnancti a jejich hranice. Jeho
cilem je co nejvice zmirnit duSevni narocnost prace, protoze ptredpokladd, ze ¢im
jednodussi prace bude, pracovnik ji bude vykondvat spolehlivéji a bezpecnéji

(Podnikator, 2012).

2.3 Analyza pracovniho mista

Analyza poskytuje piesnou konkrétni predstavu o pracovnikovi, ktery by mél na dané
pozici pracovat. Jeji kvalita rozhoduje o vykonavani dalSich personalnich cinnosti

a uspésnosti persondlni prace vibec. Je to proces zaznamendvani, zjiStovani
a shromazd’ovani informaci o ukolech a metodach za nichz se prace vykonava. Cilem
analyzy je zpracovani informaci do tzv. popisu pracovniho mista, ktery obvykle obsahuje

(Bartosova, Bartos, 2011):
* Nazev pracovniho mista,
* jeho ucel,
* pozici v organizacni struktufe, vymezeni vztahli nadfizenosti a podfizenosti,
* popis pracovnich ¢innosti a tkold,
* pracovni podminky (misto vykonu prace, bezpecnost prace a jing),
* pracovni prostiedky a technicka zatizeni, které musi pracovnik umét ovladat,

* odbornost, kvalifikaci.

Odpovédi na tyto otazky vytvari specifikace pracovniho mista. Specifikace pracovniho
mista zahrnuje vymezeni kvalifika¢nich, osobnostnich a jinych poZzadavki, které musi na
daném pracovnim mist¢ pracovnik splinovat. Koubek (2008) je rozdé€luje dvojim

zpusobem, jako:
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* Odborné schopnosti, odborné zpisobilosti, kvalifikace, praxe (tzv. tvrdé
schopnosti),

* schopnosti tykajici se chovani (tzv. m€kké schopnosti).

2.4 Zdroje informaci potifebnych pro analyzu mist

Dle Koubka (2008) je pro organizaci dulezité provést uispéSnou analyzu pracovnich mist,
jelikoZ na jejim zaklad& jsou pracovni mista pretvarena. Uspéch analyzy zaleZi v prvni fadé
na kvalit¢ informaci, proto byvad tomuto problému v podniku vénovana mimotadna
pozornost a velmi dikladné se zvazuje vybér zdroji poskytujicich tyto informace.
Nejcastéjsim  zdrojem byva drzitel pracovniho mista, ktery ma nejpiesné;si
a nejpodrobnéjsi informace o vykonavané praci na urcité pracovni pozici. Hrozbou téchto
informaci muze byt jejich subjektivni zkresleni. Dal$im zdrojem muze byt Skoleny

a zkuSeny pozorovatel, ktery pozoruje pracovnika na daném pracovnim misté. Pracovnik
ovSem miize praci vykonavat jinak nez obvykle, z diivodu pfitomnosti pozorovatele.
Bezprosttedni nadfizeny byva také pouzivan, Casto ovSem miva pouze povrchni znalosti
o pracovnim misté. Dal$i moznosti je ziskavani informaci od spolupracovnika ¢i
podfizenych, ktefi mohou posuzovat praci na daném pracovnim mist€¢ z jiného thlu
pohledu. Posledni moznosti je pouzivani jiz existujicich pisemnych materiald, naptiklad
popis pracovisté vCetné jeho vybaveni, organizaci vyroby ¢i pracovni deniky. Zalezi tedy
na organizaci, jaké zdroje informaci pro analyzu pracovnich mist zvoli, ovSem je tfeba
ziskavat a konfrontovat informace z vice zdrojli, aby se zamezilo neuplnému C¢i

nepfesnému popisu pracovniho mista.
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3 Nabor pracovniki

Nabor pracovnikl spo¢ivd ve vyhledani a pfildkani schopnych uchazecii o zaméstnani.
Zacina vyhledanim novych pracovniki, pfic¢emz existuje nekolik metod vybéru a zalezi na
personalistovi, kterou metodu si vybere. Obecné plati, ze zddna metoda neni Spatna ani
neni nejlepsi a vSe se odviji od konkrétni situace v podniku. Obvykle se naborovi
pracovnici fidi témito postupy (Weather, Davis, 1992):

1. Nejprve se ur¢i volna pracovni mista prosttednictvim personalniho planovani.

2. Poté se zjisti pozadavky na jednotlivé volné pracovni pozice vyplyvajici z pracovni

analyzy.
3. Nasledné se vybere vhodna metodiky vybéru zaméstnanci.

4. Nakonec vedou ndborové metody k naleznuti uspokojivé skupiny uchazeci.

Nébor pracovnikli zpravidla kon¢i vyplnénim formuladit pro pfijeti od schopnych
kandidath zadajicich o zaméstnani. Tyto formulafe obsahuji fadu otazek, at’ jiz osobniho

charakteru, vzdélani, praxe ¢i osobnich zajmi uchazecii (Weather, Davis, 1992).

Dutvody k naboru pracovnikli mohou vychazet jak z kratokodobé tak dlouhodobé potieby.
U dlouhodobé potieby je mozné dopiedu naplanovat potiebu ziskani novych pracovnikd.
Naptiklad kvili matetké dovolené, ptirozenému odchodu, odchodu do dichodu ¢i zméné
organizaéni struktury podniku. Kratkodobé potieba se oproti dlouhodobé nedé predvidat
a je tedy nutné, aby organizace jednala operativné. Divody mohou nasledujici — vazné

zdravotni onemocnéni, uraz, ¢i imrti soucasného pracovnika (Kahle, Styblo, 1998).

Existuji dvé varianty, kde se daji potfebni pracovnici hledat — uvnitf organizace, z tzv.
vnitinich zdrojt, ¢i na trhu prace a vné firmy, z tzv. vnéjSich zdroji. Tady se knihy casto
rozchazeji, dle Koubka (2008) se naborem rozumi ziskavani pracovnikii ryze z vnéjSich
zdrojii, zatimco Kahle a Styblo (1998) zatazuji do naboru ziskdvani pracovnikil z vnitinich
1 z vnéjSich zdroji. Ve své diplomové praci se pfiklonim k ndzoru Kahleho a Stybla a vice
rozeberu ziskavani pracovnikii z obou moznosti, tedy z vnitinich i vnéjSich zdroji vcetné

jejich kombinace.
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3.1 Nabor pracovniki z vnitinich zdroji

Pokud se organizace zam¢ti na hledani potfebnych zaméstnanci z vnitinich zdrojt, budou
vzdy volné pracovni pozice v prvni fadé nabidnuty soucasnym zaméstnanciim. Diky
informacni technologii je v dne$ni dobé vyuzivani vnitfnich zdroji pfi obsazovani
potifebnych pracovnich pozic jednodussi a efektivné;jsi, nez tomu byvalo v minulosti. Dnes
se vyuzivd pocitacovy systém, kam se zapisuji schopnosti stdvajicich zaméstnanc
v podniku. V pfipad¢ potfeby se tak ihned zjisti, zda organizace disponuje pracovnikem,

ktery spliiuje predpoklady pro danou pracovni pozici (Weather, Davis, 1992).

Pfi ndboru z vnitinich zdrojii musi organizace pocitat s investici do vzdélani a rozvoje
pracovnikl, ktefi budou v budoucnosti plnit pozadavky zaméstnavatele na noveé
obsazované pozici. Mezi hlavni zdroje ziskdvani pracovnikti z vnitfnich zdroji patii
(Dvoréakova, 2007):

* Pracovnici, ktefi byli uspofeni na zékladé lepS$i organizace prace, pouziti

produktivnéjsi technologie,
* pracovnici, ktefi byli uvolnéni v disledku organiza¢nich zmén,
* pracovnici, ktefi chtéji pfejit na nove vytvofené pracovni misto v jiné Casti

organizace.

Vyhody ndboru pracovnikil z vnitinich zdroji jsou nasledujici (Weather, Davis, 1992):
* Pracovnici ziskaji moznost pracovniho rustu,
* zvySuje se moralka a motivace zaméstnancii,
* napomahd k udrZeni zaméstnancti souc¢asnych,
* v budoucnosti mize ptritdhnout nové zdjemce o praci,

* navratnost investic, které organizace vlozila do pracovnik.

Nevyhody této varianty (Weather, Davis, 1992):
* Dochézi k snizenému pfisunu novych zaméstnancli do organizace a tim 1 novych
myslenek a napadi,

* soucasni pracovnici jsou opomijeni, cozZ muze vést k jejich nespokojenosti a jejich
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odchodu.
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3.2 Nabor pracovnikii z vnéjSich zdroji

V praxi je nabor pracovnik z vné&jSich zdroji obvyklejsi variantou. Mezi vnéjsi zdroje
pracovniku se fadi (Koubek, 2008):

*  Volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani registrovani na tfadech prace),

* absolventi $kol ¢i jinych vzdélavacich instituct,

* pracovnici, ktefi se rozhodli zménit zaméestnavatele,

* zeny v domécnosti,

* diachodci,

* pracovnici ze zahranici.

Vyhody naboru pracovnikli z vnéjSich zdroji (Mayerova, Razicka, 2000):
* Pfisun novych myslenek a talenti do organizace,
* $ir$i moZnost vybéru pracovniki,
* zvySovani konkure¢niho prostiedi na pracovisti,

* moznost ziskani vysoce kvalifikovanych odborniki.

Nevyhody ndboru pracovnikti z vnéjSich zdroji (Mayerova, Ruzicka, 2000):
+ Casové naroénéjsi varianta a s vy$imi naklady (drahé inzerce),
» delsi adaptace novych zaméstnancti,
* blokovani pracovniho postupu dlouholetych zaméstnanct,

* moznost vyssi fluktace.

3.3 Kombinovana forma naboru pracovniki

Kombinovana forma naboru vyuziva jak principy vnitiniho, tak principy vnéj$iho naboru

pracovnikll (zahrnuje pohyb pracovnikli v rdmci organizace i1 pfijimani pracovnikil
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novych). Tato forma je v praxi nejpouzivanéjsi, pficemz existuji tii rizné okolnosti jejiho
pouziti (Blaha et al., 2005):
a) Organizace za¢ne s vnitinimi zdroji, pficemz zjisti, Ze se Zadny soucasny pracovnik
na volnou pozici nehodi, pokracuje hledanim ve vnéjsich zdrojich.
b) Organizace za¢ne s vnéjSimi zdroji, posléze usoudi, Ze zadny z novych pracovnikii
nevyhovuje 1épe, nez vyhovoval stavajici pracovnik.
c) Zahaji se ziskdvani z vnitfnich 1 vné&jSich zdroji soucasné — vzniknou stejné

moznosti pro vSechny uchazece v pfijimacim fizeni.

3.4 Volba metod p¥i naboru pracovniki

Cilem je zvolit si spravné metody, pomoci kterych bude organizace informovat vhodné lidi
o existenci volného pracovniho mista v organizaci a zlaka je k tomu, aby se o dané misto
uchazeli. Volba vhodné metody vychazi z konkrétnich pozadavki na pracovnika, aktualni
situace na trhu prace, prfedpokladané ¢astky, kterou chce organizace na ziskani pracovnika

vynalozit a do jakého terminu je potieba pracovni misto obsadit. Metod existuje fada

vvvvvv

Moznosti jsou nasledujici (Koubek, 2008):
* Inzerce v masmédiich,
* uchazeci se sami nabizeji,
* doporuceni soucasného pracovnika v organizaci,
* pfimé osloveni vyhlédnutého jedince,
e vyuziti ufadl prace,
* letaky vkladané do posStovnich schranek,
» Skoly a vzdélavaci instituce,

* vyuziti sluzeb komer¢nich zprostredkovatelen.

34.1 Inzerce v masmédiich

Inzerci v masmédiich fadime do nejrozsitenéjSich metod pii nadboru novych pracovniki.

Inzeraty by mély na prvni pohled zaujmout a naldkat dostate¢né mnozstvi uchazecu. M¢ly
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by obsahovat nasledujici informace: Nazev pracovni pozice, informace o organizaci, hlavni
pracovni ukoly, pozadavky na uchazece, pracovni podminky (druh pracovniho poméru,
plat, odmény), moZnosti dal§itho vzdé&lavani, poZadované dokumenty a pokyny pro

uchazece vcetné kontaktu (BartoSova, Bartos, 2011).

Ze sdélovacich prostiedkli se nejcastéji vyuzivaji noviny, ¢asopisy, rozhlas a v posledni
dobé pfevazné internet. Inzerce miZze mit regiondlni, celorepublikovy ale i mezinarodni
dosah, coz zalezi na tom, jak obtizné je nalézt potiebného pracovnika. Obecné plati, Ze pro
mén¢ kvalifikovanou pracovni silu se vyuzivd regiondlni inzerce, zatimco Spickovi
odbornici se Casto hledaji az za hranici republiky. Nejvétsi vyhodou inzerce v masmédiich
je rychlost, s kterou se dostane k adresatovi a velké mnozstvi lidi, které oslovi. Nevyhodou

je jeji vysoka cena, ktera spoustu organizaci odrazuje (Dale, 2007).

Aby byla inzerce co nejefektivnéjsi, méla by organizace dle Koubka (2008) dodrzovat
nasledujici zasady: Zvolit si vhodny sdélovaci prostiedek, do kterého organizace umisti
inzerat, sestaveny vhodnou a osvéd¢enou formou (dulezitd je velikost, barva, typ tisku,
umisténi na strance a zvoleni vhodného dne v tydnu pro zvefejnéni inzeratu). Dale by si
organizace méla zvefejnéné inzeraty archivovat, coz v budoucnosti miize zna¢né usnadnit
jeho opétovné vytvoreni. Nakonec je diilezité zanalyzovat efektivnost jednotlivych inzerat
v ruznych sdélovacich prostfedcich a pouziti t¢ch méné efektivnich se v budoucnosti

vyvarovat.

3.4.2 Uchazeci se sami nabizeji

Tato metoda funguje v ptipadé, kdy mad organizace velmi dobrou povést a nabizi
zajimavou, dobie placenou ¢i prestizni praci. Tato metoda patii do pasivniho ziskavani
pracovnikl. Uchazeci se sami nabizeji, ¢imZ se eliminuji ndklady na inzerci. Nevyhodou
této metody je, Ze uchaze¢i maji Casto nepfesnou predstavu o potiebach organizace
a moznost vybéru novych pracovnikli je nedostatecnd a navic rozptylend v case

(Kasper, Mayrhofer, 2005).
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3.4.3  Osobni kontakty a doporuceni

Dle Koubka (2008) patii tato metoda téz k pasivnimu ziskdvani pracovnikli. Organizace
musi informovat stavajici pracovniky o volném pracovnim misté a jeho povaze, pficemz
muize vyuzit i stimulacni ndstroj — odménu pro pracovnika, ktery ptivede vhodného
uchazece. Tito doporu¢eni uchazeci jsou zpravidla vhodni jak odborn¢ tak 1 osobnostnimi
charakteristikami, protoze stavajici zaméstnanec si samoziejmé& nechce poskodit svoji
povést u svého zaméstnavatele. Tato metoda je casto pouZivand pro obsazovani

odpovédnéjsich pracovnich funkci a pro firemni povySovani.

3.44  Vyvésky (v organizaci ¢i mimo ni)

Pouzivani vyvések je velmi levnd a nendrocnd metoda (Dale, 2007). Umisténi vyvések
v organizaci byva na nejvice frekventovanych mistech, aby si jich v§imlo co nejvice
zaméstnancll (napifiklad na vratnici, ve firemni jidelné¢ ¢i kantyng). Pii ziskdvani
pracovnikl z vnitinich zdroji se mohou diky vyvésce piihldsit sami zaméstnanci, ¢i
nékoho doporucit. Snazi — li se organizace o ziskani pracovnikii z vnéjSich zdroji, byva
poté inzerat vyvéSen na vetejné pristupném misté. Dalsi vyhodou vyvések je kromé
finan¢ni nenarocnosti také poskytnuti dostatecného mozstvi informaci, na zakladé kterych
posoudi uchazec jesté pred zaslanim svého zivotopisu, zda se na volné pracovni misto hodi
¢i ne. Na druhou stranu vSak tato metoda oslovuje pouze omezeny pocet potencialnich

uchazect (pouze ty, kteti si vyveésky v§imnou a piectou si ji).

V praxi se pomoci vyveésky nejcastéji ziskavaji Cerstvi absolventi Skol (organizace

umist'uje vyvésky na mistech, ktera navstévuji studenti).

3.4.5  Primé osloveni vyhlédnutého jedince

Ocekava se od vedoucich pracovniki, Ze sleduji, kdo je Spickou v daném oboru a v piipadé
potieby ho oslovi s nabidkou prace. Ziskany pracovnik je poté vysoce kvalifikovany
odbornik v oboru a organizace opét usetii za drahou inzerci. Na druhou stranu se mohou
zhor$it vztahy mezi organizacemi a tato metoda je ponckud narocna pro vedouci
pracovniky. V praxi ji tedy dle Kaspera, Mayrhofera (2005) vyuzivaji spiSe majitelé

mensich podniki, v prvni fazi podnikové existence.
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3.4.6  Vyuziti uradu prace

Tato metoda je pro uchazeCe 1 organizace zcela bezplatnd, néklady spojené se
zprostfedkovanim zaméstnancli jsou hrazeny ze statniho rozpoctu, z prostiedka
vyclenénych na realizaci politiky zaméstnanosti. Na strankdch Ministerstva prace

a socialnich véci jsou volné dostupna veskerd volnd mista, kterd Ufddy prace nabizeji.
Uchazec¢i mohou také nastivit mistni ufad prace, kde se dozvi fadu informaci (navstévu
maji pravidelné povinnou osoby pobirajici piispévky v nezaméstnanosti €i jiné davky).
Ministerstvo organizuje také fadu programl pro nezaméstnané vcetné rekvalifikace

a naopak nabizi 1 pomoc zamé&stnavatelim pii hledani vhodné kvalifikovanych uchazect

(Dale, 2007).

