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Resumé

Zakladnim ptedpokladem tuspéchu podniku je efektivni vyuzivani lidského potencialu,
ktery mlzeme chapat jako souhrn vSech pracovnikii spolu sjejich konkrétnimi
védomostmi a znalostmi, dovednostmi a pracovnimi ndvyky, osobnostnimi postoji a
motivacni orientaci. Zakladnim poslanim personalistiky je optimalizace pracovniho
mysleni, chovani a jednéani ¢loveka jako jediného tvirciho a spolecenského prvku podniku.
Ziskavani, vybér, udrzeni a péfe o lidské zdroje ma piimou spojitost s fungovanim
podniku a odbornici v personalni oblasti jsou ve svych podnicich stale dilezitéjsi. Neni
pochyb, ze roste vyznam kvalitniho vybéru optimalnich pracovnikl, ktefi maji
bezprostiedni vliv na celkové hospodaiské vysledky podnikl. Je tedy nutné vénovat
lidskému potencidlu patiicnou pozornost, protoze jeho spravné fizeni vede ke zvySovani
efektivnosti vSech ¢innosti v organizaci. Lidské zdroje uvadéji do pohybu zdroje ostatni, a
proto je potieba vybirat vzdy konkrétniho Clov€ka pro konkrétni ¢innost v konkrétnim
podniku. Tématem této prace je struktura vybérového fizeni technicko-hospodaiskych
pracovnikli ve vybranych podnicich, konkrétné v podniku BRANO-GROUP, a. s.
(BRANO-ATESO), spole¢nosti TRW (Lucas Autobrzdy, s. r. 0. — Lucas Varity, s. 1. 0.) a
podniku ABB, s. r. o. (Elektro-Praga). VSechny tfi spolecnosti, sidlici v Jablonci nad
Nisou, si jsou védomi faktu, Ze spravné vybrani, schopni, zdravi, spokojeni, kvalifikovani a
vzdé¢lani pracovnici jsou zékladem k dobrému fungovani podniku a produkei kvalitnich
vyrobku. Proto cilem vybérového fizeni vSech jmenovanych spolecnosti je najit ¢loveka,
jehoz lidské a profesni kompetence odpovidaji pozadavkiim na vykon ptislusné volné

pracovni pozice a posoudit, zda vyhovi narokiim kladenym ptislusné funkeci.



Resumé

The effective utilisation of the man-power that may be understood as the entirety of all
workers, together with their concrete cognisance and knowledge, skills and working habits,
personality attitudes and motivational orientation constitute the basic prerequisite of the
success of an enterprise. The basic mission of the staffing policy is the optimisation of the
working thinking, the behaviour and action of man as the only creative and social element
of the enterprise. To recruit, select and care of the labour is directly connected with the
enterprise functioning, and the experts in the working space are still more important in
their enterprises. There is no doubt that the significance of a quality selection of the
optimum workers who immediately influence the total economic results of an enterprise is
still growing. Therefore it is necessary to give a due care to the man-power because its
proper management is leading to increasing the efficiency of all the activities in the
enterprise. The man-power sets in motion other resources and therefore it is always
necessary to select a concrete man for a concrete activity in a concrete enterprise. The topic
of this work is the structure of the selection process of the technical and economic workers
in the BRANO-GROUP, J.S.C., TRW and ABB. These companies situated in Jablonec nad
Nisou are aware of the fact that properly selected; skilled, healthy, contented, qualified and
educated workers represent a basis of the good functioning of the enterprise and of the
production of high quality products. That is why the aim of the selection process in these
companies is to choose a man whose humans and professional competences correspond to
requirements for activities of the concrete working position and to judge, if he is qualified

to satisfy all demands of the working post.
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Seznam pouzitych zkratek a symboli

apod. - apodobné

a.s. - akciova spole¢nost

atd. - atakdale

BG - BRANO-GROUP

BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CV - Commercial Vehicles (uzitkova vozidla)
EUR - euro

HR - human resources

IQ - inteligen¢ni kvocient

MF - Mlada fronta

napf. - napiiklad

ONBG- organiza¢ni norma BRANO-GROUP
PC - Personnel Computer (osobni pocitac)

PFM - popis funkéniho mista

PPM - popis pracovniho mista

ppm - parts per milion

PO - pozarni ochrana

PU - personalni utvar

ROI - Return On Investments (navratnost investic)
SBU - Strategic Business Unit (samostatna hospodaiska jednotka)
SS - stfedni Skola