Na druhou stranu dle Dvotakové (2007) se na urady prace registruji vétSinou uchazeci

s niz8i kvalifikaci, ¢1 tézko umistitelné osoby, kteti maji narok na odstupné, a tak maji
organizace pon¢kud horsi a omezeny vybér. V kazdém pripadé¢ by se vSak organizace méla
na mistni Gfad obratit a zjistit, jakou pomoc pii hledani novych zaméstnanci mohou tfady

nabidnout.

3.4.7  Letaky vkladané do poStovnich schranek

Tato aktivni metoda ziskdvani pracovnikl je realizovatelnd pouze na ur¢itém Uzemi
prostfednictvim postovnich dorucovateld ¢i specialnich organizaci poskytujicich tyto
sluzby. V Ceské Republice se pfili§ nepouZziva, zatimco v zahranici se stala pomérné ¢astou

metodou rychlého ziskdvani hlavné manualnich pracovniki (Dale, 2007).

3.4.8  Skoly a jiné vzdélavaci instituce

Tato Casto pouzivand metoda spociva v piimém spojeni organizace se vzdélavaci instituci.
Ziskavaji se tak manualni pracovnici z odbornych ucilist’ i mladi odbornici ze stfednich

a vysokych skol. Organizace si mize s vyhlédnutym studentem domluvit spolupraci jiz
behem jeho studii (naptiklad formou bakalaiské ¢i diplomové prace, prazdninové brigady
¢i Ucasti na firemnim projektu), ¢imz si oveéti studentovi znalosti a dovednosti. Obsazovani
volnych pozic studenty vSak neni operativni, studenti nemohou kdykoliv v pribéhu roku

nastoupit. D4 se to fesit tak, Ze jsou mista obsazena docCasn€, nez bude moci nastoupit
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absolvent skoly (pfijme se doc¢asny pracovnik, odlozi se odchod do diichodu), coz ale celou

vvvvvv

1993).

3.4.9  Vyuziti sluzeb komerc¢nich zprostiedkovatelen

U této metody nabizeji vétSinou komercni zprostiedkovatelé nejen nabor pracovniki, ale

1 jejich pfedvybér ¢i vybér, pficemz zlstavd konecné rozhodnuti samoziejmé na
organizaci. Komer¢ni zprosttedkovatelny se vyznaji na trhu prace a vétSinou maji i vlastni
databazi potencialné vhodnych pracovnikii, coz je mnohdy velkou vyhodou. Naproti tomu
se jedna o velmi drahy zplisob naboru novych pracovnikii, bez jistoty nalezeni vhodného
kandidata na volnou pozici. Z tohoto ditvodu se komer¢ni zprostiedkovatelny vyuzivaji
hlavné na hledani Spickovych specialistli, vrcholovych manazert ¢i odbornikli. Koubek
(2008) také zdaraznuje, ze velmi zélezi na vybéru komercéni zprostiedkovatelny, protoze se
v této oblasti vyskytuje fada neseridznich instituci pochybné urovné. Kazda organizace by
proto méla zprostiedkovatele jesté¢ pred jeho najmutim dikladné provéfit a jeho vybér

dukladné zvazit.

3.5 Hodnoceni efektivnosti zvolené metody

Zda si organizace zvolila spravnou metodu ziskavani pracovniki miize posoudit z riiznych
ukazatelli, pricemz miize sledovat a hodnotit (Dvorakova, 2007):

* Naklady na jednoho zaméstnance,

* pocet piijatych zadosti na ur¢itou pracovni pozici,

* dobu, ktera uplyne od zacatku aktivit spojenych se ziskdvanim po obsazeni

pracovniho mista,

* pomér uchazecl pozvanych k vybérovému pohovoru k poc¢tu doslych zadosti,

* délku pracovniho poméru,

* miru fluktace novych pracovnikd,

* pracovni vykon nové¢ piijatého zaméstnance.
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3.6 Pravidla, ktera by méla organizace pri hledani novych

pracovniki uplatiovat

Koubek (2008) uvadi seznam pravidel, které by mély organizace ve vyspélych zemich

dodrzovat a fidit se jimi:

1.

Informovat o veskerych volnych pracovnich mistech nejprve vlastni pracovniky
a teprve poté se obracet na trh vnéjSich zdroji.

Pii inzerci volné pracovni pozice by méla organizace vzdy vystupovat
neanonymn¢, tedy svym obchodnim jménem.

Kazdy uchaze¢ o zaméstnani by mél byt pfedem informovan o charakteristice
volného pracovniho mista, pozadavcich na toto misto a zakladnich pracovnich
podminkach.

Kazdy uchaze¢ by mél byt informovan, jak bude probihat vybér pracovniki a kdy
miize ocekavat konecné rozhodnuti o jeho pfijeti ¢i nepfijeti.

Organizace by méla posuzovat uchazece na zaklad¢ jejich schopnosti vykonévat
pozadovanou praci. Neméla by posuzovat potencidlni uchazeCe podle jejich
pohlavi, véku, ndbozenstvi, barvy pleti ¢i je n¢jak jinak diskriminovat.

Pfi inzerovani volnych pracovnich pozic je nepatficné klamat ¢i slibovat to, co

nechce ani nemuze organizace v budoucnosti splnit.

3.7 Volba dokumentii poZadovanych od uchazecii

Volba a forma pozadovanych dokumenti muize pozdé€ji ovlivnit uspéSnost pii vybéru

uchazeci a proto je nutné, aby organizace ziskala z téchto dokumentl podrobné

a spolehlivé informace. Uchaze¢ v dokumentech uvadi osobni udaje, vzdélani, praxi, ale

také

své z4my a divody, pro¢ se vlastné o dané zaméstndni uchazi

(Milkovich, Boudreau, 1993).

Druhy moznych dokumenti (Koubek, 2008):

Zivotopis volny,
Zivotopis polostrukturovany,
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* zivotopis strukturovany,
* jednoduchy dotaznik,

* otevieny dotaznik.

3.7.1 Zivotopis volny

Tento Zivotopis je v podstaté chronologickym popisem Zivota uchazece, ktery ho koncipuje
tak, aby vynikly jeho dobré vlastnosti a zpusobilost pro pracovni vykon. Naborafi maji

s touto formou zivotopisu hodné prace, jednotlivé Zivotopisy se museji dikladné
prostudovat a nedaji se porovnavat mezi sebou. Z formula¢nich schopnosti jednotlivych
uchazecii se v§ak da posoudit osobnostni charakteristika uchazece, ktera by u jiné formy

dokumentu nevysla najevo (Dvotékova, 2007).

3.7.2 Zivotopis polostrukturovany

Cast tohoto Zivotopisu je sloZena z Zivotopisu volného a &ast z Zivotopisu strukturovaného.
Obecné se vyzaduje, aby byla Cast praxe a vzdélani formulovana uchazecem, zatimco
zbylé Casti zivotopisu mohou byt sestaveny formou dotazniku. U této formy dokumentu se
naboraii snazi zachovat vyhody volného Zivotopisu, ale zaroven si chtéji ulehcit praci diky

casti dotaznikové (Koubek, 2007).

3.7.3 Zivotopis strukturovany

Tento zivotopis méa formu dotazniku a nadborovy pracovnik se mize v fadé ptipadl setkat
s duplicitou informaci. Na druhou stranu velmi usnadiiuje vyhleddvani informaci
o uchazecich a umoziuje jejich vzajemné porovnavani. V dnesni uspéchané dobé je tato
forma velmi oblibenda u mnoha organizaci, z divodu pravé rychlého vybéru vhodnych

kandidatt (Koubek, 2007).

3.7.4 Jednoduchy dotaznik

Pti vyplnovani jednoduchého dotazniku o sobé muze uchazeC uvést pouze hold fakta
(naptiklad nazvy a adresy pfedchozich zaméstnani, pracovni zkuSenosti). Tento druh se
proto pouziva spiSe pii ndboru manudlnich pracovnikili, ¢i pii obsazovani nenaro¢nych
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administrativnich pozic (Dvorakova, 2007).

3.7.5 Otevieny dotaznik

Tento dotaznik umoziluje uchaze¢i vyjadfit postoje ¢i ndzory na nékteré otdzky. Pfi
vypliovani je zde dle Koubka (2008) prostor, umoziujici uchaze¢i zaujmout budouciho

zamestnavatele, at’ jiZ pomoci argumentil ¢i vyjadieni se k uréitym stanoviskiim. Vyuziva

N 24

3.8 Hodnoceni dokumenta

Obecné je ptisuzovana vyssi vypovidaci schopnost zivotopisu pied dotaznikem.
V zivotopisu kladou personalisté diiraz na chronologicky setfidéné kategorie vzdélani
a praxi, kde pozoruji Cetnost zmény zaméstnani, odpovédnost a pravomoce na minulych
pracovnich pozicich, povySeni ¢i sesazeni na niz8i funkce. VSechny tyto informace jevici
se podezielym dojmem mohou vést k vyfazeni dan¢ho kandidata z uzsiho kola vybéru.
Hodnoceni dotazniku byva zpravidla problémové, protoZze odpovédi byvaji stereotypni
a dotaznik je Casto velmi rozsahly. Personalisté proto pozoruji dikladnost a komplexnost

jeho vyplnéni, coZ mize uchazeci zajistit postup do uzsiho vybéru (Dvotrakova, 2007).

Od néboru pracovniki se o¢ekava, ze vysledkem bude velké mnozstvi uchazeci, z nichz si
organizace vybere jen ty nejlepsi. Celkova kvalita pracovni sily v organizaci se odviji od
kvality uchazect, a proto by se nabor nemél podceniovat a mél by na néj byt brat zietel

(Weather, Davis, 1992).

3.9 Nastroje vhodné k usnadnéni naboru pracovniki

Diive bylo nejvétsim stimulem ke snadnému ziskdvani pracovnikii zvySovani mzdy,
zatimco dnes mnohé pracovniky pfildka i pestrd nabidka zaméstnaneckych vyhod ¢i
faktory vyjadiujici spokojenost zaméstnancti. Dle Koubka (2008) se moderni personalni

prace soustied’uji na nasledujici oblasti:
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ZlepSeni kvality pracovniho zivota,
zvySeni produktivity pracovniki,
zvyseni spokojenosti zaméstnancil,
zlepseni rozvoje pracovnikd,

vy$si pfipravenost na zmeny.

Casto je v organizacich soustfedén zdjem na zlepSovani vztahl mezi zaméstnancem

a zaméstnavatelem, zvySeni péce o pracovniky a jejich socialni rozvoj. Obecné lze tedy

napsat, ze ke zvyseni efektivnosti pfi naboru pracovniki mtize ptispét (Koubek, 2008):

Péce o pracovni podminky (estetika pracovniho prostiedi, moznosti pro
individualni pracovni dobu),

zlepsovani socidln¢ - hygienickych podminek (udrzovani potradku a zvySovani
pohodli pro pracovniky v prostorach podniku),

socialni rozvoj pracovniki (firemni Skolky, pomoc pii osobnich problémech,
zaméstnanecké plijcky),

zlepSovani socialniho klimatu v organizaci (naslouchani zaméstnanctim,
spravedlnost pii odménovani),

péfe o vzdélavani a personalni rozvoj pracovniki (kariérni rist, pravidelnd
skoleni),

vyznam a uspéSnost organizace (zaruka dlouhodobého zaméstnani

a bezproblémového odménovani).

V dnesni dob¢ je tedy dobrd povést podniku sama o sobé velmi U¢innym ndstrojem

usnadiiujicim ziskévani pracovnikti. Tento trend, ktery se zacal stile vice rozSifovat ve

svete, ziskal uz 1 své vlastni oznaceni — persondlni marketing (Mayerova, Riizicka, 2000).
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4 Vybér zaméstnancu

Z vhodnych uchazec¢ii o zaméstnani prejde organizace do dalsi faze — do procesu vybéru
zaméstnancll z vhodnych kandidati. Vybér zaméstnanci je proces, ktery pomdaha
odbornikiim rozhodnout o tom, ktery uchaze¢ by mél byt pfijat. Za¢ind v okamziku, kdy
uchazeci podaji zadost o pfijeti do zaméstnani a kon¢i v moment¢€, kdy se rozhodne o jejich

piijeti (Weather, Davis, 1992).

Cilem vybéru zaméstnanci je vybrat uchazece, ktefi budou vykonni, budou pro
zaméstnavatele pracovat po urcitou zadouci dobu a nebudou jednat zddnym nepatiicnym
zpusobem. Vybér zaméstnancl je proces, kdy se hodnoti informace o uchazecich, na
jejichz zéklad¢ je organizace schopna pfedpovédét efektivnost jednotlivych pracovniki.
Porovnava se, na kolik se shoduje profil uchazece se specifikaci pozadavkli na konkrétni
pracovni misto, ¢i s pozadovanymi pracovnimi zpusobilostmi (urcuji se konktrétni znalosti,
schopnosti, dovednosti a vlastnosti osobnosti, které jsou diilezité pro vykon dané pozice).
Berou se v tivahu tedy nejen odborné charakteristiky uchazece, ale i jeho osobni vlastnosti,
potencial a flexibilita. Vybér pracovnikll se provadi pfi ndboru novych zaméstnancti, ale
také pii rozhodovani o povySeni, pfemisténi ¢i uvolnéni pracovnikd soucasnych

(Dvotékova, 2007).

4.1 Materialy od uchazece

Materialy, které uchaze¢ odesle organizaci by ho mély predstavit, charakterizovat jeho
pracovni zpusobilost a nastinit smér jeho profesniho rozvoje. Nejcastéji organizaci
postaCuje zadost o zaméstnani a zivotopis uchazeCe, muze byt vSak vyzadovan také
(Dvotékova, 2007):

* Osobni dotaznik,

» kopie o ukonceni studia — diplom, vysvédcenti,

» certifikat z dalSiho vzdélavani ¢i kurzu,

vvvvvv

* pracovni posudky,
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» ptehled publika¢ni ¢innosti,

* lékarské zpravy a ostatni.

Jak uvadi Mohelska, Rogicky, Sabatova (2003) organizace mize provést piedvybér
uchaze€li o zaméstnadni se zamérem eliminovat nevhodné uchazece a naopak vhodné
pozvat na pohovor. Organizace prostuduje materidly pfijaté od uchazect a hledd odpovédi
na nasledujici otazky:

* Je uchaze¢ schopen vykonavat danou praci?

* Jaké je moznost, Ze uchaze¢ zapadne do pracovniho kolektivu?

* Je pracovnik dostate¢n¢ motivovany k vykonavani dané prace?

Jestlize si nedokaze organizace u nékterych zaméstnanct na nékteré otazky odpoveédét, je
obecné lepsi zaslat jim pozvanku na pohovor a setkat se s nimi osobn¢. Nedoporucuje se
poptavat na uchazece u piedchoziho zaméstnavatele, tato metoda je povaZovana za

neetickou a miize vazn¢ poskodit reputaci organizace.

4.2 Faze vybéru pracovniku

Organizace by méla rozdélit f4zi vybéru pracovnikli do dvou skupin — na fazi pfedbéZnou

a fazi vyhodnocovaci (Koubek, 2008).

4.2.1 Faze predbézna

vvvvvv

uchazece. Kazda predbézna faze by se méla skladat z téchto tii kroka (Koubek, 2007):
a) Stanoveni pozadovaného vykonu (v€asnost plnéni ukoll, kvalita, mnozstvi)
a pracovni chovani (dodrzovani pracovni doby, absence) na obsazované pozici.
b) Stanoveni kvalifikace, znalosti, dovednosti, dosavadni praxe a osobnich vlastnosti,
které by mél uchaze¢ mit, aby mohl Gspésné vykonévat danou praci.
c) ZajiSténi ziskani objektivnich a vérohodnych informaci o uchazeci, na zaklad¢

dobie zvolenych dokumenti od né¢ho pozadovanych.
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4.2.2 Vyhodnocovaci faze

Vyhodnocovaci faze navazuje na fazi ptredbéznou s urcitym casovym odstupem. Také tato
faze se sklada z nckolika kroki, avSak narozdil od faze prfedbézné nemusi byt vSechny
kroky této faze dodrzeny. Obvykle vybiraji organizace kombinaci dvou az tii téchto krokt
(Koubek, 2008):

a) Zkoumani pisemnych dokumentti od uchazece (dotazniky, zivotopisy).

b) Pfedbézny pohovor, na jehoz zékladé se doplni nékteré skutecnosti v pisemnych

dokumentech.

c) Testovani uchazectl, za pomoci assessment center ¢i testli pracovni zpusobilosti.

d) Vybérovy pohovor.

e) Zkoumani a ovétovani referenci.

f) Lékarské vySetteni, je — li tfeba.

g) Konecné rozhodnuti o vybéru uchazece.

h) Informovani uchazece o piijeti ¢i nepfijeti.

4.3 Metody vybéru pracovnikii

Existuje fada metod na posuzovani informaci o uchazecich a neustale se objevuji metody
a postupy nové. Napiiklad analyza genetickych predpokladu ¢i testovani na pocitacich bylo
jeste pred nékolika lety zcela nezndmé, zatimco dnes je pouzivé fada spolecnosti. I piesto
se stale nejvice vyuzivaji tradicni metody, jako jsou (Milkovich, Boudreau, 1993):

*  Vybérovy rozhovor,

* psychologické testy,

* ukézky prace,

* assessment centra,

* headhunting,

* reference od byvalych zaméstnavateli.
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4.3.1 Vybérovy rozhovor

Této nejcastéjsi metodé pouzivané na vybér pracovnikll je piipisovana vysoka hodnota.
Rozhovor ptinasi autentické informace pro ob¢ zicastnéné strany umoznujici vyjasnit si
pozadavky a predstavy. Personalista muze porovnavat jak verbalni tak neverbalni
komunikaci uchazecu, ptiCemz verbalni se podili pouze 35 % a neverbalni 65 %. Existuji
rizné druhy vybérovych rozhovora, které si organizace voli na zdkladé¢ druhu
obsazovaného mista (Mohelska, Rosicky, Sabatova, 2003):
* Skupinovy rozhovor — probihd ve skupin€, pficemz se doporucuje maximalné
5 uchazecl na skupinu. Tazatel je schopen porovnavat soustfedénost, pozornost

a pfipravenost jednotlivct.

* Strukturovany rozhovor — tato ucinnd metoda je vedena na zakladé¢
ptedpiipravenych otazek, vyplyvajicich z uchazecova strukturovaného Zivotopisu.
Ne jenomze vede k ovéfeni objektivnich udaji, ale také urcuje prednosti

a nedostatky kandidata.

*  Rozhovor urceny k testovani odborné zpiisobilosti — spociva v feseni tkolu, ktery
je obvyklou ¢innosti na obsazovaném misté, pfi¢emz uchazee hodnoti znalec
v oboru. Casto se pouziva napiiklad zpracovani textu odbornym procesorem,
simulace problémovych situaci ¢i prezentace vyrobku pied potencidlnim

zakaznikem.

* Rozhovor pfed komisi — uchaze¢ odpovidd na otdzky minimalné dvéma ¢i vice
tazatelim. Hlavni vyhoda této metody spociva v ziskani vice ndzorti na uchazece,

o jehoz pfijeti mize byt rozhodnuto na zdklad¢ hlasovani.

Mezi hlavni cile vybérovych rozhovort patii dle Koubka (2008):
* Ziskavani dodatecnych poznatkii o uchazeci,
* posouzeni jeho osobnosti,

* poskytnuti informaci o organizaci a obsazované pracovni pozici.

43



4.3.2 Psychologické testy

Psychologické testy umoziuji posoudit, zda se uchaze¢ hodi na obsazovanou pozici ¢i
nikoliv. Posuzuji jeho ptredpoklady, potencidl, schopnosti, dovednosti, osobnostni
vlastnosti a povahové rysy. Pomahaji odhalit jeho silné a slabé stranky, schopnost prosadit
se, odolnost vici stresu a mnoho dal§iho. Nejcastéji se vyuzivaji nasledujici tii typy test
(Bartosova, Bartos, 2011) :
* Testy inteligence — slouzi k posouzeni uchazeCovi schopnosti myslet, testuji se
pievazné schopnosti numerického mysleni, prostorové vidéni, verbalni schopnosti

a dalsi.

* Testy schopnosti — zaméfuji se na posouzeni manualni zrucnosti, mechanickych

a motorickych schopnosti.

* Osobnosti testy — tyto psychologické testy zkoumaji uchazeCovi povahové rysy,

osobnostni charakteristiky, emotivnost a racionalitu.

Jak dodava BartoSova, Barto§ (2011) psychologické testy by méli byt pouzivany pouze
jako podptrna metoda pfi rozhodovani o pfijeti €i nepftijeti uchazece, nikoliv jako metoda

samostatna.

4.3.3 Ukazky prace

Pii vybéru pracovnikll za pouziti této metody je uchaze¢im zadan ukol ke zpracovani,
ktery vychazi z odbornych znalosti, potiebnych na obsazované pracovni pozici. Uchaze¢
muze byt asto vyzvan, aby napiiklad objednal pottebné zbozi u dodavatele, ¢1 vymahal

telefonicky pohledavky u firemniho klienta (Blaha et al., 2005).

4.3.4 Assessment centrum

Tato specialni diagnosticka metoda spoc€iva v posouzeni uchazecli vice hodnotiteli dle
riznych hledisek a riznych kritérii v delSim casovém useku. Uchaze¢i splituji riznorodé

modelové situace, které se skladaji z realnych problému, které mohou nastat na konkrétni
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obsazované pozici. Jsou testovani v individudlnich i tymovych tlohéach, ptipadovych
studiich, manaZerskych hrach, sebepoznéavacich dotaznicich a také na zaklad¢ velké skaly
psychologickych testi. Tyto metody umoznuji poznat uchaze€e z mnoha uhli, které jsou
poté zaznamenany v komplexni vystupni zprave, véetné vysledk od psychologa. Tato
vystupni zprava poskytuje pomérné ptesny vysledek o budoucim pracovnim vykonu
uchazecCe. Pouziti Assessment centra je ovSem velmi nakladnd metoda vybéru
zaméstnancl, a proto se pouzivd prevazné¢ pii obsazovani manazerskych pozic,

konzultantt, ¢i vysoce postavenych obchodnikti (Kasper, Mayrhofer, 2005).

4.3.5 Headhunting

Tato metoda spociva ve vyhleddni a osloveni uzce specializovaného odbornika, ktery je
velmi uspésny v daném oboru. Organizace oslovi takzvaného headhuntera (lovce talenttt),
ktery vyhlédne odbornika a pfimo ho oslovi s konkrétni nabidkou pracovat pro organizaci.
Dle Bartosové, Bartose (2011) nemusi odbornik sice praci aktivné vyhledavat, je-li ovSem
spravné namotivovan, miiZze se rozhodnout zaméstnavatele zménit. Tato metoda je oblibena
spiSe v zahranici, avSak v poslednich n¢kolika letech se zacala objevovat i u nas, a proto se

o ni v diplomové préci kratce zminuji.

4.3.6 Reference od byvalych zaméstnavatelu

Tato metoda neni Casto pouzivana, jelikoz reference jsou subjektivnim vyjadienim
byvalého zaméstnavatele na zaméstnance, utvoiené na zakladé konkrétni zkuSenosti,
pficemz mohou byt ovlivnéné mnoha nezndmymi faktory. Ovéfovani referenci je velmi
citlivd zalezitost a byvali zaméstnavatelé nejsou opravnéni podavat informace o svych
minulych zaméstnancich bez jejich souhlasu. Z tohoto divodu by mél zaméstnavatel
pfedem upozornit uchazece, Ze si bude doporuceni ovéfovat, aby postupoval eticky

a legéln¢ (Blaha et al., 2005).

Pii vybéru pracovnikll by se nem¢lo zapominat, Ze je to oboustranna zélezitost. Nejenom
7e si vybira organizace pracovnika, ale i uchazec¢ si vybird organizaci a stava se tak jejim
rovnocennym partnerem. Poskytnuté informace od uchazece by méla organizace povazovat
za diveérné a neméla by je bez souhlasu uchazee nikomu poskytovat. Proces vybéru
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pracovnik by mé¢l byt dobfe naplanovany, nekomplikovany, organizovany a mél by Setfit
Cas a prosttedky obou stran. Personalista musi byt na vybér pracovnikia dikladné
ptipraveny, kvalifikovany a musi mit pfehled o celé organizaci, obsazovanych pracovnich
pozicich a cilech organizace. Samoziejmosti je prostudovani veSkerych materidla
tykajicich se uchazecli. Navzdory vyse zminénych metod vybéru pracovniki, které jsou
povazovany za spolehlivé a efektivni, uvadi Koubek (2008) jako nejspolehlivéjsi metodu

pohovor s uchazecem, ktery by mél byt rozhodujici vybérovou procedurou pii vybéru

pracovnikd.

4.4 Politika a zdravé zasady vybéru pracovniki

Koubek (2008) sestavil zasady politiky vybéru pracovnikl, které by mél kazdy podnik
dodrzovat. Prvni zésada spoc¢iva ve vybéru pracovnikli pouze na zakladé jejich schopnosti
praci Uspésné vykonavat. Neméla by byt brdna zietel na ptibuzensky vztah k uchazeci,
osobni sympatie, nabozenské vyznani ¢i politickou pfislusnosti. Dalsi zédsada se zamétuje
na zachovani divérnosti informaci, které uchaze¢ organizaci poskytl, pro ucely
vybérového ftizeni. Nejcastéji se jedna o informace z dotaznikii, reference a vysledky
I¢katského vySetieni, jez nesmi byt bez souhlasu uchazece nikomu dal§imu zpfistupnény.
Dale Koubek (2008) uvadi, ze veskeré vybeérové metody a procedury musi byt pro
uchazece pfijatelné, nesmi ohrozovat jeho distojnost, ¢i se n¢jakym zplisobem dotykat
jeho lidskych prav. Veskeré osoby zucastnujici se vybéru pracovniki ze strany organizace
musi byt kvalifikované, dobfe sezndmené se vSemi materidly tykajici se uchazece, musi
mit pfehled o celé organizaci a dobfe znat obsazované pracovni misto. Posledni zasada
zdaraziuje, ze proces vybéru pracovnikli by mél byt dobie organizovany, nekomplikovany
a mél by Setfit Cas a prostfedky obou zucastnénych stran. Neopomenutelnou soucasti
vybéru pracovnikli by mél byt pfijimaci pohovor, ktery se fadi mezi nejspolehlivéjsi

metody vybéru.

Podobné myslenky jsem také nalezla v ¢lanku Fairness in the Selection of Employees
dostupného z elektronické databaze clankt Proquest (1992). Autofi zdrlraziuji, Ze se

vSemi uchaze€i o zaméstnani by se mélo zachéazet stejné, vcetné stejnych pravidel pii
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vybérovém procesu a kladenych pozadavcich. Uchaze¢i by také neméli predem ziskat
piistup k vybérovym testim ¢i informacim o obsahu pracovniho pohovoru, jelikoz by

ostatni uchazeci, ktefi tuto vyhodu neziskali, mohli byt znevyhodnéni.
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S Prijimani pracovniku
Proces pfijimani zacina v moment¢, kdy je vybrany uchaze¢ informovan o tom, ze byl na
pracovni pozici pfijat a akceptuje nabidku organizace. Pfijimani kon¢i v den, kdy
pracovnik nastoupi do zaméstnani. Pii pfijiméni nového pracovnika se za€ina utvaret vztah
mezi noveé zaméstnanym jedincem a organizaci. Pokud je procesu pfijimani vénovana
dostateCna péce, mize se =zabranit vzniku urcitych nejasnosti ustici v pozdéjsi

nedorozumeéni.

Koubek (2008) vysvétluje proces piijimani v dvojim pojeti. UZSi pojeti zahrnuje vSechny
procedury souvisejici s pfijimanim nové piijatych pracovnikit do organizace. Oproti tomu
SirSi pojeti muze byt chapano jako proces, do kterého se zahrnuje i pfechod dosavadniho
pracovnika v organizaci na misto nové. V praxi je pfijimani nejcastéji chdpano v uz§im
pojeti, nicméné formalni i neformalni nalezitosti jsou v obou piipadech shodné ¢i obdobné
(zména pracovniho zafazeni stavajiciho pracovnika se akorat nejCastéji fesi dodatkem

k pracovni smlouve¢).

Nejdulezitéjsi nalezitosti ptijimani pracovnikll je ptiprava a pozd€jsi podepsani pracovni
smlouvy. Pii formulaci pracovni smlouvy by mél mit nove pfijimany pracovnik moznost
vyjadrit se k navrhu organizace, ¢i by se mél dokonce podilet na jeji formulaci. Na zakladé
pracovni smlouvy mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem jsou stanovend prava
a povinnosti souvisejici s danym pracovnim pomérem. PfestoZze jsou prava a povinnosti
definovana v pracovni smlouvé, dalSim krokem pii piijimani pracovnik je ustni
seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmi vyplyvajicich z pracovniho poméru
a povahy prace v organizaci. Tento krok, nésledovany casto zodpovézenim veskerych
dotazi nového pracovnika by mél byt proveden jest¢ pred podepsanim pracovni smlouvy,
aby bylo vSe vyjasnéno a pozdéji nedochézelo k nepfijemnostem z divodu nedostatku

informaci (BartoSova, Bartos, 2011).
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5.1 Co by méla obsahovat pracovni smlouva

Pracovni smlouva je definovéna v Zékoniku prace (2006) a musi obsahovat nésledujici

nalezitosti:

Druh préce, na kterou je pracovnik pfijiman,
misto vykonu prace,

den nastupu do prace.

Mimo téchto povinnych nalezitosti 1ze v pracovni smlouvé dohodnout dal§i podminky.

Nejcastéji doporucované jsou (Koubek, 2007):

Nazev prace, vcetné informaci o pracovnich povinnostech,
odpovédnost za vykonanou praci,

pracovni podminky (odména, pracovni doba, zaméstnanecké vyhody),
informace o pracovnim mist¢, kde bude prace vykonéavana,

druh pracovniho poméru.

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje dal$i krok pfijimani - zafazeni pracovnika do

personalni evidence. Spociva v pofizeni osobni karty pracovnika, potizeni mzdového listu,

eviden¢niho listu dichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového prikazu a dalSich.

Typy a rozsah udaji pottebnych pro evidovéni pracovnika se mohou v jednotlivych

organizacich li$it, av§ak soucasti by rozhodné mélo byt (Koubek, 2008):

Jméno, piijment, titul,

datum a misto narozeni,

rodné ¢islo,

rodinny stav,

adresa bydlisté vcetné telefonniho cisla,
statni ptislusnost,

udaje o zdravotnim stavu,
pracovnikova kvalifikace,

datum vzniku pracovniho poméru,

pracovni zafazeni v organizaci,
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* misto pracoviSté v organizaci.

Pii pfijimani nového pracovnika je zapotfebi pievzit od ptfedchoziho zaméstnavatele
zapoctovy list z divodu dichodového zabezpeceni. Organizace také musi do 8 dnli od
vzniku pracovniho poméru ptihlésit pracovnika k socidlnimu pojisténi ptislusné spravé
socidlniho zabezpeceni a ptihlasit ho k zdravotnimu pojisténi do zdravotni pojistovny,

kterou si sam zvolil.

Dal$im krokem pfijimani pracovnikli je uvedeni zaméstnance na pracovisté. Novy
pracovnik by mél byt uveden personalistou na své nové pracovisté a piedstaven svému
nadfizenému. Nadfizeny seznami Gstné nového zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi,
které bezprostfedné souviseji s pracovnim mistem a sezndmi ho s podnikovymi pfedpisy
tykajici se bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci. Poskytne mu zaroven informace tykajici
se socialn¢ hygienickych podminek na pracovisti (pfidéli mu skiinku, ukdze mu sprchy,
Satny, moznosti stravovani ¢i obcerstveni). Poté ho sezndmi s jeho nejbliz§imi
spolupracovniky a ostatnimi pracovniky dané organizac¢ni jednotky (riznd oddéleni). Je-li
potfeba nového pracovnika zaSkolit, pfidéli mu jeho nadfizeny Skolitele (zkuSeny
pracovnik), ktery ho bude zaskolovat, kontrolovat a pomédhat mu v obdobi adaptace na

novém pracovisti (Koubek, 2008).

Poslednim krokem pfijimani je uvedeni pracovnika na misto, kde bude praci vykonavat

a je mu piidé€leno zatizeni, které je nezbytné k vykonu prace (stroje, kancelaiské vybaveni
a nabytek) a zarovenl mu jsou pfidéleny prvni pracovni tkoly. Je velmi dulezité, aby pfiSel
pracovnik do ptijemného, vkusné a funkéné vybaveného pracovniho prostoru, kde nalezne
vSechno potiebné, co bude jeho pracovni pozice vyzadovat. Na zavér je vhodné pracovnika
povzbudit a popiat mu mnoho uspéchl v praci, ¢imz mu dame najevo, ze si vazime jeho

rozhodnuti pracovat u nas (Koubek, 2007).
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6 Charakteristika spole¢nosti ELITEX OK s.r.o.

Firma ELITEX OK s.r.o. sidli v malém méstecku v podkrkonosi v Jablonci nad Jizerou.
Firma vznikla jiZ v roce 1961, kdy se z plivodniho difevozpracujiciho zdvodu TOFA stala
strojirenskym podnikem s ndzvem NAVETA a pfeSla na vyrobu ozubenych kol do
prevodovek textilnich stroji. V roce 1976 doslo k pfeméné jména na ELITEX a v roce
1995 se firma stala soukromou spolecnosti a rozsitila tak sviij vyrobni program. Inicidly
OK, o které byl ptivodni nazev rozsifen, zna¢i pocatecni pismena nazvu jejich hlavniho

vyrobniho programu, to je ozubenych kol, které se vyrabégji jiz s 50 — ti letou tradici.

20/11/2010F 15:43

Obr. 1: Budova spolecnosti
Zdroj: ELITEX OK s.r.o. [online]. Jablonec nad Jizerou, 2014.

6.1 Vyrobky

ELITEX OK s.ro. vyrabi a dodava pievazné kola s Sikmym nebo pfimym celnim
ozubenim, samostatnym vyrobnim programem jsou pak nasuvné pievodové skiiné

a fetézové spojky. Diky dobrému technologickému vybaveni nabizi vyrobu Sirokého
sortimentu ozubenych kol, jako jsou kuzelova kola s pfimym ozubenim, fetézova kola,
Snekova soukoli, ozubené femenice, ozubené hiebeny s pfimymi zuby, ozubend kola
s pfimym vnitinim ozubenim a mnoho dalSich. Polotovary ozubenych kol vyrabi na NC
a CNC soustruzich. V kolech miiZe zhotovit draZky pro pera, vnitini rovnoboké drazkovani

a vnitini evolventni draZkovani na vodorovnych protahovackach.
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Firma ozubena kola také brousi a tepelné zpracovava — kali, cementuje, ziha a zuslecht'uje.
Kvalita ozubeni je kontrolovina a dokladovana diagramy evolventy
a sklonu Sroubovnice s vyhodnocenim odchylek na méficim pfistroji EFRS 401 MZ -

HOFLER a DO3 - PC.

Nasuvné prevodové skiiné dodava v 8
typech, z nichZz dva jsou v provedeni
s ptirubou pro elekotromotor. Pfevodové
skifiné ~ vyrabi  jako  jednostupnové,
dvoustupniové, s prevodovymi poméry od

5:1do 31 :1 as pfenaSenymi vystupnimi

krouticimi momenty od 95 do 421 Nm. Obr: 2+ Ozubend kola

Zdroj: ELITEX OK s.r.o. [online].