TH - technicko-hospodaisky pracovnik

TRW - Thomson Ramo Wooldridge

TS - technicky stav

tzv. - tak zvany

VPU - vedouci personalniho ttvaru

VS - vysoka skola

VZ - vedouci zaméstnanec



UvVOoD

Ucelem personalniho managementu je vést lidi k tomu, aby se co nejvice podileli na
zvySovani produktivity v daném podniku, protoze lidé a podnik zaviseji jeden na druhém.
Zakladnim kapitalem podniku jsou finan¢ni, materialové, technologické a jiné prostiedky,
ale zakladnim zdrojem jejich efektivniho vyuziti jsou lidé. Proto kazdy podnik s kvalitnimi
lidskymi zdroji ziskdva vyhodu oproti konkurenci v daném odvétvi. Zasadni a stéle
vyznamnéj$i roli pfi formovéani uspéchu podnikii tvofenych lidmi hraje personalni
oddéleni. M¢lo by tedy procesu ziskavani a vybéru vhodnych a kvalitnich pracovnika
vénovat dostateCnou pozornost. Persondlni fizeni totiz patii do pocatecni faze fizeni
lidskych zdrojt, jehoz zdkladnim cilem je maximalni vyuzivani lidského kapitalu. Pouze
dobfte fungujici a organizované personalni oddéleni miize ziskat kvalitni pracovniky, ktefi
budou schopni uspokojit potteby podniku. Ziskévani pracovnikl a zejména jejich vyber ve
spravnou dobu na spravné misto je velmi slozitou a naro¢nou ¢innosti, jelikoz se pfi ni
rozhoduje o dal§im osudu jak uchazece, tak i samotného podniku. Je tfeba brat v tvahu, ze
kazdy ¢lovék je v ur€itém ohledu origindlni a ma osobnostni piedpoklady pro praci na
urcité pozici. Vybér spravného pracovnika je tedy hlavnim piedpokladem k dosazeni
dobrych vysledkti. Na druhou stranu je tfeba si uvédomit, ze i uchaze¢ o zaméstnani si
vybird a rozhoduje o svém zaméstnavateli, pro néjz by chtél dlouhodobé pracovat a
budovat s nim svou profesni kariéru.. Z tohoto diivodu jsem jako téma své diplomové
prace zvolila Strukturu vyberové tizeni technicko-hospodatskych pracovniki ve vybranych

podnicich.

Cilem mé prace je provést teoretickou analyzu vyznamu personalniho fizeni,
ziskavani pracovnikii a pribéhu vybérového fizeni. Dale provedu nahled na pribéh
vybérového tizeni TH pracovnikll v praxi ve tfech rtiznych podnicich a nakonec navrhnu
obecnou strukturu priabehu vybérového fizeni a podam doporuceni na vylepSeni stavajicich

koncepci v jednotlivych podnicich.
V teoretické Casti se zaméfim nejprve na persondlni fizeni. Poté nasleduje popis

¢innosti prfedchazejicich vybérovému fizeni. To znamend, planovani pracovnikii zahrnujici

ulohu persondlniho oddéleni pfi vybéru pracovnikii i metody odhadi budoucich potieb
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pracovnikl a jejich pokryti. Déale se vénuji procesu ziskavani pracovniki od pocatecni
identifikace pracovniho mista az po metody jejich ziskavani. Posledni kapitolou teoretické
analyzy je vybérové fizeni. V této kapitole se zabyvdm zejména metodami vybéru

pracovnik.

Po teoretické¢ analyze nasleduje prakticka c¢ast mé prace, v niz predstavim tii
jablonecké spolecnosti BRANO-GROUP, a. s., TRW Automotive a ABB, s. r. 0., které se
specializuji na vyrobu riznych produkti. Nejprve se zminim o historii spolecnosti,
vyrobnim programu a personalnich strategii. Poté se zaméfuji na to, jak probiha

vybérového tizeni TH pracovnikil v jednotlivych spole¢nostech.

V zavéreCné Casti praci prezentuji navrh na obecnou strukturu vybérového fizeni
pracovnikli a doporu¢im vylepSeni stavajicich struktur vybérového fizeni ve vsech
spolecnostech. 1 kdyz jsou postupy pii vybérovém fizeni pracovnikii ve vSech tfech
podnicich v zdkladech stejné, protoze je nutné fidit se uritymi pravidly, v nékterych
bodech se preci jen odlisuji. Tato skutecnost se mi tudiz stala podnétem k jejich porovnani

a navrzeni doporuceni na jejich zlepSeni.

K ziskani informaci jsem shromdazdila rizné zdroje, z nichz jsem se snazila vybrat a
aby co nejvystiznéji charakterizovaly podstatu personalniho managementu, ziskavani
pracovnikl a pribéhu vybérového fizeni. Nekteré skutecnosti jsou pro lepsi prehlednost
zpracovany do tabulek a graf. Pfi zpracovani dat jsem pouzila nésledujici metody: sbér

sekundarnich dat, popis, syntézu a grafickou analyzu.

V zé&véru struéné shrnu celou problematiku a také zhodnotim, zda se mi podaftilo

splnit cil mé prace.
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1. TEORETICKY POPIS PROCESU ZISKAVANI A VYBERU
PRACOVNIKU

1.1 ZAKLADY A VYVOJ PERSONALNIHO RIZENI

Personalni fizeni je Cast fizeni zabyvajici se problematikou c¢lovéka v pracovnim
procesu a jeho vztahem k podniku. Uloha ¢lovéka mé pro fungovani podniku zcela zasadni
vyznam, proto je persondlni fizeni jadrem celého podnikového fizeni a tim padem i
neoddé¢litelnou soucasti prace kazdého pracovnika. Takovéto pojeti persondlniho fizeni lze
chapat jako persondlni fizeni v $irSim slova smyslu. Personalni fizeni v uzsim slova smyslu
pak tvofi hlavné népln prace specialisti na persondlni ftizeni, tedy pracovnikd na

persondlnim utvaru. [4]

Personalni fizeni miizeme téZ povazovat za jednu znejdynamictéjSich slozek
podnikového fizeni. Neorientuje se pouze na vnitropodnikovou problematiku pracovnich
sil, ale zahrnuje 1 problematiku popula¢niho vyvoje, reprodukce obyvatelstva, pracovnich
zdrojii a pracovnich sil, otazky tykajici se trhu prace a celého socidlné-ekonomického
rozvoje spoleCnosti. Z tohoto divodu se misto tradi¢niho terminu personalni fizeni zacal

pouzivat novy termin Fizeni lidskych zdroju. [4]

1.1.1 Hlavni zaméreni personalniho Fizeni

Hlavni ucel persondlni fizeni definoval Personnel Standards Lead Body ve Velké
Britanii (1993) takto: ,,Umoziiovat managementu zkvalitiiovat individualni a kolektivni
ptinosy lidi ke kratkodobému i dlouhodobému tisp&chu podniku.* '

Mezi hlavni zaméfeni personalniho fizeni patfi:
e vytvaret prostfedi umoznujici managementu ziskavat, vzdélavat a motivovat pracovniky
potiebné pro zabezpeceni stavajicich 1 budoucich pracovnich ¢innosti;

e posilovat vzajemné vztahy a podporovat tymovou praci uvniti podniku;

: Armstrong, M.: Personalni management. 1. vyd., Grada, Praha, 1999, s. 43
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e sledovat mezindrodni, narodni i mistni vyvoj ovliviiujici zaméstnavani lidi a interpretovat
a objasnovat jejich dasledky pro podnikovou strategii;

e napomahat podniku vyvazovat a prizptsobovat se z4jmim zainteresovanych osob (tj.
svych akcionaiti,, zaméstnanct, zédkaznikli, dodavatelti, vlady a obce, ve které podnik
sidli);

e neustale rozvijet lidsky potencial a motivovat zaméstnance k plnéni c¢ili podniku; [1]

e vytvaret soulad mezi poctem a strukturou pracovnich mist a pracovnikti v podniku;

e optimalni vyuzivani pracovnich sil a fondu pracovni doby; [4]

e vést lidi k tomu, aby se co nejvice podileli na zvySovani produktivity dan¢ho podniku;

e piistupovat zodpovédné k pozadavkiim a vliviim spolecnosti a pfitom minimalizovat
negativni dopad téchto pozadavkd na podnik, coz by mohlo vést ke vzniku urcitych
omezeni;

e uvédomit si, ze persondlni oddé¢leni je tu proto, aby pfispivalo ke zvySeni efektivity
celého podniku;

e a pomahat zaméstnanciim pii dosahovani jejich osobnich cilli, alespon pokud tyto cile

zvySuji ptinos jedince podniku. [8]

1.1.2 Hlavni ¢innosti personalniho Fizeni

Cinnost personalniho Fizeni je zaméfena piedev§im na vytvaieni a udrzovani vhodné
pracovni sily pro ur€ity podnik. Personalni fizeni se tedy zabyva planovanim v personalni
oblasti, ndborem uchazecii, vybérovym procesem, vycvikem novych pracovniki, jejich
vyskolovanim a také umistovanim. Déle hodnoti pracovni vykon zaméstnanct, rozdéluje
odménu za vykonanou praci, provadi povinné sluzby (odvody socialniho a zdravotniho
pojisténi), komunikuje se zaméstnanci, nabizi poradenstvi a v neposledni fad¢ fesi vztahy

mezi odborovym svazem a vedenim a provadi kontroly. [8]

Mezi hlavni aktivity personalniho fizeni, které je uskute¢iiovano liniovymi manazery

a personalisty patfi:
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1. Organizace

Vytvareni organizace je ¢innost pokryvajici vSechny pozadované aktivity a sdruzujici je do
skupin tak, aby podporovaly integraci a kooperaci a pruzné reagovaly na zmény. Dilezitou
souCasti je vytvareni pracovnich mist a rozhodovani o jejich obsahu, ukolech a
odpovédnosti. S tim souvisi i vykonnost organizace, kterd je podminéna podporou,
planovanim a zavadénim programu zvysujicich efektivnost jejich Cinnosti.