Jablonec nad Jizerou, 2014.
Mezi nevyhody firmy ELITEX OK s.r.o.

patii limit velikosti a hmotnosti vyrabénych vyrobkd, jelikoZ nemé zdvihaci a polohovaci
zafizeni. Brousit ozubeni miize pouze do modulu 5 a priméru 300 mm, ozubené hiebeny

vyrabi do modulu 6 a délky 1000 mm.

6.2 Struktura organizace

Firma ELITEX OK s.r.o. zaméstnava k 28. 2. 2014 celkem 57 zaméstnanct, ¢imz se fadi

mezi sttedné velké podniky.

Konkrétnéj$i tdaje o poctu pracovnikli zaméstnanych na hlavni pracovni pomér z unora
roku 2014 uvadim v tabulce 1. V tabulce je uveden jednatel, manazer spole¢nosti, pocet

tfeditelll jednotlivych usekid a zaméstnanct.
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Tab. 1: Pocet zamestnancu ELITEX OK s.ro. k28. 2. 2014

Pozice Pocet
Jednatel 1
Manazer 1
Reditelé jednotlivych useki 5
Zaméstnanci 50

Zdroj: Interni udaje spolecnosti

Jak je patrné z tabulky 1, firma ELITEX OK s.r.o. je rozd¢lena do 5 Gseki. Jedna se o tsek
fizeni jakosti, obchodni, vyrobni, technicky a ekonomicky tusek. Kazdy z téchto usekli ma
na starosti jednotlivy feditel, ktery je zodpovédny za splnéni stanovenych ukoli

v oc¢ekavané kvalité a ¢asu. Na jednotlivych usecich dale pracuji jednotlivi vedouci, mistii,

ostatni pracovnici a délnici.

Po lepsi predstavu o vykondvanych cinnostech v jednotlivych firemnich tusecich
charakterizuji nejhlavnéjsi vykonavané cCinnosti jednotlivych fediteld a vyjmenuji

pracovniky, kteti do danych tseki spadaji:

Vyrobni feditel zajisStuje veSkeré Cinnosti, tykajici se planovani vyroby ve spole¢nosti.
Vede tym zaméstnancl ozubarny, kalirny, brusirny a nastrojarské dilny, vcetné jeji
koordinace. V neposledni fad€ také dohliZzi na dodrzovani technologickych postupil a na

dodrzovani kvality vyrobkd.

Ekonomicky feditel je vedouci celého ekonomického tseku, do kterého spadd mzdova
uctarna, expedice a zasobovani. Zodpovida za ekonomickou situaci ve spole¢nosti a za
efektivni vyuzivani financnich prostredki. Také vede a organizuje praci celého
ekonomického useku, jehoz hlavni Cinnosti je planovani nékladii, vynosi, kalkulace,

ucCetnictvi a dané.

Reditel Gseku fizeni jakosti je vedouci mérové sluzby a dvou délniki. Na starosti ma
rozvoj procesu fizeni kvality a udrZovani a rozvoj ISO normy 9001 : 2009. Déle sleduje

a tesi externi reklamace a navrhuje a fidi napravna opatfeni. Samoziejmosti je dohled nad
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agendou fizeni jakosti a dodrzovani vyrobnich ¢innosti dle fizené dokumentace.

Obchodni feditel vytvaii a implementuje obchodni a prodejni strategii spolecnosti. Planuje
vysi trzeb a vystupuje také jako reprezentant firmy a zajiStuje udrzovani obchodnich
vztahl s partnery. Pod obchodniho feditele spadd ve firmé ELITEX OK s.r.o. referent
odbytu.

Technicky fteditel zajisStuje spravu celého technického useku, do kterého spadaji dva
firemni technologové. V tomto Gseku se vytvaii technologické postupy, provadi se tidrzba
vykresové dokumentace, navrhuji a vypocitavaji se sefizovaci parametry strojli, vytvari se

podklady pro cenové nabidky a zajist'uji se specialni technologie v kooperacich.

Jelikoz ma firma ELITEX OK s.r.o. problém s naborem, vybérem a pfijimanim pievazné
manualnich pracovnikili, v tabulce 2 jsou pro vétsi prehlednost uvedeny pocty délnikt

a technicko - hospodaiskych pracovniki v kazdém z péti vySe popsanych firemnich usekd.

Tab. 2: Pocet zaméstnancii v jednotlivych tisecich

Usek Pocet délniki Pocet THP
Vyroby 34 3
Ekonomicky 5 4
Rizeni jakosti 1 2
Obchodni 0 3
Technicky 0 3

Zdroj: Interni udaje spolecnosti

Organizacni struktura firmy ELITEX OK s.r.o. pochdzejici z Gnora tohoto roku je na

obrazku 3.
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Organizaéni schéma ELITEX OK sro. k 2822014

Jednatel

Reditel spele¢nosti

A Virobni feditell A Ekonomicky | A Reditel Fizeni Obchodni Technicky
‘ feditel jakosti feditel feditel
I
L Mérova Referent

2D op sluzba odbytu Technolog
Ll Mistr | | Vedouci L

soustruzny L zdsobovini | 2D Technolog

|| Vedouci

9D expedice
U Mist adrzby £D
| 7D | a Ugetni

Obr. 3: Organizacni schéma spolecnosti
Zdroj: Interni zdroj spolecnosti

6.3 Strojni vybaveni

Firma disponuje fadou vyrobnich strojii tuzemské i1 zahranicni vyroby, které prochazeji
pravidelnou revizi. Sleduje technické novinky z oblasti strojirenstvi a snaZi se o rozsifeni
dosavadniho trzniho postaveni. Dikazem je ndkup odvalovaci frézky na ozubeni SF 350
CNC se systtmem SINUMERIK 840 D s AC digitadlnimi servomotory, ktery firma
zakoupila v lofiském roce za 8 400 000 K¢. Dale firma disponuje koutouckovou pilou,
odvalovaci frézkou na vyrobu ozubeni Pfauter (jako jedina v Ceské Republice), strojem na
brouseni ozubeni Reishauer, méficim zatizenim Hoéfler a spoustou dalSich, jejichZz seznam

s poc¢tem kustl je soucasti prilohy A mé diplomové prace.
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6.4 Nehmotné zdroje

Zaméstnanci pouZzivaji informacni systém Altec aplikace s moduly nakup, technologie
vyroby, sklad, ucetnictvi, prodej, personalistka a mzdy (déale jen PaM). Bohuzel, firma

nedisponuje zadnymi ochrannymi znamkami ¢i patenty, protoze nevyrabi celky.

6.5 Core business

Firma dosahuje konkurencni vyhody tim, Ze soustfedi sviij vyrobni program na kusovou

a malosériovou vyrobu s flexibilni reakci na pozadavky zakaznika.

6.6 Definice USP

Elitex OK s.r.o. : ,, Vy si urCite velikost a poc€et zoubkli, my Vam zhotovime ozubené

kolo.” (ELITEX OK s.r.0., 2014)

Firma disponuje Sirokym rozsahem vyrobnich moznosti a vyrabi tedy produkty piesné dle

pozadavkl zdkaznika (to znamena ,,produkty na miru®).

6.7 Konkurence

V odvétvi ptasobi nékolik mensich vzajemné si konkurujicich firem s podobnym trznim
postavenim. Jde pfedev§im o podniky, které nabizeji podobny sortiment, vyrab&ji ve
strojirenstvi ozubend kola a velikosti se ¢astecné podobaji firm& ELITEX OK s.r.o.. Jedna
se o firmy:

* Ozubarna Jiti Pospisil, Tufany u Slaného,

* Floryk ozubena kola a htidele, Opava — KyleSovice,

* Bondy s.r.o., Modfice,

*  Moment s.r.o0., Zlin,

* SW Steel s.r.0., Praha, provoz Varnsdorf,
56



» Jifi Matéjka — zakézkové obrabéni kovu a obchod, Cerhovice,

*  Wikov MGI a.s., Hronov.

Konkurenéni vyhodou firmy ELITEX OK s.r.0. vzhledem k jeji velikosti je:
* Moznost vyroby kusovych a malosériovych zakazek,
* flexibilni reakce na pozadavky zakaznika,

* nizsi cena oproti konkurenci.

6.8 Hrozba vstupu novych konkurentu

Ackoliv se v dnesni dobé€ neobejde bez vyroby lozisek, ozubenych kol, pfevodi a hnacich
prvki vétSina pramyslovych oborl v ¢ele s automobilovym, vstupuje do odvétvi minimalni
pocet konkurentti. Diivody jsou nasledujici:

* Slozité technologické odvétvi, vyzadujici znalost oboru, patenty,

* vysoké naroky a naklady na specidlni vyrobni stroje,

* narocnost na pfesnost.

6.9 Prezentace firmy na verejnosti

V predchazejicich letech firma prezentovala své vyrobky na ,,Strojirenském veletrhu®.
v Brn€ a v Némecku na ,,Hannover Messe*.
V roce 2000 prevzali zaméstnanci v Pafizi
piestizni ocenéni za kvalitu ,,14™ EUROPE
AWARD QUALITY* — 2000 a od roku 2013
ziskal ELITEX OK s.ro. certifikdt na systém
tizeni kvality dle normy CSN EN ISO 9001:

2009. Certifikat je platny pro nasledujici rozsah

Obr. 4: Prezentace na veletrhu
Zdroj: ELITEX OK s.r.o. [online].

a textilnich soucastek, kovoobrabéni Jablonec nad Jizerou, 2014

¢innosti: Vyzkum, vyvoj a vyroba strojirenskych
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a zprostiedkovani obchodni ¢innosti a sluzeb.
Uplatnéni pro své vyrobky nachdzi firma v raznych primyslovych oborech jak
v tuzemsku, tak v zahrani¢i. Export pfedstavuje piiblizn€ 30 % celkového objemu vyroby

a smétuje prevazné do Némecka, dale do Rakouska, Italie a Slovenska.

6.10 Utast na vzdélavacim projektu

Firma ELITEX OK s.r.o. se piihlasila do projektu ,,Podporujeme nase zaméstnance ve
specifickych znalostech a dovednostech®, jehoz poskytovatelem je Ministerstvo obchodu
a pramyslu Ceské Republiky. Firma splnila veskeré projektové pozadavky a tak od

1. 11. 2013 je projekt realizovan pod registratnim ¢islem CZ.1.1.04/1.1.04/B3.00298.
Cilem projektu je posileni specifické kvalifikace zaméstnancti firmy ELITEX OK s.r.o.

v zakazkové vyrob¢ specialnich druhti ozubenych kol. Projekt je uréen 43 zaméstnanciim
spole¢nosti, zacastni se ho 31 délniki a 12 technicko — hospodatskych pracovniki. Tito
zaméstnanci byli vybrani vedenim firmy na zakladé vysledku Setfeni vzdélanostnich potieb

s ohledem na strategicky rozvoj firmy (Evropsky socialni fond v CR, 2014).

Duivod potiebnosti projektu: Firma uspokojuje Sirokou variabilitu poptavky se zajisténim
vysoké stupné presnosti dle pozadavkl zdkaznika, coz vyzaduje vysoce kvalifikovanou
obsluhu vyrobnich strojii a zabezpeceni obsluhy specialnich vyrobnich zatfizeni, ktera je
zalozena na specifickych znalostech a dovednostech. Ackoliv firma investuje do
vzdélavani zaméstnancli co nejvice, jsou jeji finanéni moznosti vzhledem k velikosti
podniku omezené, ¢imz ji pomiiZze pravé tento projekt. Hlavnim cilem projektu je tedy
posilit kvalifikaci 31 délniku v ovladani specidlnich strojii (zafizeni pro vyrobu ozubeni na
kulovych a kuZelovych plochach, vicebodovych Snekovych soukoli, vyroby ozubeni

s protuberanci a jiné). Dale posileni obecnych znalosti a dovednosti 12 technicko -
hospodaiskych pracovnikd (zvladani stresu, ovladani AutoCADu',) a posileni firemniho

know-how (Evropsky socialni fond v CR, 2014).

Stanovenych cili bude dosaZeno ulasti zaméstnancli na 12 specidlnich vzdélavacich

' AutoCAD, software pro projektovani a konstruovani.
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kurzech, probihajicich v sidle spolecnosti a nasledného praktického nacviku. Vyuka bude

vedena ve skupinach zaméstnancti pod vedenim internich i externich lektort.

Konec projektu je pldnovéan na 28. 2. 2015 s celkovou dotaci 1 540 000 K¢ (85 % z dotace

je hrazeno Evropskym socialnim fondem, 15 % z ostatnich prostiedki statniho rozpoctu).

6.11 Zajimavost firmy

Mezi nejvétsi zajimavost firmy patii v nedavné dobé oteviend stald expozice historickych
motocyklll pro Sirokou vetejnost, ve mésté Borek pod Troskami, kterou ma ELITEX OK
s.r.o. v ngjmu. K vidéni je zde pres 80 exponatl historickych motocykla ze 30. - 70. let
minulého stoleti. Motocykly jsou jak ¢eské tak svétové vyroby, z nejznaméjsich ¢eskych
motocykll zde naleznete JAWU, CZ, PRAGU, ze svétovych pak HARLEY-DAVIDSON,
DKW, INDIAN a MOTO-GUZZI.

e o . —
Obr. 5: Muzeum motocyklii
Zdroj: ELITEX OK s.r.0. [online]. Jablonec nad Jizerou, 2014
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7 Popis naboru, vybéru a prijimani pracovniki
ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o.

V nasledujici kapitole se budu snazit co nejblize popsat proces, jak probiha ve firme
ELITEX OK s.r.0. nabor, vybér a pfijimani pracovnikd. Budu vychézet z informaci, které
mi poskytla osoba, kterd méa na starosti persondlni prace v podniku. S personalistou
spolecnosti jsem méla n¢kolik schiizek, na zaklade¢ kterych jsem si vytvofila predstavu, jak
cely proces v podniku probihd. Vedli jsme spolu také strukturovany rozhovor s piedem
piipravenymi otazkami, jejichz seznam vcetné odpovédi je soucasti zavéru mé prace

v Casti priloha B. Otazky smétovali k zaméfeni mé diplomové prace — tedy k procesu
naboru, vybéru a pfijimani, a také do oblasti, kter¢ mé dale zaujaly. Personalista
spolecnosti byl velmi vstiicny, odpoveédél dostate¢nym zplisobem na moje otazky a do

celého personalniho procesu firmy mé tedy velmi ochotné zasvétil.

VSsechny procesy tykajici se persondlnich ¢innosti ma na starosti personalista, ktery je
zaroven fteditel, protoze ve firm¢ neexistuje samostatné¢ personalni oddéleni. V jeho
kompetenci jsou tedy Cinnosti spojené s obsazovanim volnych pracovnich mist, fizeni
pracovniho vykonu, rozvoje vzdéldvani a dal$i. Personalista vypracovdava pracovni

smlouvy, zajistuje formalni nalezitosti a vysi odménovani pracovnik.

7.1 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Jelikoz je vytvafeni a analyza pracovnich mist zdkladni stavebni prvek veSkerych
personalnich ¢innosti v podniku, vénuje ji spole¢nost ELITEX OK s.r.o. zvySenou

pozornost a na zaklad¢ jeji analyzi pracovni mista vytvari.

7.1.1  Vytvareni pracovnich mist

Vytvareni pracovnich mist musi splnit poZzadavky organizace na jeji produktivitu a pribch
¢innosti. Ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o. jsou definovana pracovni mista na zakladé

pracovnich ukolti a povinnostech, kterd vytvari vedouci jednotlivych utvaru, do nichz
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ur¢ité pracovni misto spada. V ptipad¢ zjisténi potieby vytvoreni nového pracovniho mista
tedy jednotlivy vedouci zhotovy navrh jeho popisu a prokonzultuje ho s feditelem
spole¢nosti, ktery je i jiz zminénym personalistou. Kone¢né rozhodnuti o vzniku nového
pracovniho mista je poté na jednateli spolecnosti. Je-li vznik pracovniho mista schvélen,
prichdzi na fadu sestaveni obsahu prace pracovniho mista, které vychazi z organiza¢niho
fadu spolecnosti. Sestavuji se jednotlivé ukoly a néplné¢ cinnosti, rozsah pravomoci,
povinnosti a odpovédnosti. Posléze se pracovni misto zafadi do organizacni struktury
podniku, stanovi se mu pfisluSny nadfizeny (pfipadné podfizeni) a je zatazeno do
firemniho useku. Na zavér se musi definovat pozadavky, které musi uchaze¢ na nové

pracovni misto spliiovat (vzdélani, délka praxe, znalosti, dovednosti a jiné).

7.1.2  Analyza pracovnich mist

Na zéklad€ analyzi pracovniho mista miZze byt provadén ndbor, vybér a piijimani
zamestnancl ve spolecnosti. Analyza pracovniho mista totiz obsahuje informace o ukolech
a dovednostech dané prace, alias popis a specifikaci pracovniho mista. Diky popisu
a specifikaci pracovniho mista si mize spolecnost odpovédét na otazky tykajici se
pracovnich tkold a pracovnich podminek, které tvofi zdklad pro provadéni naboru, vybéru

a pfijimani zaméstnanct a z toho diivodu ho ve své diplomové praci lehce zminuyji.

Ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o. je popis pracovniho mista roz¢lenén do tii ¢asti — na
Zéakladni nalezitosti, Kvalifika¢ni pozadavky a Dal§i pozadavky. Cést se Zakladnimi
naleZitostmi obsahuje nazev pracovniho mista, oblast vykonavanych ¢innosti, nadiizena
a podiizena funk¢ni mista a fadu dalSich. Kvalifikacni pozadavky zahrnuji poZadovanou
urovenn vzdélani, délku praxe, odbornou zpusobilost, pozadavky na védomosti

a dovednosti, p¥ipadné jazykové znalosti. Cast Dalsi pozadavky popisuje odpovédnosti
a vlastnosti potfebné pro vykon dané ¢innosti, zdravotni zpusobilost a piipadné potifebna

Skoleni.

Kazdy takovy popis pracovniho mista je uzavien datumem jeho vytvofeni a je podepsan
vedoucim konkrétniho oddé€leni a personalistou. Popis pracovniho mista neslouzi pouze
pro nabor, vybér a pfijimani pracovnikil, ale zaroven je vyznamny pro samotného
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pracovnika, kterému poskytuje pfedstavu o jeho povinnostech a odpovédnostech, které od

ného organizace bude ocekavat.

7.1.3 Zdroje informaci pro analyzu pracovnich mist

Aby byl popis pracovniho mista spravné sestaven, je tieba ziskat dostatek kvalitnich
informaci.Ve spole¢nosti ELITEX OK s.r.o. je nejucinnéj$im poskytovatelem téchto
informaci pfimy nadfizeny, se kterym se nasledné vedou rozhovory o dané praci. Rozebira
se hlavni ucel prace, potfebné znalosti, dovednosti, povinnosti a dal$i. DalSim zdrojem
ziskavanim informaci je organizacni fad podniku. Dotaznikovou metodu, velmi cCasto
pouzivanou v jinych organizacich, spolecnost ELITEX OK s.r.o. Zatim nepouziva a ani jeji
zavedeni neplanuje. Dotaznikova metoda by mohla byt velmi ndpomocnd predevSim pro

aktualizaci popisu pracovnich mist, ktera jiz dlouhou dobu ve spole¢nosti neprobéhla.

7.2 Nabor pracovniku

Stimulem pro ziskdni nového pracovnika je ve firm& nejcastéji odchod do duchodu,
protoze velka Cast zaméstnancl je ve firm¢ starSich 55 let a vice. DalSim stimulem je
vypovéd’ ze strany zaméstnance. Méné Castou variantou je Umrti a vznik nového
pracovniho mista. Pokud se ve firmé uvolni néjaké pracovni misto, personalista se snazi,
aby bylo co nejdiive zase obsazené. Dlouhodobé neobsazeni pracovni pozice hlavné na
useku vyroby, by totiz s nejvétsi pravdépodobnosti vedlo ke zpozdéni zhotoveni zakazek,
coz si podnik vzhledem ke své financni situaci nemuize dovolit. Personalista se pii
identifikaci potieby ziskavani pracovnikl opira o vypovédni lhitu, veék a plany budoucich

penzistil.

Ve spole¢nosti neexistuje zdokumentovana strategie a politika naboru a vybéru pracovnikd,
vSe se striktné fidi obsazenim jednotlivych pozic na jednotlivych firemnich usecich dle
nepsanych pravidel. Pokud se objevi potieba vzniku nového pracovniho mista, vedouci
jednotlivého tseku, pod které nové pracovni misto spadd, se obrati na personalistu

s zadosti na jeho obsazeni. Vedouci personalistovi poskytne popis nového pracovniho

mista, jeho specifikaci a konkrétni tkoly vcetné pozadavki, které budou na doty¢ného
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zaméstnance v budoucnosti kladeny. V takovém piipad¢é je poté na personalistovi, aby
zvolil spravné metody naboru a vybéru pracovnika, vedouci k nalezeni spolehlivé skupiny

uchazecu.

V ptipad¢ nutnosti obsazeni jiz existujiciho pracovniho mista, které jak jsem zminila jiz
diive, vznikd nejcastéji odchodem pracovnika do diichodu ¢i vypovédi, nemusi jiz
jednotlivi vedouci vytvafet popis pracovnich mist, ale mohou je pouze upravit ci
pozadavky na budouciho zaméstnance aktualizovat, po zkuSenostech s predchozim

pracovnikem.

Jak jsem zminovala v prvni ¢asti své diplomové prace, je moZnost naboru pracovnikl ze
dvou zdrojli — z externich a internich. V obou piipadech (pfi vzniku nového pracovniho
mista, i pfi obsazeni jiz existujiciho mista) se firma ELITEX OK s.r.0. snazi vyuzit nejprve
interni zdroje. Tato naborova politika je sice nepsana, ale velmi striktné dodrzovana

a poskytuje dle personalisty firm¢ fadu vyhod. Doba na zauceni stavajiciho zaméstnance
na nové pracovni pozici je mnohem kratsi, zaméstnanec zné firemni kulturu a prostfedi, vi,
co od firmy mize ofekavat a na oplatku firma zné pracovnikovo chovani, nasazeni a jeho

silné 1 slabé stranky. Na nabor z vnitinich zdrojt se vice zamétim déle ve své diplomové

praci v ndborovych metodach.

Pokud se nedati obsadit volnou pracovni pozici z interniho zdroje, pfichdzi na fadu vyuziti
zdrojii externich. Nabor zaméstnancii z externich zdroji je sice nakladnéjsi a Casové
naroc¢ngjsi forma ziskavéani pracovniki, firma vSak od takto ziskanych pracovniki muize

ziskat fadu novych népadi a vylepsSeni.
Dle personalisty spolecnosti je uspé€Snost naborovych metod ve firm¢ vyrovnana, firma

pfijima pfiblizné stejny pocet zaméstnancl z externich zdroji, jako ze zdroju internich

a s timto vysledkem je naprosto spokojena.
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7.2.1 Vyuzivané metody pfi ndaboru pracovniki ve firmé

ELITEX OK s.r.o.

Z celé fady metod, které slouzi k nadboru pracovnik, si firma za léta své existence zvolila
ty metody, které nejsou pfili§ nakladné a zajisti ji véasné ziskani vhodnych kandidata dle
konkrétnich pracovnich pozadavkl. Nejcastéji tedy firma vyuzivd kombinace téchto
metod, které se ji nejvice osvédcily:

* Inzerce — méstské vyvésky, mistni noviny Jizeran Jablonec nad Jizerou,

* vnitini zdroje — pfemisténi pracovnikd, interni povySeni, doporucovaci metoda,

* internet — internetové stranky firmy,

* ufad prace

* Skola — Integrovana stfedni §kola a odborné ucilist¢ Vysoké nad Jizerou.

Inzerce

Firma vyuziva tuto metodu velmi cCasto, protoze patii mezi ty nejlevnéjsi. Sestaveni
inzeratu vypracovava personalista na zadost vyrobniho feditele v ptipad¢, kdy je zjisSténo
volné pracovni misto a je tfeba ho obsadit z externich zdroji. Personalista poté vypracuje
inzerat, ktery obsahuje ndzev pracovni pozice, druh pracovniho poméru, financni
ohodnoceni, kontakt na firmu a na zdklad¢ popisu volného pracovniho mista, ktery ziska
od vedouciho jednotlivého useku sestavi pozadavky, které by mél budouci zaméstnanec
spliiovat. Kazdy takovy inzerat by mél na prvni pohled zaujmout a budoucimu zadateli

o0 praci naznacit, o jaké pracovni misto se jedna a co od ného mize ocekavat.

ELITEX OK s.r.o. nejcastéji inzeruje ve vyveésce na Mestském ufadé v Jablonci nad
Jizerou, dale vyuziva Sest méstskych nastének, které jsou rozmisténé po celém méste.
Inzerci v méstskych vyvéskach ma firma zcela zdarma, coZ patii mezi nejvetsi vyhody této

metody, nevyhodu naopak spatfuji v malém dosahu téchto inzerati.

Daéle firma inzeruje v mistnich novinach — v Jizeranu Jablonec nad Jizerou. Tyto noviny se
prodavaji za symbolickou cenu a jsou ve mésté velmi oblibené. Protoze vSak vychazeji

pouze jednou mési¢ng, je tfeba mit pripraveny inzerat vcas, aby se nepropasla uzavérka
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mésicniho Cisla. Poplatek za zvetejnéni inzeratu firma plati vydavateli — Méstkému uradu
v Jablonci nad Jizerou. Nevyhodou této inzerce je opét maly dosah a odezva se zpozdénim

v podobé€ novych zaméstnancii, vzhledem k mésicnimu vydani.

Ptiklad inzeratu z mistnich novin Jizeran Jablonec nad Jizerou pochézejici z prosincového
vydani roku 2013 je na obrazku 6. Firma hledala zamé&stnance na pozici nastrojat, obrabéc

kovi.

T
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Obr. 6: Inzerat z novin
Zdroj: noviny Jizeran Jablonec nad Jizerou, vydani 12/2013

Z. vnitrnich zdroju

Jak jsem jiz zminila, ELITEX OK s.r.0. dava ptfednost uchaze¢iim z vnitinich zdroja pted
uchazeci z vné&jSich zdrojl, jiz od pocatku existence firmy. Za témét padesat let se tato

metoda osvédcila hlavné v navratnosti firemnich investic a riistu motivace pracovnik.

Jakmile se objevi volna pracovni pozice, jsou zaméstnanci firmy ihned informovani a to
prostiednictvim firemni nasténky, kterd se nachazi na vratnici spole¢nosti. Volné pracovni

misto je také zvefejnéno na pravidelné tydenni poradé vedoucich. Vedouci mohou uz na
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porad¢ doporucit vhodného kandidata, ktery by byl na pracovni pozici vhodny, ¢i zpravu
o volné pracovni pozici sdé€lit svym dal§im podiizenym. Zaméstnanci tak mohou usilovat

o pfemisténi na jiné pracovni misto ¢i usek, nebo mohou byt interné povyseni.

Dle personalisty je také velmi tispé$na doporucovaci metoda, pii niz stavajici zaméstnanec
doporuci ¢i preda tip na externiho kandidata, ktery se jevi jako vhodny na danou pracovni
pozici. I ten samoziejmé musi projit vSemi ndlezitostmi vybérového fizeni. Doporuceni
kandidati jsou ve vétsin¢ piipadl slusni a pracoviti lidé, protoZze souc¢asny zaméstnanec si
z lidského hlediska nedovoli doporucit nékoho se Spatnym charakterem. Stava se tak
pravidelné, ze tito kandidati vétSinou dosahuji téch nejlepsich vysledk pfi pfijimacim

fizeni a stanou se fadnym zaméstnancem spolecnosti.

Internet

Informovani o volnych pracovnich mistech prostiednictvim internetu oslovi velké
mnozstvi potencialnich uchazect. Firma vyuziva k inzerci na internetu pouze své vlastni
internetové stranky (www.elitexok.cz). Na vlastnich internetovych strankéch je nabidka
volné pracovni pozice zveiejnéna velmi viditelnym zplsobem — na hlavni strance
a pravidelné je aktualizovana. Firma nevyuziva sluzeb zddného pracovniho portalu, a to
predevsim kvali vyssi cené, kterou si pracovni portaly Gctuji za zvefejnéni pracovni
nabidky. Myslim si, Zze pracovni portdl je velmi ucinny zdroj ziskavani externich
pracovniki a firm¢ by mohl zajistit velké mnozstvi uchazecii pochazejicich z celého

okresu.

Uiad prace

Firma nemé se ziskdvdnim novych pracovnikl prostfednictvim ufadu prace dobré
zkuSenosti — vétSina uchazecl se zaméstnancem nikdy nestane a pouze si prichazeji do
firmy pro razitko, které musi pfedlozit na ufadu prace jako diikaz, Ze firmu navstivili.
I pfes tyto Spatné zkuSenosti firma ufad prace i nadale vyuziva a to hlavné diky financim,
kdy je mozné ziskat na nového zameéstnance pochazejictho z Gradu prace Sestimésicni

dotaci na vzdélavani.

Pocatkem letosniho roku se tedy firmé ELITEX OK s.r.o. podafilo uzaviit dohodu
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s Utadem prace Ceské Republiky v Semilech o vyhrazeni spoledensky uéelného
pracovniho mista a poskytnuti piispévku spolufinancovaného ze statniho rozpoctu
a Evropského socidlntho fondu =z ndrodniho individualniho projektu ¢islo
CZ.1.04/2.1.00/03.0015 - Vzdélavejte se pro rist. Firmé se podafilo ziskat ptispévek na
vyhrazend pracovni mista kali¢, strojni technik a manazer prodeje ve vysi 13 000 K¢/l

zaméstnanec po dobu 6 mésicti (Evropsky socialni fond v CR, 2013).

Vzdélavaci instituce

Od roku 2012 spolupracuje firma s Integrovanou stfedni skolou Vysoké nad Jizerou, ktera
nabizi jak studijni obory (Autotronik a Logistické a finan¢ni sluZzby), tak ucebni obory
(Automechanik, Karosat, Autolakyrnik). Firma pro studenty poiadé pravidelné exkurze po
jednotlivych pracovistich a také nabizi moZznost odbornych praxi a prazdninovych brigad

s cilem vyzkousSet a zauCit si mozné budouci pracovniky (Integrované stiedni Skola

Vysoké nad Jizerou, 2014).

V roce 2013 podnikla také firma s touto instituci veskeré kroky, které vedly k GspéSnému
otevieni nového ucebniho oboru na stfedni Skole. Jedna se o obor Obrabéc kovi, odkud by
firma ELITEX OK s.r.o. mohla najimat pfimo vyucené a velmi potfebné zaméstnance do
useku vyroby. Bohuzel se v lonském roce kvili nedostatku uchazeci ucebni obor
neoteviel, a tak obé¢ strany spoléhaji, ze letos se po vétsi propagaci podaii uchazece nalakat

a ucebni obor se jiz GUspésn¢ otevie.

7.2.2  Dokumenty pozadované od uchazecu

ELITEX OK s.r.o. vyzaduje od uchazecli o zaméstnani zaslani profesniho zivotopisu, na
zaklad¢é kterého ziskad personalista prvotni informace o kandidatovi a rozhodne se, zda
kandidata zafadi do skupiny vhodnych uchaze¢l a pozve jej na pohovor. Firemnimu
personalistovi se nejvice osveédcCil strukturovany zivotopis, u nékterych pracovnich pozic

vyzaduje také motivacni dopis.

Strukturovany Zivotopis

Uchazeci zasilaji své strukturované zivotopisy do firmy nejcastéji elektronicky, formou

e-mailu. Je to nejrychlej$i a nejjednodusi zplsob, jakym uchaze¢ miize odpoveédét na
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firemni inzerat. Strukturovany zivotopis by mél obsahovat uchazeCovo jméno a piijmeni,
datum a misto narozeni, misto trvalého pobytu, udaje o dosavadnim zaméstnani, vzdélani
a odborné znalosti. Jak jsem jiZ zminila diive, ve firm¢ také velmi dobfe funguje nabor
pracovnikii pomoci doporucovaci metody, kdy stavajici zaméstnanec doporuci externiho
kandidata. Ve vétsin€ takovych pfipadt donese externi kandidat sviij profesni zivotopis do

firmy osobn¢.

Obdrzené firemni zivotopisy jsou dale tfidény, pfi¢emz personalista vénuje nejvice
pozornosti vzdélani, zkuSenostem a délce pracovniho poméru u jednotlivych
zam¢stnavatelti. Pfi tfidéni si dale vSima chronologie Zzivotopisu, form¢ zpracovani
a designu. V pfiipadé, Ze personalista objevi nékteré chybé&jici udaje, je uchazec

v pfimétené lhité vyzvan, aby tidaje doplnil.

Motivaéni dopis

Ve firmé je motivacni dopis vyzadovan hlavné na obsazeni vysSich pracovnich pozic,
naptiiklad pro feditele jednotlivych usekl ¢i na pozice vedoucich. Nejcasteji ho uchazeci
zasilaji elektronicky jako télo e-mailu ¢i jako pfilohu spolu s profesnim Zzivotopisem.
Personalista na zakladé motiva¢niho dopisu posoudi hlavné motivaci jednotlivych
uchazect, vyjadiovani a styl jejich psaného projevu. Motivacni dopis by mél byt zajimavy,
piesvédCivy a text by mél prezentovat svého autora jako divéryhodnou osobu. Kazdy

motivacni dopis by mél byt unikatni a psany orginalné pro konkrétni pozici.

7.3 Vybér pracovnikii

ELITEX OK s.r.o. se stejn¢ jako vétSina ostatnich firem snazi vybrat zaméstnance, kteti
budou nejlépe vyhovovat specifikaci volného pracovniho mista, budou spolehlivi a snadno

zapadnou do pracovniho kolektivu.

Proces vybéru pracovnikli ve firmé je rozdélen do dvou fazi — do faze predbézné a faze

vyhodnocovaci, pticemz faze predbézna zahrnuje ptijimaci pohovor a testovani uchazect.
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Uchazeci, kteti zaslali profesni Zivotopisy a byli vyhodnoceni jako vhodni kandidati na
pracovni pozici mohou od personalisty o¢ekdvat pozvanku na ptijimaci pohovor, piipadné
testovani znalosti ¢i dovednosti. Tyto metody shledavé firma jako dostacujici a nevyuziva
k vybéru pracovnikii zadné jiné, kterymi by mohli byt naptiklad psychologické testy ¢i
assessment centra. Pokud se dle personalisty firma rozhodne Spatné¢ a nové pfichozi

zadny problém se s nov¢ prichozim rozloucit.

7.3.1  Ptijimaci pohovor

Ptijimaci pohovor slouzi k dikladnéjSimu poznani uchazece, k ziskédni dodatecnych
informaci, ale také k zodpovézeni uchazecovych otdzek. Pozvani na pohovor rozesila
personalista formou emailu, nebo konktaktuje jednotlivé uchazece telefonicky. Ptijimaciho
pohovoru ve firm¢ se ucastni dvouclenna komise - personalista a vedouci konkrétniho
useku, pod které obsazované pracovni misto spada. Pohovor vede personalista, ktery se
nefidi pfedem pfipravenym seznamem otazek, jelikoZ nic takového ve firmé neexistuje.
VSe zalezi na charakteru pracovniho mista, pficemz personalista vychdzi z vlastnich
osvédCenych zkuSenosti, na jejichz zakladé¢ hodnoti zaméstnance. VétSina polozZenych
otazek tedy sméfuje k vytvoreni si predstavy o kandidatové charakteru, inteligenci,
komunikacnich dovednostech a vyrovnanosti. Cilem personalisty je zjistit, zda kandidat

zapadne do firemniho prostfedi a zda se mu prace bude libit.