2. Zabezpeceni pracovnich zdroja

Do této kategorie patii hlavné planovani lidskych zdroji a odhadovani budoucich potieb
pracovnikt z hlediska jejich poctu, rovné kvalifikace a také ziskédvani a vybér pracovnikd,
ktefi jsou nezbytni pro potieby organizace.

3. Rizeni vykonu

Rizeni vykonu znamena dosahovani lepsich vysledkil organizace, tymii a jednotlivcd, které
jsou mefeny pomoci dohodnuté soustavy cilti a mirou dosazenych vykond.

4. Rozvoj zaméstnanci

Dilezité je uplatiiovani vzdélavacich aktivit na podporu znalosti, dovednosti a schopnosti
zameéstnanctl, aby byli v soucasnosti i v budoucnosti schopni vykonévat §irSi a ndro¢néjsi
ukoly. Nelze opomenout ani ziskani, udrzeni a rozvoj kariéry kvalitnich manaZzert, ktefi
jsou nepostradatelni pti uspokojovani hlavnich potteb organizace.

5. Odménovani zaméstnanci

Pii odménovani je nutné stanovit relativni hodnoty praci jako zadkladny pro urceni
mzdovych tarifii. Poté se vytvaii sprava mzdovych a platovych struktur a systémi a
prizpisobeni odmény vynalozenému usili a dosazenym vysledkiim. Musi se téz pocitat
s poskytovanim vyhod navic k platu a zabezpeceni socidlnich a osobnich potieb.

6. Zaméstnanecké vztahy

Je potteba fidit a udrzovat formalni i neformalni vztahy s odbory a jejich ¢leny, informovat
a zapojovat zaméstnance do rozhodovani o zalezitostech tykajicich se obou stran a
ptislusné zpracované informace pfedat zaméstnanciim.

7. Zdravi, bezpe¢nost a sluzby pro zaméstnance

Tato ¢innost spoc¢iva ve vytvareni a spraveé programi zdravi a bezpecnosti a v poskytovani

sluzeb péce o pracovniky véetné pomoci pii feSeni osobnich problémii.
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8. Sprava zaméstnaneckych a osobnich zaleZitosti

Do této ¢innosti fadime stanoveni pracovnich podminek, zaleZitosti spojené s povysSovani,
pfemistovanim, s disciplinou, stiznostmi, nadbyte¢nosti zaméstnancii, rasové otazky,
rovnost prilezitosti, vypracovani a fizeni pocitacovych persondlnich informacnich systému
a jinych zdznamut poskytujicich datovou zakladnu a pomoc pti rozhodovani. [1]

Vz4jemné vztahy obsahu téchto ¢innosti jsou uvedeny v piiloze €. 1

Naésledujici tabulka zobrazuje vztahy mezi jednotlivymi cili a ¢innostmi personalniho

managementu.

Tab. 1.1

CIL MANAGEMENTYCINNOSTI PRISPIVAJICI KE SPLNENI CILU
Spolecensky Dodrzovani zakonli

Povinné sluzby

Vztahy mezi vedenim a odbory

Organizacni Planovani v personélni oblasti
Povinné sluzby

Vybér zaméstnancii

Vyevik a zaskolovani
Hodnoceni pracovniho vykonu
Umistovani zaméstnancl
Kontrolni ¢innosti

Funk¢ni Hodnoceni vykonnosti
Umistovani zaméstnancii
Kontrolni ¢innosi

Osobni Vycevik a zaskolovani
Hodnoceni vykonnosti
Umistovani zaméstnancl
Odmeénovani

Kontrolni ¢innosti

Pramen: [8]