D¢élka ptijimaciho pohovoru ve spolecnosti trva pfiblizné 30 minut a za¢ina ivodem, kdy
personalista piedstavi sebe, vedouciho, ve stru¢nosti spolecnost a volné pracovni misto.
Dulezité je také navozeni piijemné atmosféry, aby z uchazece opadla nervozita. Nasleduje
kladeni otazek, pficemz personalista a vedouci pokladaji hlavné otdzky oteviené¢ho typu,
aby mohli z odpovédi uchazeCe posoudit jeho vyjadiovaci schopnosti a argumenty.
Nejcastéji se otazky poloZené personalistou tykaji nasledujicich oblasti:

» Zakladni informace o uchazeci,

* proc by chtél pracovat pravé v ELITEXU OK s.r.o0.,

* znalosti o spole¢nosti, oboru ¢innosti,

* vzdélani,
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* dosavadni kariéra a Gspéchy,
* sebehodnoceni (silné, slabé stranky),
* ocekavani (platové, kariérni rist),

* volny cas.

V dalsi fazi ptijimaciho pohovoru je prostor pro uchazecovi otazky, kdy se mize ptat na to,
co ho ohledn¢ obsazované pozice zajima, ¢i mu neni néco jasné. Poté nastini personalista
uchazeci postup, jak bude vybér nadéle probihat a kdy mize uchaze¢ ocekéavat oznameni
o piijeti i nepfijeti. Na zavér se ho zeptd na jeho finan¢ni ocekéavani, datum mozného
nastupu do prace a ujisti se, zda mé uchazec o préaci zdjem. Nakonec podekuje uchazeci

a rozloudi se.

Pro lepsi predstavu, jak cely piijimaci pohovor ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o. vypada jej
shrnu v nékolika nésledujicich bodech:

a) Vzijemné predstaveni se, seznameni s prubéhem pohovoru a délkou jeho trvani,

b) uvolnéni kandidata (otdzka typu: ,,Jaka byla cesta?*),

c) zjisténi motivu ucasti,

d) zjisténi odbornych znalosti,

e) shrnuti obsahu pracovni pozice, zjisténi uchazecovi predstavy o zaméstnani,

f) prostor pro uchazece,

g) zaver, podékovani.

Béhem celého ptijimaciho pohovoru si personalista a vedouci oddéleni dé€laji poznamky
o uchazecovi, které jim slouzi k usnadnéni vyhodnocovaci faze. Ve vyhodnocovaci fazi si
vybérovad komise znovu projde vSechny zivotopisy ucCastnikii pohovoru, vyjadii se

k jednotlivym kandidatim a dospé&je k rozhodnuti, ktery uchaze¢ je pro volnou pracovni
pozici ten nejvhodnéjsi. Nasledujicim krokem je projednani celé zalezitosti s jednatelem

spolecnosti, ktery méa konecné slovo o ptijeti ¢i nepfijeti vybraného kandidata.

Veskeré dokumenty obdrzené od uchazecli na volné pracovni pozice jsou po celou dobu

vybéru chranény a fadné ulozeny v kancelati personalisty. Pokud urcity kandidat nebyl
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vybran, ale piesto existuje moznost, Zze by se mohl stat vhodnym kandidatem napiiklad na
jinou volnou pracovni pozici ve firmé v budoucnosti, je pozadan o svoleni, zda se jeho
osobni a kontaktni idaje mohou archivovat. Naskytne — i se pak vhodné pracovni misto, je
uchaze¢ kontaktovan a po souhlasu je opét zatfazen do vybérového fizeni na danou volnou
pracovni pozici. U kandidatl, ktefi se jevi jako nevhodni ¢i néjakym zplsobem nesplituji
firemni pozadavky, jsou veSkeré materidly s informacemi skartovany z divodu ochrany

osobnich udajt.

Ovéfovani referenci o uchazeci se ve firmé provadi pouze ve vyjimecnych situacich,
naptiklad pokud se vybérova komise nemize rozhodnout, ktery ze dvou kandidatl je ten
vhodngj$i. V takovém piipadé je na personalistovi, aby reference u byvalych

zaméstnavatelll proveftil.

7.3.2 Testovani uchazec¢u

Testovani uchazecl se provadi pifi obsazovani administrativnich pracovnich pozic,
u manualné provoznich pracovnikli se ve firmé neprovadi. Testovani uchazecii na
jednotlivé pracovni pozice je razné, vychdazi se z hlavni naplné jejich budouci pracovni
¢innosti. Jako ptiklad uvadim testovani na nasledujicich pozicich :

+  Ugetni — znalost podvojného uéetnictvi (piiklad na zauétovani),

» referent odbytu — znalost neméckého jazyka (rozhovor v némcing, ovétuje se, zda

by byl uchaze¢ schopen komunikovat s potencidlnimi klienty),
* ckonomicky feditel — test analytického mysleni,

* vedouci zasobovani — znalost prace na pocita¢i (prace s programem

MS Excel - tabulky, tfidéni dat).

rowr

Firma nepouziva zadné psychodiagnostické testy k posouzeni osobnostnich rysi ani zadné

jiné formy testovani uchazeci.
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7.4 Prijimani pracovniki
Rozhodnuti o pfijeti je ve firmé sdéleno uchazec¢i po Casové prodlevé 2 - 3 dny po jeho
ptijimacim pohovoru. Uchaze¢ byva vétSinou kontaktovan telefonicky a pokud akceptuje
pracovni nabidku, domluvi si s personalistou termin schtizky, kde se vytidi veskeré vstupni
formality. Uchaze€i, ktefi neusp€li, jsou zpravidla informovani -elektronicky

prostiednictvim e-mailu s pod€kovanim. Snahou firmy je informovat veSkeré ucastniky

pfijimaciho pohovoru o jejich vysledku v co nejkratsi dobé po rozhodnuti.

7.4.1  Postup p¥i pFijimani pracovniki

Na domluvené informacni schilizce si novy zaméstnanec s vedoucim prohlédne své budouci
pracovni misto, seznami se s nejbliz§im kolektivem spolupracovnikli a vyiesi se formalni
nalezitosti. Spole¢nost vyzaduje od pracovnikd obcansky prikaz, zapocCtovy list, ktery

slouzi pro potieby dichodového zabezpeceni a vstupni 1ékafskou prohlidku.

Po prohlidce pracovisté se uchaze¢ presune do kancelaie personalisty, kde vyplni osobni
dotaznik, na jehoz zéklad¢ pozdéji vypracovava personalista pracovni smlouvu. Osobni
dotaznik obsahuje nasledujici udaje: Jméno a pfijmeni, datum a misto narozeni, rodné
Cislo, rodinny stav, Cislo obCanského prikazu, statni ptislusnost, ¢islo bankovniho uctu,

Cislo pojistovny a adresu trvalého bydliste.

Pracovni smlouva pro nového pracovnika je nachystand v jeho prvni pracovni den.
Pfedchézi ji Ustni seznameni pracovnika s jeho pravy a povinnostmi vyplyvajicimi

z pracovniho poméru a charakteru prace. Ackoliv jsou tyto prava a povinnosti definovany
téz v pracovni smlouve, je jesté pred jejim podepsanim lepsi si vSe vyjasnit a zodpoveédet
pracovnikovi pfipadné nejasnosti ¢i detaily. Poté, co si pracovnik prostuduje navrh
pracovni smlouvy a odsouhlasi ji, smlouvu piimo i podepise. Pracovnik poté podepiSe také

danové pfiznani.

Pracovni smlouva ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o. obsahuje vSechny nalezitosti, které pozaduje
zakonik prace (Zakonik prace, 2006), dale inicidly zaméstnance a zaméstnavatele, den

nastupu do zaméstnani, misto vykonu prace, pracovni funkci, délku pracovniho poméru
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a zkusebni dobu. Pro predstavu piikladam Sablonu pracovni smlouvy pouzivajici se ve
firm¢ ELITEX OK s.r.o. na hlavni pracovni pomér jako soucast ptilohy C. Jako dikaz
souhlasu s pracovni smlouvou slouzi podpisy zaméstnavatele i zaméstnance. Pracovni

smlouva je vyhotovena ve dvou kopiich, kazda smluvni strana si ponecha jednu.

Po podpisu pracovni smlouvy je novy zaméstnanec zatazen do personalni evidence firmy.
ELITEX OK s.r.o. musi také nového pracovnika do 8 dnii od vzniku pracovniho poméru
nahlasit k ptislusné spravé socidlniho pojisténi a podat ptihlaSku ke zdravotnimu pojisténi

zaméstnancem zvolené zdravotni pojistovné.

Po téchto procedurach je novy zaméstnanec uveden na své pracovisté, kde si ho piebira
vedouci pfislusného oddéleni. Jelikoz byl pracovnik seznamen se svymi nejbliz§imi
spolupracovniky uz na informativni schiizce, odvede si ho vedouci ptimo do své kancelare,
kde ho informuje o socidln¢ hygienickych podminkach a moznostech stravovani ve firemni
jidelné. Samoziejmosti je také informovéani o pracovnim a organizacnim fadu podniku,
etickém kodexu a bezpecnosti a ochrané zdravi pifi praci. Soucasti pracovniho tadu
v podniku jsou pracovné pravni vztahy, pracovni kazen, pracovni doba véetné naroku na
dovolenou, postup pii sluzebnich cestach, vzdélavani zaméestnancti a odpovédnost za Skodu
a zpusob jeji ndhrady. Pracovni a organizacni fad je vyvéSen na nasténce v kazdém
jednotlivém useku firmy. Pozdé€ji je zaméstnanec odborné proskolen o bezpecnosti
a ochran¢ zdravi pii praci a podepisuje také dokument, ze se dané¢ho Skoleni zucastnil.

Tento dokument slouzi firmé v ptipadée potieby ¢i n¢jaké nehody jako pojistka.

Kazdému nov¢ piijatému zaméstnanci dnem ndstupu do prace zalind bézet zakonem
stanovena tiimési¢ni zkusebni doba. Za tuto dobu by se mél zaméstnanec v organizaci
adaptovat a szit s firemnim prostfedim. Pro zaméstnavatele slouzi tato doba na otestovani
nového pracovnika, zda fadné€ plni své pracovni tkoly a zda je schopny dodrZovat pracovni
kazen a firemni zvyklosti. Personalista mé¢ informoval, ze za poslednich 5 let (od
1. 12. 2008 do 1. 12. 2013) odeslo z firmy ve zkusebni dob& 5 zaméstnancti. Cést tohoto
alarmujiciho poctu zaméstnacii byla bud’ propusténa pro poruSeni pracovni kézné¢, nebo
zaméstnanci podali sami vypovéd z divodu, kdy pracovni pozice nesplnila jejich
o¢ekavani ¢i praci nezvladali.
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8 Doporuceni

V nasledujici kapitole zhodnotim celkovy proces naboru, vybéru a piijimani zaméstnancti
ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o.. Na zaklad¢ zjist€nych a niZe popsanych problémovych
prvka se pokusim navrhout postup, ktery by vedl ke zlepSeni stavajicich personalnich

procest ve spolecnosti.

vvvvv

do persondlnich oblasti, které plsobi firmé ty nejvétsi potize. Na zaklad¢é rozhovoru
s personalistou a manazerem firmy vyplynuly nedostatky a problémy tykajici se

naborového, vybérového a piijimaciho procesu.

Firma ELITEX OK s.r.0. prosla na poc¢atku roku 2007 krizi, kdy kvtli nedostatku zakéazek
od odbératelt musela byt snizena vyroba, ¢imz doslo k naslednému nucenému snizeni
poctu zameéstnanci z 83 na 57. Diky tomuto rapidnimu poklesu byl propustén personalista
a v soucasnosti vykonavd veSkeré persondlni procesy v podniku feditel (dale pouze

personalista), ve spolupréci s vedoucimi jednotlivych tsekl a mzdovou tGcetni.

8.1 Proc¢ je diilezité zlepSeni stavajici situace v podniku

Firma se jiz dlouhodobé potykd s vysokou fluktaci zaméstnanct, a to hlavné u pozic
délnikl. Naborové procesy firmy vedou k piihlaSeni pracovniki, ktefi nejsou vyuceni
v oboru, nemaji zadnou praxi a potfebné znalosti z oblasti strojirenstvi. VétSina téchto
uchazecl je vyucena v oboru kuchat/€isnik, pochdzeji z blizkého okoli sidla firmy a hledaji
praci, pouze aby ,,ptezili“ do diichodu. V soucasnosti firma hleda pracovniky na pozice:

e Obrabéc kovu,

* nastrojaf,

* technolog vyroby,

* strojni zamecnik.

Pro ptedstavu fluktace uvadim data z interni statistiky firmy s odchody pracovnikt, ktefi
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ve firmé pracovali velmi kratkou dobu, a to za obdobi od 1. 12. 2007 az 1. 12. 2012.
Z firmy odeslo 14 pracovnikt, ktefi ve spolenosti pracovali od jednoho do péti let, 8
z téchto pracovnikl podalo vypovéd na zaklad¢ vlastni Zadosti s divodem, ze prace
délnika nespliiuje jejich ocekdvani a 6 z téchto pracovnikd dostalo vypovéd ze strany
zameéstnavatele, pro neplnéni svych pracovnich povinnosti (Interni dokumenty ELITEX

OK s.r.0., 2013).

Na zakladé zjiSténych skuteCnosti, je tfeba navrhnout jistd doporuceni a opatieni, ktera
povedou ke zlepSeni ndborového procesu, jehoz vysledkem bude ziskavani vétsiho
mnozstvi kvalifikovanych uchazeci na volna pracovni mista v podniku. Z téchto
ptihlasenych uchazect firma vybere vhodné kandidaty, ktefi se zii€astni piijimaciho fizeni,
z n¢hoz bude ten nejvhodnéjsi uchaze¢ pfijat a zaméstnan. Navrhovana doporuceni budou
tedy nejvice zaméfena na proces naboru pracovnikil, od kterého se cely problém s fluktaci
zamestnancl odviji. Ve své diplomové praci ovSem také doporu¢im navrhy na zlepSeni

procesu vybéru a piijimani pracovnikl ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o..

Nasledujici navrzend doporuceni budou obsahovat: Vypracovani strategie a politiky naboru
pracovniki, vyuzivani internetovych pracovnich portalti, uCast na pracovnich veletrzich
a pokracovani spolupréace s Integrovanou stiedni Skolou a odbornym ucilistém Vysoké nad
Jizerou. Ve fazi vybéru navrhnu doporuceni, tykajici se piijimaciho pohovoru a rozsifeni
testovani uchazecl. V procesu piijimani pracovnikii navrhnu nové zaméstnanym
pracovnikim rozdavani brozur, které budou obsahovat pracovni a organizacni tad

spole¢nosti.

8.2 Doporuceni pro nabor zaméstnancii

Ackoliv spolecnost vyuziva nékolik zdroji naboru pracovnikli a n¢kolik metod na jejich
ziskavani, stale se potyka s nedostatkem kvalitnich zaméstnancti, které by mohla ptijmout.
Obecné lze také fici, ze nabor za poslednich 10 let ve spolecnosti neprosel zadnou velkou

zménou ani upravou.
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8.2.1 Strategie a politika naboru pracovniki

Po prozkoumdani naborového procesu ve firmé, jsem dospéla k zavéru, ze firma nema
zavedeny zadny systém, na zékladé kterého by posuzovala uspéSnost jednotlivych
naborovych metod. Posouzeni stavu, zda je soucasny systém naboru novych pracovniki
efektivni, 1ze tedy pouze odhadovat, jelikoz posouzeni efektivnosti vynalozenych nakladi
na nabor pracovnikil z jednotlivych zdroji se ve spolecnosti nijak neeviduje ani nesleduje.
Tuto skutecnost pfipisuji neexistenci zdokumentované strategii a politice naboru

pracovnikd ve spole¢nosti.

Na zaklad¢ zjisténych skutecnosti tedy navrhuji, aby personalista spolecnosti tuto strategii
vypracoval a rozpracoval tak jednotlivé metodiky a soucasné probihajici procesy naboru
pracovnikl. Diky vytvofené strategii a politice ndboru pracovniki, jejimz obsahem bude
kromé¢ jiného analyza efektivnosti, bude firma schopna posoudit efektivnost jednotlivych
naborovych metod, a to pomoci nakladi, které byli na dany nabor pracovnikii vynalozeny.
Ve firm¢ ELITEX OK s.r.o. doporucuji zavedeni analyzy nasledujicich ukazatel:

* Naéklady vynalozené na dany zdroj ndboru zaméstnanci,

* mnozstvi pfihlaSenych kandidatl z jednotlivého zdroje,

* mnozstvi vhodnych kandidati pochazejicich z jednotlivého zdroje,

* mnozstvi nevhodnych kandidéti pochézejicich z jednotlivého zdroje,

» Casovou zatéz personalisty spojenou s ndborem z konkrétniho zdroje.

Na zakladé analyzy nasledujicich ukazatelli bude mozné stanovit, které zdroje pii naboru
pracovnik umoznuji ziskat vhodného kandidata pti maximalni uspote naklada (spole¢nost

ovSem nesmi téz zapominat na sledovani kvality ptihlaSenych uchazeci).
Vytvotend strategie a politika naboru pracovnikii by méla vychazet z celkové strategie

spoleCnosti a navazovat na jeji vizi a poslani. Po jejim schvalenim jednatelem spole¢nosti

by se méla stat spolecnym a sdilenym materidlem pro veskeré firemni useky.
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8.2.2  Externi zdroje naboru pracovniki

Spolec¢nost ELITEX OK s.r.o. vyuziva fadu externich zdrojii pro nadbor pracovniki, které
rizné kombinuje. Pro pfipomenuti uvadim nasledujici seznam veskerych pouZzivanych
externich zdroji firmy:

* Inzerce — méstské vyvésky, mistni noviny Jizeran Jablonec nad Jizerou,

* internet — internetové stranky firmy,

* trad prace,

» Skola — Integrovana stfedni skola a odborné ucilisté¢ Vysoké nad Jizerou.