1.1.3 Pozadavky na personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti musi zabezpeCovat a spliiovat mnoho pozadavkli. M¢ly by
uvoliiovat a rozvijet vnitini potencidl lidi, ktery maximalizuje jejich ptinosy, pokud je
spravné rozvijen. Lidem, jeZ maji vyjimecné a pro podnik potiebné schopnosti musi byt
umoznéno, aby se v podniku uplatnili co nejdiive, a aby co nejdfive zacali rozvijet svou
kariéru. Tento pozadavek je podporovan zejména provadénim soustavného vzdélavani
kazdého zaméstnance v podniku. Dal§im pozadavkem je nutnost navrhovat, zavadéet a tidit

systémy odmeénovani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikil tak, aby spojovaly a
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motivovaly lidi, individualné i v tymech. Udrzovani a zlepSovani fyzické i duSevni pohody
pracovniki na zakladé vytvateni vhodnych pracovnich podminek a rozvoji iniciativy
v oblasti ochrany zdravi a bezpecnosti pfi praci povede k vétsi produktivité¢ prace a

rychlej$imu dosazeni cilti podniku. [1]

1.2 PLANOVANI PRACOVNIKU

Pro stru¢né vysvétleni pojmu ,,planovani pracovnikti* existuje mnoho definic, z nichz
jsem vybrala ty, které jsou podle mého nazoru nejvystiznéjsi.
»Prostfednictvim planovani v persondlni oblasti se vedeni pfipravuje na to, aby mélo ve
spravné dobé spravné lidi na spravnych mistech a tak mohlo plnit organizac¢ni i osobni

4

cile.«?

»Planovani v personalni oblasti je systematicky uskutectiovanou piedpovédi budoucich

y 1 w3
potieb a rezerv v personalni oblasti.*

1.2.1 Uloha personalniho titvaru v oblasti planovani

Planovani pracovnikil je ¢innost, kterou zajistuje personalni oddéleni. Toto oddéleni
najima lidi, ktefi maji organizaci pomoci pifi dosazeni jejich cilli a snazi se definovat
budouci potieby v oblasti personalnich zdrojii. Hlavnim tkolem personalistt je tedy zajistit
v soucasnosti 1 v budoucnosti pracovni sily nejen v pozadovaném mnozstvi, ale také
s osobnostnimi a odbornymi kompetencemi, kterym nechybi motivace, flexibilita,
pfipravenost na zmény a jsou kdispozici ve spravny cas, na spravném misté¢ a

s ptfiméfenymi naklady. [5] [8]

2 WERTHER, W. B, DAVIS, K.: Lidsky faktor a personalni management. Victoria Publishing, Praha, 1992, s. 109
3 o
tamtéz, s. 110
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Podle W. B. Werthera je vétSinou persondlni oddéleni pii svém vzniku usporadano

nasledovné:

[ Prezident/majitel ]

[ Obchodni vedouci ] [ Hlavni ucetni ] [Vedouci administrativy] [ Vyrobni vedouci ]

[ Odbornik v oblasti personalnich zdroju ]

[ Sekretaika ]—

_[ Utednik ]
_[ Utednik ]

Hlavnim smyslem planovani pracovnikl je tedy optimalizace vyuzivéani lidskych zdroji

v podniku. Musime si tedy zodpovédeét otazku, kde vzit pozadovany pocet lidi
s odpovidajici kvalifikaci, ktery je ureny k pokryti volnych mist v podniku a zaroven, kde
v podniku a kdy k vyskytu volnych mist dojde. Pokud budeme podrobnéji specifikovat
otazky, které musi planovani pracovnikii v podniku zodpovédét, budeme uvazovat
nasledujici otazky:

e Jaké pracovniky podnik potfebuje a v jakém mnozstvi?

¢ Kdy bude tyto pracovniky podnik potiebovat?

¢ Kolik z nich pracuje v podniku v soucasné dobe?

¢ Jak by mél podnik fesit problémy souvisejici s rozdilem mezi potiebou v otdzce 1 a 3?

e Jak bude probihat pohyb pracovnikli uvniti podniku?

e Jaké zmény ziejm€ nastanou na trhu prace a jaké budou mit disledky pro formovani

pracovni sily? [4]

Tyto otdzky se feSi pomoci odhadu mnozstvi a druhii zaméstnancl, které bude
organizace potfebovat. Diky témto odhadim muze persondlni oddéleni naplanovat jejich
nabor, vybér, odbornou ptipravu, pracovni postup a ¢innosti podobného druhu. Dtllezitym
predpokladem uspéchu podniku jsou dobie vypracované plany v persondlni oblasti,

protoze cile v kazdé oblasti se snadnéji uskutecni s kvalifikovanymi a schopnymi lidmi.
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Bez jejich dostatecného mnozstvi by mohlo dojit k tomu, trh ovladnou konkurenti, ktefti
jsou lépe vybaveni v personalni oblasti. K planovani v personalni oblasti dochazi ¢astéji u
velkych organizaci, protoze jim to umoziuje zlepSit vyuziti zaméstnancl, ptizpusobit
ucinné Cinnosti v persondlni oblasti budoucim ciliim organizace, dosdhnout co nejvétsi
hospodarnosti ptfi pfijimani novych zaméstnancti, uspésné uskutecnit hlavni pozadavky
v oblasti mistniho trhu pracovni sily, rozsifit informa¢ni zakladnu personalniho
managementu a koordinovat rizné plany v oblasti personalistiky (napt. plan pozitivnich