Z nasledujicich externich zdrojii je patrné, Ze firma voli hlavné zdroje, jejimz
prostfednictvim probihd nabor pracovnikli s minimalnimi, ¢i Zadnymi naklady. Jak mi
piiznal personalista, firma pouziva poslednich 10 let pofad stejné zdroje naboru externich
pracovnikl a viibec tak neraguje na ménici se formy jejich ziskavani, které¢ vznikly diky

rozvinuti novych portali v informaéni technologii.

Firmé tedy navrhuji vyuZzivat jeden nejznaméjsi pracovni portdl v Ceské Republice
(www.prace.cz). Uvefejnéni na tomto pracovnim portalu je vhodné pro vedouci, odborné
1 manualni pozice, v€etné pracovnich mist, na které je pfijimano vice pracovnikl. Naklady
na zvetejnéni nabidky jednoho pracovniho inzeratu v pfipad¢ této varianty budou sice
trochu vyssi - standartni inzerat uvétejnény na 30 dnil na internetovych strankéach + inzerce
v deniku zdarma vychazi na 4 235 K¢ vcetné¢ DPH (Prace.cz, 2014). Na druhou stranu si
ale myslim, ze vyuziti tohoto internetového portdlu by mélo zajistit pfilakani fady
vhodnych uchazec¢ii z celého Libereckého kraje, jelikoz tento pracovni portal méd masovy

dopad.

Jak jsem se jiz zminila v podkapitole ,,VyuZivané metody pii naboru pracovniki ve firmé
ELITEX OK s.r.o.“, firma spolupracuje s Integrovanou stiedni Skolou a odbornym
ucilistém ve Vysokém nad Jizerou. Rozhodné bych doporucila firmé pokracovat v projektu
z loniského roku, kdy vénovaly obé¢ instituce velké mnozstvi Casu, aby oteviely novy
ucebni obor Obrabé¢ kovil na stfedni Skole. BohuZzel, kvilli nizkému poctu ptihlaSenych

uchazecii nebyl projekt zatim jest¢ realizovan. Myslim si, Ze je tfeba informovat vice
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vefejnost o moznostech studia tohoto ucebniho oboru, a tak firm& spolecné se stfedni
Skolou doporucuji, aby informovaly zaky zékladnich Skol v okoli mésta Jablonec nad
Jizerou. V dostatecném piedstihu pfed konecnym terminem odevzdani pfihlasek na stfedni
Skoly ¢i ucilisté, by firma nabizela exkurze pro zaky téchto zakladnich Skol, v nichz by byli
informovani o mozné pracovni nabidce po UspéSném absolvovani tohoto oboru a byli by
provedeni po aredlu firmy. Cilem této aktivity by bylo vytvofit a rozvinout zajem o tento
specificky a zajimavy obor z oblasti strojirenstvi a ziskat tak potencialni kvalifikované
zamé&stnance. Provadéni téchto prohlidek by bylo v kompetenci mistra soustruzny, ktery
ma dokonaly piehled o vSech Cinnostech, které probihaji v useku vyroby, do né¢hoz

pracovni pozice obrabec kovu patii.

Firma ELITEX OK s.r.o se prezentuje na "Strojirenském veletrhu " v Brn¢ a v Némecku
na "Hannover Messe", kde se snazi ziskavat potencidlni zakazniky. Jelikoz se ji tato
technika osvédcila, doporucuji firmé téz prezentaci na veletrzich, tykajicich se ziskavani
lidskych zdroji. Kazdoro¢né se potada fada pracovnich veletrhtl, které navstévuji budouci
¢i soucasni absolventi Skol a uchazeci o zaméstnani. Na téchto veletrzich se setkavaji se
zastupci jednotlivych firem nabizejicich nové pracovni ptilezitosti ¢i volna pracovni mista.
Bezespornou vyhodou téchto veletrhi je osobni setkdani s potencialnim uchazecem

a oboustrannd vyména informaci. Firma by se rozhodné¢ méla zacastnit veletrhu EDUCA
MY JOB, ktery probiha kazdoro¢né¢ v Liberci. Ostatni znamé veletrhy vétSiho rozsahu jsou

trochu vzdalené, ale v uvahu by pfipadaly naptiklad také Profesia Days, Jobs Expo

ey e

8.3 Doporuceni po vybér pracovniki

Vybér pracovnikii je ve firmé feSen pomoci dvou fazi — faze pfedbézné a faze

vyhodnocovaci. Do pfedbézné faze spada pfijimaci pohovor a testovani uchazecu.
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8.3.1 Pftijimaci pohovor

Pfi piijimacim pohovoru se personalista nedrzi zadného pfipraveného seznamu otéazek,
veskerou konverzaci vede na zakladé svych zkuSenosti a dle reakci konkrétniho uchazece
na jednotlivé otdzky. Muze se tak stat, ze otazky z pfijimaciho pohovoru se mohou

u jednotlivych uchazect liSit, coz ve vysledku mize zkreslit ptfedstavy personalisty

o uchazeCov¢ charakteru. Navrhuji personalistovi, aby se zamyslel nad nejcastéji
pokladanymi otazkami, sepsal si je a vypracoval si pfesny seznam otazek, kterych se bude
po dobu ptijimaciho pohovoru drzet. Ziska tak jistotu, ze zddné otdzka nebude opomijena
a vSichni uchazec¢i budou mit naprosto stejné podminky a Sance u pfijimaciho pohovoru

uspét.

Paleta moznych otazek k pfijimacimu pohovoru je velmi Sirokd, a proto pro piedstavu
uvadim pouze zakladni vycet otazek, které by si mohl personalista zahrnout do svého

s€znamu:

Otazky smétujici na dosavadni uchazecovi pracovni zkuSenosti:
» Jaka byla Vase pracovni ndplii v poslednim zamé&stnani?

* Co povazujete za sviij nejveétsi pracovni uspéch?

Otazky smétujici na organizaci:
* Proc se uchazite o zaméstnani pravé u nas?

* (o vite o nasi spole¢nosti?

Otazky smétujici na charakter uchazece:
» Jaké si myslite, ze jsou Vase silné a slabé stranky?
*  Pro¢ bychom m¢li vybrat pravé Vas na tuto pracovni pozici?

* Co Vas motivuje k praci?

Otazky zjistujici uchazecovo ocekavani:
» Jaké mate profesni cile pro pfistich 5 let?

» Jak si pfedstavujete své finan¢ni ohodnoceni?
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* Kdy mizZete nastoupit?

8.3.2 Testovani uchazecu

V organizaci se testuji pouze odborné znalosti uchazecu, ktefi se uchazeji o administrativni
pozice. Testovanim se ovétuje znalost prace na pocitaci, jazykové znalosti (némcina)
a zaiétovani uetnich operaci. Zadné psychodiagnostické testy osobnosti se ve spoleénosti
neprovadéji. Navrhuji firmé ELITEX OK s.r.o. zavedeni osobnostnich testl, diky nimz
ziska personalista zajimavé informace o jednotlivych uchazecich, usnadni mu to
rozhodovani pii vybéru a pozdéji mize pouzit vysledky pii budovéani pracovnich tymii.
V dnesni dob¢ je mozné koupit rizné druhy téchto testli online na internetu a ziskat ihned
jejich vyhodnoceni pomoci kreditového systému. Personalista tak ziskd pfistup
k vysledkim, aniz by musel test vyhodnocovat a ovladat odborné znalosti z oblasti
psychologie. Pouzitim osobnostnich testi se miize predchizet zaméstnani laxnich

a labilnich jedincil.

8.3.3  Zaznamovy arch

Ve vyhodnocovaci fazi si personalista s vedoucim oddéleni znovu prostuduji Zivotopisy
uchazect, ktefi byli pozvani na pohovor, sd€li si svoje dojmy ze setkanim s nimi a projdou
b&hem piijimaciho pohovoru. Nejcastéji si zapisuji odpovédi na polozené otazky, celkovy
dojem o uchazeci a styl jeho komunikace. Tyto odpovédi si zapisuji pfimo do vytisténého
zivotopisu od uchazece a jak oba pfiznavaji, ¢asto to byva velmi nepiehledné. Doporucuji
tedy personalistovi, aby vypracoval Sablonu zdznamového archu, do kterého by si

s jednotlivym vedoucim zapisoval poznamky o uchaze¢i a pomoci hodnotici $kaly by
znamkoval jednotlivé uchazeCovi charakteristiky. Tento zaznamovy arch by velmi
usnadiioval vyhodnocovaci fazi, pfi které by bylo jasné patrné, jaké jsou uchazecovi silné
a slabé stranky a jak si pfi pfijimacim pohovoru vedl. V pfiloze D jsem navrhla ptiklad

zaznamového archu, ktery by spole¢nost ELITEX OK s.r.o. mohla vyuzivat.
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8.4 Doporuceni pro prijimani zaméstnanci

Uchaze¢, ktery byl vybran na zaklad€ piijimaciho pohovoru, se nejprve sejde

s personalistou na informacni schiizce, na kterou si musi pfinést obCansky priukaz

a zapoctovy list od piedchoziho zaméstnavatele. Firmé doporucuji pozadovat také vypis
z trestniho rejstiiku, ktery poslouzi k provéteni trestni bezihonnosti nové piijatého
zaméstnance. V piipadé€, Ze zaméstnanclv trestni rejstiik bude obsahovat zdznam, nemélo
by to automaticky znamenat, Ze praci nedostane. Pokud nastane tato situace, doporucuji
firm¢ posoudit danou situaci a promluvit si 0 ni s pfijimanym zaméstnancem. Muze se
naptiklad jednat o zplsobeni nepfili§ vazné dopravni nehody, coz by na vykonavani
dané¢ho povolani nemélo zadny vliv. Kazdopadné je lepsi vypis z trestniho rejstiiku
vyzadovat a ziskat tyto informace o zaméstnanci hned na zacatku, nez aby byl pozdé&ji

zameéstnavatel neptijemné piekvapen.

Proces pfijiméani zaméstnancl ve firmé¢ ELITEX OK s.r.o. je pln¢ funkéni a nenasla jsem
zadné nedostatky, které by pottebovaly vylepsit. Firma nového zaméstnance provede po
pracovisti, seznami ho s nejbliz§imi kolegy, podepise s nim pracovni smlouvu, vyplni
dotaznik, ustné ho seznami s jeho pravy a povinnostmi, zafadi ho do firemni evidence,

seznami ho s hygienickymi podminkami, firemni kulturou, bezpe¢nosti a ochranou zdravi

8.4.1 Priruc¢ka zaméstnance

Pro lepsi informovanost nové piijatych zaméstnancti navrhuji firmé, aby vytvorila
,Prirucku zaméstnance®. Tato piirucka by obsahovala nejdilezitéjsi informace, které by
mél kazdy novy zaméstnanec spolecnosti znat (jeho prava a povinnosti, firemni kulturu,
informace o vnitinim fungovanim spolec¢nosti). Zaméstnanec diky ptirucce ziska zakladni
povédomi o fungovani firmy, ¢imz se v budoucnosti mize vyrazné zkratit doba potiebna

pro jeho adaptaci.

Pro lepsi ptiklad uvadim zékladni oblasti, kter¢é by méla ,Pfirucka zaméstnance*

obsahovat:
«  Uvod (pfivitani ve spolegnosti, vysvétleni diivodu existence piirucky),

» zakladni principy spolecnosti,
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* informace dileZité pro spravny vstup do zaméstnani (zkuSebni a pracovni doba,
evidence dochazky),

* DbezpeCnost a ochrana zdravi pii praci (hlaSeni urazli, zdkaz koufeni a pozivani
alkoholickych napoji a omamnych latek na pracovisti),

* firemni komunikace (internet, firemni e-mail, feSeni stiznosti),

* pracovni podminky (stravovani ve firemni jidelng, pouZiti firemniho zafizeni, dress
code),

* vzdélavani a kariéra (hodnoceni, skoleni),

* pracovni volno (narok na dovolenou, navstéva lékare),

* zaméstnanecké vyhody (pfispévky na stravovani ve firemni jidelné, 5 tydna

dovolené).

Tuto ptirucku by kazdy novy zaméstnance obdrzel v tisténé podobé€ prvni den jeho nastupu
do prace, kde by si ji prostudoval a ulozil pro pozdé€jsi potieby (pfirucku mize vyuzit,
pokud by si v budoucnosti nevédél s néfim rady a nechtél by se vyptavat
spolupracovniki). Tato pfirucka miize zaméstnanci pomoci hlavné v prvnich pracovnich
dnech, kdy je kazdy novy zaméstnanec nesmély a diky této pfirucce se bude citit na
novém pracovisti 1épe. Dalsi vyhodou je jist¢ usnadnéni prace ptimych nadiizenych nové
ptijatych pracovnikl, ktefi se budou moci vénovat dilezitéjSim zalezitostem, nez je

seznamovani novacka s chodem firmy.
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Zavér

Pracovnici spolecnosti se fadi mezi hlavni Cinitele, ktefi ovliviiuji uspéSné fungovani
chodu celého podniku. Je tedy dllezité, aby organizace disponovala kvalifikovanymi
a schopnymi zaméstnanci, kteti pfisp&ji k plnéni podnikovych cilii a prosazovani
spolecnosti na trhu. Je tfeba budovat kvalitni kolektiv pracovniki, kteti budou pracovat

v piijemné a pratelské atmosféie, se spravnou motivaci, za spravedlivou odménu a budou

s vedoucimi pracovniky otevien¢ komunikovat.

Pracovnikiim je tfeba vénovat zvySenou pozornost hned v pocatcich jejich ziskéavani,

a proto se nabor, vybér a pfijimani pracovnikl fadi mezi nejdulezitéjsi personalni Cinnosti
spolecnosti. Mezi hlavni ukoly vySe zminéného procesu patii zvoleni spravnych
naborovych zdroji a metod, které povedou k ziskani vhodnych kandidati na obsazované
pracovni misto. Z téchto vhodnych kandidatd pozdé€ji organizace pfijme toho

nejvhodnéjsiho, ktery se stane zaméstnancem spolecnosti.

Cilem mé diplomové prace bylo ziskani poznatkli o pribéhu naboru, vybéru a piijimani
pracovnikl ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o. a nasledn¢ posoudit stavajici prub¢h jejich
provadéni. V ptipad¢ zjisténi nedostatkli v nékterém z procest, jsem meéla navrhnout

vhodna doporuceni a opatieni, kterd by vedla k zlepSeni stavajici situace.

Prvni ¢ast mé diplomové prace, kterd je zaroven i teoretickd, je zaméfena na obecny popis

vyse zminénych oblasti, tykajicich se personalni prace.

Praktickou ¢ast jsem vypracovala ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o. sidlici v Jablonci nad
Jizerou. K analyze stavajici situace a popisu spolecnosti jsem vyuzila jeji interni materialy,
internetové stranky firmy, strukturovany rozhovor s personalistou s pfedem pfipravenym
seznamem otazek. Ve spolecnosti neexistuje samostatné personalni odd¢leni, a tak veSkera
odpovédnost za vykonavané personalni prace v podniku lezi na fediteli spolecnosti, ktery
funguje zaroven i jako personalista. Pracovnici jsou v této firmé ziskavany z internich
1 externich zdroji. Mezi hlavni pouzivané metody naboru pracovnikil patii inzerce (mistni

noviny Jizeran Jablonec nad Jizerou, vyvésky po mésté) a jejich internetové stranky.
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V poslednich letech firma také aktivné spolupracuje s Ufadem prace v Semilech
a Integrovanou stfedni Skolou a odbornym ucilistém ve Vysokém nad Jizerou. Velmi
oblibenou a ufinnou metodou se také stalo doporucovani uchazecii od stavajicich
zaméstnancll spolecnosti. Vybér pracovnikd probihd pomoci pfijimaciho pohovoru
a testovani odbornych znalosti u vybranych pozic na administrativni pracovniky. Faze
piijimani je rozdélena do informacni schizky a prvniho pracovniho dne nového
zaméstnance, kde se vyfeSi veskeré formality, pracovnik je uveden na pracovisté

a pfedstaven svym novym koleglim.

V zavéreCné cCasti jsem uvedla doporuceni a opatteni, kterd se vztahuji ke zkoumanym
procesiim naboru, vybéru a piijimani zaméstnancii ve spolecnosti ELITEX OK s.r.o.. Ve
fazi naboru pracovniku jsem navrhla personalistovi, aby vytvofil strategii a politiku naboru
pracovniki, kterd ve spole¢nosti chybi. Dale by méla spolecnost zacit vyuzivat sluzby
internetovych pracovnich portali a navstévovat pracovni veletrhy, kde by mohla ziskat
vhodné uchazece na volna pracovni mista. Pozornost ve fazi vybéru pracovnikl jsem
zaméfila na piijimaci pohovor, jehoz pribéh by mél vylepsit pfedem pfipraveny seznam
otazek, kterych se bude personalista drzet. Odpovédi na tyto otazky by mély byt
zapisovany do Sablony zaznamového archu, v némz budou na hodnotici Skale téz
zapisovany uchazeCovi charakteristiky a zplsob jeho komunikace. Proces pfiijimani
pracovniki ve firm¢ se jevi jako funkéni, pfesto bych doporucila vytvoreni brozurky
pracovniho a organiza¢niho tadu, kterou by kazdy novy pracovnik dostal v tisténé podob¢

v den jeho nastupu do prace.

Doufam, ze poznatky z mé diplomové prace, zejména doporuceni a zlepSujici navrhy sklidi
v organizaci kladny ohlas a budou uplatnény v praxi. Mohly by poslouzit jako voditko pro
personalistu, jak proces naboru, vybéru a pfijimani pracovnikii ve spole¢nosti ELITEX OK

s.r.o. vice zkvalitnit a vylepsit.

84



Seznam bibliografickych zaznamu

1.