¢innosti ¢i potfeby novych zaméstnanct). [8]

1.2.2 Potieby v personalni oblasti

Podnikové cile determinuji potfebu pracovnikii, kterou je tieba pokryt. Z tohoto
divodu se planovani pracovnikii rozpadd na dvé ¢asti: planovani potfeby pracovnikd a
planovani pokryti této potieby. Z toho vyplyva, ze budouci potieby organizace v oblasti
persondlnich zdroji tvofi jadro personalniho pldnovani. PiestoZe potifeby v personalni
oblasti jsou ovlivnény mnoha vlivy, mezi nejcastéjs$i patii zmény v okolnim prostiedi
organizace a zmény tykajici se pracovni sily. Neékteré ztéchto pfi¢in jsou shrnuty

v nasledujici tabulce. [3]

Tab. 1.2 Pfic¢iny budoucich potieb v personalni oblasti

VNEJSI PRICINY ORGANIZACNI{ PRICINY PRICINY PANE
PRACOVNI SILOU
Ekonomické Strategické plany Odchod do diichodu
Socialni, politické, pravni Rozpocty Vypovézeni smlouvy
Technologické Prodej a vyrobni Ukonceni pracovniho
predpoklady poméru
Konkuren¢ni Nové obchody Umrti
Organizace a forma prace Neptitomnost
Pramen: [8]

Ptedvidat zmény v okolnim prostfedi organizace je velmi obtizné v kratkodobych

planech a nékdy i zcela nemozné v planech dlouhodobych. Mezi vnéjsi vlivy patii napft.
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inflace, nezaméstnanost, legislativa, rozvoj technologii a konkurence. Organizacni vlivy
zahrnuji strategicky plan zamétujici se zejména na dlouhodobé cile (napf. na tempo rastu,
zavedeni novych vyrobkil ¢i sluzby), kterému musi byt ptizplisobeny plany v persondlni
oblasti. Potfeby v personalni oblasti jsou ovlivnény zejména odchody do diichodl a

dal$imi pri¢inami uvedenymi v tabulce. [8]

1.2.3 Metody odhadu budouci potieby pracovniki

Pfi posuzovani budouci potieby pracovnich sil mizeme jen obtizné¢ odhadnout,
jakymi sméry se budou vyvijet faktory ovliviiujici podnikovou pottebu pracovni sily.
Vétsinou mame jen neurcité predstavy o budoucich technologickych zménéch, o chovani
spotiebitelt a proménlivosti jejich potieb a jakd bude podoba trhu a dalSich odbytist. Malo
vime 1 o tom, jak se bude vyvijet lokalni ¢i narodni hospodafstvi, o dopadech politiky statu,
mezinarodni situaci atd. V praxi se pii odhadu obvykle nepouzivad jedné metody, ale spis
uréité kombinace metod. Casto se kombinuji intuitivni metody s védeckymi a
kvantitativnimi. Metody odhadu zahrnuji celou skélu ptedpovédi, od piibliznych az po
podrobné propracované. VétSina podnikd vSak déla pouze priblizné odhady tykajici
nejbliz§i budoucnosti. Predpovédni metody lze rozdélit do tiech skupin: odborné, podle

tendenci a ostatni. [3]

Odborné predpovédi jsou zalozeny na usudku odbornikil znajicich budouci potieby
v personalni oblasti. Planovaci proto musi vymyslet rizné postupy, jak se dozvédét co
nejvice o persondlnich potfebadch vedoucich s fidici pravomoci, z nichz vychazi vétSina
rozhodnuti tykajicich se zaméstnanct. Nejjednodussi je prizkum mezi t€émito vedoucimi.
Prazkum se uskuteciiuje pomoci neformalniho hlasovani, pisemnych dotaznikt ¢i diskuse
s vyuzitim skupinové metody. Skupinova metoda spoc¢iva v tom, ze skupina vedoucich
vyslechne urcity problém, poté vedouci napiSi veskeré odpovédi, které je napadnou a
shromazdi je. VSechny nazory jsou prodiskutovany a podle vysledki hlasovani sefazeny.
[8] Pokud neni mozné pouzit skupinovou metodu, pouzijeme metodu Delfy, ktera spociva
v tom, ze skupina expertii se snazi dosdhnout vzajemné shody tykajici se budouciho vyvoje
vSech moznych faktoril, které by mohly ovlivnit budouci potiebu pracovnich sil v daném

podniku. Planovaci, zde maji roli prostfednikd shromazd’ujicich odpovédi, které pak opét
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zprostiedkovavaji expertim. Diskuse probihd v opakujicich se kolech, kterd nakonec
vedou ke sladéni nadzort expertli. Tato metoda poskytuje relativné spolehlivou ptedstavu o
potfebé pracovniki zhruba na jeden az dva roky. Velmi vyhodnd je pifi planovani

pracovnikl délnické kategorie. [5]

Predpovédi pomoci vyznaceni minulych tendenci jsou ziejmé nejrychlejsi
pfedpovédni metodou. Mezi nejjednodussi metody patii extrapolace a indexovani.
Extrapolace spociva v pouziti pomérnych hodnot, vyjadiujicich zmény v minulosti pro
budoucnost. Indexovani je metoda, kdy se budouci potieby v oblasti pfijimani novych
zaméstnanci  odhaduji prostfednictvim porovnani tempa rastu poctu zaméstnancl
s n¢jakym indexem (napf. pomér zaméstnancii ve vyrobé s objemem prodeje). Obé tyto
metody slouzi k hrubym kratkodobym odhadiim za ptedpokladu, Ze se pfiCiny potieb a
faktory pracovnich sil nebudou ménit. Propracovangjsi jsou statistické analyzy, které
berou ohled 1 na zmény v zasadnich pfi¢inach potieb. Mezi ostatni predpovédni metody
fadime rozpoctové a planovaci analyzy, analyzy novych pokusii a pocitacové modely.
Rozpoctové a planovaci analyzy vyuzivaji podniky pro néz je planovani v persondlni
oblasti nezbytné. Tyto analyzy odhaluji finanéni moznosti vzhledem k dal$im
zaméstnancim. Analyzy novych pokusu se vyuzivaji v pfipadech, kdy nové pokusy ve
vyrobé komplikuji planovani pracovnikd. Pldnovaci tedy musi odhadnout potiebu
pracovnikll pomoci srovnani vlastni situace s organizacemi, v nichZ podobny provoz jiz
funguje. Za nejpropracovanéjsi metodu povazujeme pocitacové modely, tvofici sérii
matematickych vzorcl, které vyuzivaji zéaroven extrapolaci, indexovani, vysledky
prizkumi a odhady zmén v pracovni sile. K upfesnéni pocitaCovych vzorcii pribézné
vyuziva skutecnych zmén v oblasti persondlnich potfeb. Propracovangjsi metody tedy
pouzivaji vétSinou organizace, které¢ maji s personalnim planovanim mnohaleté zkusenosti
a malé organizace vyuzivaji spi§ jednodu$Sich metod, které byvaji neformélni a

subjektivni. [3] [8]

1.2.4 Odhad pokryti budouci potfeby pracovniki

Pti zjistovani odhadl této potieby se stejné jako pii odhadech potieby pracovnikil

vyuzivaji intuitivni a kvantitativni metody. Pro odhady pokryti potieby pracovnikl
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z vnitinich zdrojua, které hraji rozhodujici roli, se pouziva bilanéni metoda a
markovovska analyza. Jde-li o odhady vnéjSich zdroja pracovnich sil pouzivanych
v piipadé nemoznosti pokryt potiebu pracovnikli z vnitinich zdrojli, zvolime nékterou

z demografickych metod (populacni projekce ¢i prognozy). [3]

Bilan¢ni metoda patii mezi intuitivni metody a spociva ve zjisténi soucasného stavu
pracovnikd, ktefi jsou roztfidéni do homogennich skupin podle profesné kvalifikacnich a
demografickych znaki jako jsou pracovni funkce, pracovni schopnosti, vék atd. V prvni
fazi zjistujeme, kolik a jakych pracovnikil je zafazeno v ur¢ité pracovni funkci ve
vychozim okamziku odhadu. V druhé¢ fazi se snazime odhadnout ztraty pracovnikt, k nimz
dojde v kazdé uvazované pracovni funkei v pribéhu pldnovaného obdobi pomoci analyzy
vyvojovych trendii. Ve tfeti fazi se pokouSime odhadnout zisky pracovnikii v kazdé
uvazované pracovni funkci, které plynou zpohybu pracovnikli v ramci organizace
(povySovani, ptrevedeni, ptelozeni). Posledni faze pfedstavuje porovnavani vysledka
pfedchozich krokii s odhady budouci potieby pracovnikii v dané funkci. Z tohoto

porovnani vyplyne bud’ dodate¢na potieba pracovnikli nebo piebytek pracovnika. [5]