ARVEY, R. D., L. G. RENZ. Fairness in the Selection of Employees. Journal of
Business Ethics. [online]. Netherlands, 1992. [vid. 2014-03-10].

Dostupné z licencované databéaze:
http://search.proquest.com/docview/198076467/F7CC11A2EOFE4304PQ/1?
accountid=17116#

BARTOSOVA, H., J. BARTOS. Rizeni a rozvoj lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha:
Vysoka skola regionalniho rozvoje, s.r.o., 2011. ISBN 978-80-87174-08-1

BLAHA, . et al. Personalistika pro malé a stiedni firmy. 1.vyd. Brno: CP Brooks,
a.s., 2005. ISBN 80-251-0374-9

DALE, M. Whirame zaméstnance: Zakladni znalosti personalisty. 1. vyd. Brno:
Computer Press, a.s., 2007. ISBN 978-80-251-1522-0

DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C.H.Beck, 2007.
ISBN 978-80-7179-893-4

ELITEX OK s.r.o. [online]. Jablonec nad Jizerou, 2014. [vid. 2014-03-02].
Dostupné z: http://elitexok.cz/firma.htm

Integrovana stfedni Skola Vysoké nad Jizerou. [online]. Vysoké nad Jizerou, 2014.

[vid. 2014-04-15]. Dostupné z:http://www.iss-vysokenj.cz

KAHLE, B., J. STYBLO. Praktickd personalistika. 3. vyd. Praha: Pragoeduca,
1998. ISBN 80-85856-60-3

KASPER H., W. MAYRHOFER. Persondlni management: Rizeni organizace.
3.vyd. Pfel. Bruno Cempirek a kol. Praha: Linde s.r.o., 2005. ISBN 80-86131-57-2

85


http://search.proquest.com/pubidlinkhandler/sng/pub/Journal+of+Business+Ethics/ExactMatch/6472/DocView/198076467/fulltext/F7CC11A2E0FE4304PQ/1?accountid=17116
http://search.proquest.com/pubidlinkhandler/sng/pub/Journal+of+Business+Ethics/ExactMatch/6472/DocView/198076467/fulltext/F7CC11A2E0FE4304PQ/1?accountid=17116
http://elitexok.cz/firma.htm
http://search.proquest.com/docview/198076467/F7CC11A2E0FE4304PQ/1?accountid=17116
http://search.proquest.com/docview/198076467/F7CC11A2E0FE4304PQ/1?accountid=17116

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2008.
ISBN 978-80-7261-168-3

KOUBEK, J. Personalni prace v malych a strednich firmach. 3. vyd. Havlickiv
Brod: Grada Publishing a.s., 2007. ISBN 978-80-247-2202-3

LIKERT, R. The Human Organization: Its Management and value. New York:
McGraw Hill, 1967. ISBN 0-07-037851-7

MAYEROVA, M., J. RUZICKA. Moderni persondlni management. 1. vyd. Praha:
H-+H, 2000. ISBN 978-80-8602-265-9

MOHELSKA, H., S. ROSICKY, M. SABATOVA. Persondini management.
Univerzita Hradec Kralové: Gaudeamus, 2003. ISBN 80-7041-485-5

MILKOVICH G. T., J. W. BOUDREAU. Rizeni lidskych zdrojii. 6. vyd. Prel.
Mojmir Kos a kol. Praha: Grada a.s., 1993. ISBN 80-85623-29-3

Ministerstvo prace a socidlnich véci CR. Operacni program lidské zdroje a
zaméstnanost. Evropsky socialni fond v CR. [online]. Praha, 2013.

[vid. 2014-03-21]. Dostupné z: http://www.esfcr.cz/07-13/oplzz

Ministerstvo prace a socialnich véci CR. Podporujeme nase zaméstnance ve
specifickych znalostech a dovednostech. Evropsky socialni fond v CR. [online].
Praha, 2014. [vid. 2014-03-20]. Dostupné

z http://www.esfcr.cz/projekty/podporujeme-nase-zamestnance-ve-specifickych-

znalostech-a

18. Ministerstvo prace a socidlnich véci. Zdkon ¢. 262/2006 Sb. [online]. Praha, 2006.

[vid. 2014-02-20]. Dostupné
z: http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z262 2006 2

86


http://www.mpsv.cz/ppropo.php?ID=z262_2006_2
http://www.esfcr.cz/projekty/podporujeme-nase-zamestnance-ve-specifickych-znalostech-a
http://www.esfcr.cz/projekty/podporujeme-nase-zamestnance-ve-specifickych-znalostech-a
http://www.esfcr.cz/07-13/oplzz

19. Prace.cz. Inzerujte pracovni pozici. [online]. Praha, 2014. [vid. 2014-01-19].
Dostupné z: http://firmy.prace.cz/

20. Podnikator. Pristupy k vytvareni pracovnich ukoli a pracovnich mist. [online].
Praha, 2012. [vid. 2014-03-24]. Dostupné z: http://www.podnikator.cz/provoz-
firmy/management/rady-pro-manazery/n:17515/Pristupy-kvytvareni-pracovnich-

ukolu-a-pracovnich-mist

21. Rozvoj kariéry. Pracovni veletrhy 2014. Praha, 2014. [vid. 2014-01-17]. Dostupné

z: http://www.rozvoj-kariery.cz/kalendar/pracovni-veletrhy

22. WEATHER, W. B., K. DAVIS. Lidsky faktor a personalni management. Praha:
Victoria Publishing, 1992. ISBN 80-85605-04-X

87


http://firmy.prace.cz/

Seznam priloh

Ptiloha A — Seznam stroju spolecnosti ELITEX OK S.1.0......cccccvieeviieeiieeniieeeiien, (1 strana)
Ptiloha B — Seznam otdzek pro personalistu spole¢nosti ELITEX OK s.r.o............ (4 strany)
Piiloha C — Sablona pracovni smlouvy firmy ELITEX OK S.1.0.........ccccoeeuvveunnne. (1 strana)
Ptiloha D — Pfiklad zaznamovEého archu..............ccccveevieiiienieciieiecece e (1 strana)

88



Priloha A — Seznam stroju spole¢nosti ELITEX OK s.r.o.

Druh opracovani

Stroje

Rezani materialu

Pasova pila 2x ... AMADA, FMB, Kotoucova pila PKA, PMA

Soustruzeni

NC-soustruhy 6x ... SPR, SPT, SPL, SPN, Poloautomaty 7x ...

ANK, AB, SP, SPW, Revolvery 11x ... R5, SU, SV

AN,

Celni ozubeni

Odvalovaci frézovani

15x ... PE (Pfauter), OFA, FO, OF (TOS), Lambent

Odvalovaci obrabéni

9x ... OHA, OHO, OH (TOS)

Obrazeni, konvoidni frézovani

6x ... ZFTK, KH (Modul)

Vyroba Sneku

Odval. frézy na Snekova kola 2x ... GFL
Brouseni

Rovinné brouseni 3x ... BPH, BPV
Povrchové brouseni 2x ... BH, BUA
BrousSeni dér 5x ... BDA

BrouSeni ozubeni

5x ... NZA (Reishauer), OBP (TOS), NILES

Zaoblovani zubt

1x ... ZRU

Frézovani drazek

1x ... FNS

Tepelné zpracovani

ZuSlecht ovani + kaleni

4x ... NH pec komorova, pec vozikova

Cementovani

1x ... Monocarb KPO
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Priloha B - Seznam otdzek pro personalistu spole¢nosti ELITEX OK s.r.o.

Kdo ma na starosti personalni procesy ve Vasi spole¢nosti?

Z divodl krize, ktera pfiSla v roce 2007, kde doslo k vyraznému sniZeni vyroby
a nasledné s tim i poctu zaméstnanct z cca 80 na zhruba 50 lidi, byly tyto personalni
procesy dany za ukol a ma je v rezii feditel spolecnosti, ktery je tedy zaroven

i personalista.

Ridite se p¥i naboru a vybéru pracovniki urcitou strategii &i politikou?
Strategie naboru pracovnikii v soucasné dob¢ da se fici neni, potfeby naboru se fidi
strikn€ obsazenim jednotivych pozic ve vyrobnim zivodé¢ a nutnost naboru je
realizovdna d4 se fici z nutnosti pfi vypovédi jednotlivych zaméstnanch, Gmrti

zameéstnanct, ¢i odchodu do pied¢asného, nebo klasického dichodu.

Mate strategii naboru a vybéru pracovniki zdokumetovanou?
Jedind dokumentace, ktera je v soucasné dobé dohledatelnd je zivotopis jednotlivych
uchazecli o zaméstnani, co se tyce dokumentace o strategii a vybéru pracovniku - ta

neexistuje.

Kdo vyvari popisy pracovnich mist?
Popis pracovniho mista nového zaméstnance vytvaii jeho budouci ptislusny vedouci,
kde pfimo v ,,dohod¢ o poskytovani smluvni mzdy" specifikuje konkrétni tkoly, které

na doty¢ného zaméstnance budou kladeny.

Jsou profily pracovnich mist pravidelné aktualizované?
I kdyz je pracovni smlouva podepisovdna na dobu neurcitou, tak ,,dohoda
o poskytovani smluvni mzdy “ma vzdy trvani do konce roku, pii dalsim obnoveni této
dohody mutze byt profil tohoto mista aktualizovan, i kdyz v poslednich letech to

z divodu nedostate¢ného ¢asu nebylo praktikovéano.
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Jaké dokumenty vyZadujete od uchazeca?
Od uchazecii o zaméstnani je pro mne dostacujici jejich profesni zivotopis, a telefonni
kontakt. V ptipadé¢ dohody o ndstupu zaméstnance je po ném kromé c¢isla uctu

a pojistovny vyzadovana jesté vstupni lékatska prohlidka.

Jaké metody pro ziskavani pracovniki se Vam nejvice osvédcily?
Inzerce, internetové stranky firmy, ufad préace, spolupradce s Integrovanou stfedni
Skolou a odbornym ucilistém Vysoké nad Jizerou a doporucovaci metoda, kdy pfi
hledani potencionalniho uchazece o zaméstnani soucasni pracovnici rozsifi zpravy o

volném pracovnim misté mezi okruh svych znamych.

Kde vSude inzerujete volna pracovni mista?
Volné pracovni mista nabizime: vyvéskou na obecnim ufadé, kontaktem na Utadu
prace, na nasich webovych strankach firmy, vyvéskou na vratnici, v mistnich novinach

Jizeran Jablonec nad Jizerou.

Hlasi se Vam dostate¢ny pocet kvalifikovanych kandidati na volna pracovni
mista?
Kvalifikovaného uchazece neni mozné v soucasné dobé sehnat, a kdyz uz se nékdo
kvalifikovany najde, tak to vétSinou skonci na jeho ptedstavé o mzd€. Z pohovord,
které jsem s uchazeci absoloval mtizu fici, ze se k nam hlasi uchazeci vétSinou z obort
¢iSnik, kuchaf, fidi¢ nakladnich aut vék kolem 55let, nebot’ jim se jiZ nejedna tolik

0 penize, ale o pteziti doby do dichodu.

Spolupracujete pri ziskavani zaméstnanci se Skolami ¢i univerzitami?

Ano, s Integrovanou sttedni §kolou a odbornym ucilistém Vysoké nad Jizerou.

Vyuzivate sluzeb uradu prace. Jaké mate zkuSenosti s témito kandidaty z Gradu
prace?
Po zkuSenostech z Gradu prace, kdy si k ndm uchazeci chodily jen pro razitko jsme

byli zklamani. AvSak v soucasné dobé je moznost pii splnéni podminek daného
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uchazece ziskat dotaci na vzdélavani, kterd je casové omezend cca 6meésicl, coZ se

nam od UP na doty¢né nové zaméstnace povedlo ziskat.

Jaké zaméstnanecké vyhody pro zaméstnance nabizite?
Ve firm¢ si hledime férového a slusného jednani, pifi popisu jejich ¢innosti je obcas
lakava nabidka jednosménného provozu ¢i Stydni dovolené, smlouvu na dobu
neurcitou

a zavodni stravovani.

Zvazuje prednostné nabor zaméstnanci z internich zdroja?
Jednoznacné€, doty¢ny zaméstnanec, ktery da tip, nebo n¢koho ptivede, si z lidského

hlediska nedovoli dovést do firmy nékoho se Spatnym charakterem.

Jak provadite interni inzerci volnych pracovnich mist?
Jak uz jsem v jinych bodech zminil, na poradach vedeni, které se délaji 1x tydné jsou
jednotlivi vedouci informovani o nutnosti sehnani zaméstnance na doty¢nou pozici, tito

vedouci tuto informaci poté §ifi mezi zaméstnance.

Kdo vypracovava kritéria pro vhodnost ¢i nevhodnost kandidati?
Jako teditel spoleCnosti a zaroven personalista nemam zadna presné dana kritéria, fidim
se referencemi od byvalych zaméstnavatelii daného zaméstnance, dale pak dam na sviij
subjektvni isudek z osobniho jednéni s danym uchazecem a i na ptislusné reference od

zaméstnanct, nebot’ Jablonecek je tak malé méstecko, ze se tam lidé znaji navzajem.

Kdo vybira z kandidati toho nejvhodnéjsiho?
V kazdém piipadé je vybér doty¢ného zaméstnace feSen pii poradé¢ vedeni, i kdyZz
rozhodnuti je na personalistovi, hlavni slovo pfi vybéru ma jeho budouci vedouci.
Archivujete seznam vhodnych kandidat pro pozdéjsi pouziti?

Archivuji - ukladam si jejich Zivotopis a telefonni ¢islo.
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Jak probihaji vybérova rizeni?
Na zakladé pfijimaciho pohovoru, piipadnd testovani uchazedt. Ucastnikovi jsou
kladeny otazky a jsou dohodnuty podminky nastupu do prace a stanoveni piislusné
mzdy. Po casové prodlevé, vétsinou 2-3 dny se s nim personalista telefonicky spoji

a vzejde verdikt piijeti €1 nepftijeti.

Pouzivate vice druhu vybérovych Fizeni? (napriklad dotaznik + pohovor)?
Nepouzivame, pouze piijimaci fizeni a u n€kterych pozic testovani uchazect. Pokud se
rozhodneme Spatné¢ a bude s dotyénym novym zameéstnancem problém, tak je stéle

moznost béhem 3 mési¢ni zkusebni doby se s nim rozejit.

Ziskavate néjakym zpiisobem zpétnou vazbu od acastnik vybérovych Fizeni?
Neziskavam, pokud doty¢né pracovni misto obsadim, je pro mne dal$i zpétna vazba
neuspéSnych kandidati zbyte¢na, pokud by vSak byl s novym zaméstnancem problém,

mam na netspé$né kandidaty telefonni spojeni.

Ovérujete u kandidati reference a predchozi zaméstnani?

Jednoznacné je to asi nejlepSi mozZnost zjistit charakter doty¢né osoby.

Jaka priblizna doba uplyne od zvéiejnéni volného pracovniho mista po jeho
obsazeni?
To zalezi na pracovni pozici. U pozic jako je uklizeCka ¢i vratny je doba kratsi,
napiiklad cca 1 mésic. U profesi, které jsou narocné a je k nim nutnd kvalifikace, jako

jsou naptiklad soustruznik, frézat, brusi¢, to miize byt i n€kolik mésici.

Myslite si, Ze je systém ziskavani pracovnikii ve Vasi spolecnosti na dobré
urovni?
To si nemyslim, tim Ze jsou strojaiské profese Spatn¢ cenény, je i vybér zaméstnancti
velmi z(zen, nehledé¢ k tomu, Ze zauceni Cloveéka pfi vyrobé ozubeni mize trvat

1 n€kolik let, je pro nasi firmu dilezité vazit si kazdého zaméstnance, kterého mame.
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Piiloha C — Sablona pracovni smlouvy firmy ELITEX OK s.r.o.

PRACOVNI SMLOUVA

Zameéstnavatel ELITEX OK s.r.o. se sidlem v Jablonci nad Jizerou

Zamgéstnanec.................
Narozendne ................

Rodné Cislo...................
Bydlisté.........cooviiinn.

Uzaviraji tuto
PRACOVNI SMLOUVU:

1/ Zaméstnanec se pfijima na funkci

2/ Misto vykonu prace je ............... sidlo firmy v Jablonci nad Jizerou
3/ Zaméstnanec nastoupi do prace dne ............oooiiiiiiiiiiiiinn..
4/ Pracovni pomér se sjedndva nadobu ................ neurcitou

5/ Zku$ebni doba se sjedndva na dobu .................. 3. mésice

6/ Vypovédni doby tesi §45 zdkoniku prace

7/ Tydenni pracovni doba ¢ini 37,5 hodiny tydné a je rovnomérné rozvrzena

8/ Za vykonanou praci obdrzite mzdu podle dohody o poskytovani smluvni
mzdy ( plat. vyméru).

9/ Mzda je splatna mési¢né ve vyplatnim terminu dne 15. v nésledujicim
mésici.

10/ Prava a povinnosti zaméstnavatele 1 zaméstnance se fidi ustanovenimi
zakoniku prace a dalSimi pracovnépravnimi predpisy.

11/ Tato smlouva byla sepsdna ve dvou vyhotovenich, z nichzZ jedno pievzal
zaméstnavatel a druhé zaméstnanec.

V Jabloncinad Jizeroudne ...

Podpis zaméstnance Podpis zaméstnavatele
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Priloha D - Priklad zaznamového archu

Jméno ucastnika:

ZAZNAMOVY ARCH

Ptijimaci pohovor dne:

Jméno hodnitele:

Telefonni kontakt:

Zajimavosti, odpovédi na otazky:

Charakteristika

Hodnoceni

Poznamky

Komunikaéni dovednosti

©

Neverbalni komunikace

Informovanost o podniku

Vérohodnost odpovédi

Optimismus

Schopnost rychle reagovat

® ® 0 0 © O

Formalnost obleceni,
upravenost

© 6 0 © 0O
© 6 6 6 6 6

®

Prevladajici hodnoceni:

© O &
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