Jiny postup odhadu je zalozen na tzv. markovovské analyze, coz je opét metoda
vyuzivajici zékonitosti pohybu pracovnikil uvnitf organizace a z organizace a kvantifikujici
jeho pravdépodobnosti, které vklada do predpovédi. Je vhodnd tam, kde lze z pracovnich
funkei vytvofit urcitou hierarchii, jiz pracovnici prochdzeji v prabéhu své kariéry. Je

vhodnéjsi pro vedouci pracovniky. [5]

Odhad vngjSich zdrojii pracovnich sil pro organizaci je méné komplikovany a
spolehlivéjsi. Opira se totiz o statistiku obyvatelstva a pracovnich sil, Skolskou
statistiku a statistiku zaméstnanosti. Tyto populacni prognézy zpracované organy statni
statistiky s perspektivou 5-10 let jsou pro organizaci velmi spolehlivé. Casto se budouci
vnéj$i zdroje pracovnich sil odhaduji i pomoci tzv. metody starnuti obyvatelstva a
neméné uziteCné jsou i udaje zpracovavané urady prace a celym resortem prace a
socidlnich véci, analyza a progndza obyvatelstva, pracovnich zdroji a sil ve spadovém

uzemi organizace a pruzkum lokélniho trhu prace. [5]
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1.3 PROCES ZiSKAVANI PRACOVNIKU

»Ziskdvani pracovnikll pfedstavuje prvni c¢ast procesu obsazovani volnych
pracovnich mist v organizaci a jeho smyslem je zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci pfilakala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazect o tato volna mista, a to
s piim&fenymi naklady a v zadoucim terminu.“ * MiZeme Fci, ¢ je to jedna
z nejdulezitéjSich persondlnich ¢innosti majici dostate¢né propracovanou a vSeobecné
uznavanou metodiku, ovéfenou dlouhou praxi. Proces ziskdvani pracovnikl se sklada
z n¢kolika na sebe navazujicich krok:

e identifikace potieby ziskavani pracovniki;

e popis a specifikace volného pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich
podminek;

e identifikace zdroji uchazecu;

e volba metod ziskavani pracovniki;

¢ a volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazeci. [6] [7]

1.3.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Aby personalisté a liniovy manazeti mohli odhadnout pocet a profesn¢ kvalifikacni
strukturu pracovnikd, musi vychazet ze strategickych planti podniku, momentédlni a
operativni potfeby, planti Cinnosti, investic a technického rozvoje. Identifikace potieby
dodate¢nych pracovnikii musi probihat surcitym piedstihem pied realizaci vlastniho
ziskavani pracovnikl. Velky vyznam proto maji periodické progndzy potieby novych,
dodate¢nych pracovnikli a soustavna analyza stavu a pohybu pracovnikdi umoziujici urcit
reprodukéni potfebu pracovnikli (ndhradu za pracovniky odchdzejici do dachodu,

z podniku nebo jsou pievedeni na jind mista). [5] [7]

1.3.2 Popis a specifikace volného pracovniho mista

Abychom védéli jaké metody ziskavani pracovniki zvolit, jaké dokumenty

pozadovat od uchazecti, koho oslovit nabidkou zaméstnani a jakou kvalifikaci, zkuSenosti

4 KLEIBL, J. a kol.: Metody personalni prace. VSE, Praha 1997, s. 83
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a schopnosti pozadovat po uchaze¢i, musime nejdfive zjistit vSe o volném pracovnim
misté. Rovnéz se stanovuji pracovni podminky, jako je mzda nebo plat, zaméstnanecké
vyhody, pracovni doba a dovolena. Lze fici, Ze nejdilezitéjsi fazi ziskdvani pracovniki je
shromazdéni potfebnych informaci o pfislusSném pracovnim misté. V této fazi je nutné
vyhnout se nadhodnoceni ¢i podhodnoceni pozadované kvalifikace a schopnosti, proto se
doporucuje rozliSovat mezi podstatnymi a zddoucimi pozadavky. Dojde-li k odsouhlaseni
pozadavkl, mély by byt analyzovany podle urcitych bodi. Bud’ podle Rodgerova
sedmibodového modelu z roku 1952, ktery se zamétuje na fyzické vlastnosti, védomosti,
vSeobecnou inteligenci, zvlastni schopnosti, zajmy, dispozice a okolnosti. Nebo podle
Munroova a Frazerova pétistupriového modelu z roku 1954 zaméftujiciho se na vliv na

ostatni, ziskanou kvalifikaci, vrozené schopnosti, motivace a emociondlni ustrojeni. [1] [5]

1.3.3 Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki

Volna pracovni mista Ize obsazovat z vnitinich nebo vnéjSich zdroji pracovnich sil.

Oboji ma své vyhody a nevyhody.

Vnitini zdroje pracovnikl tvofi pracovni sily ziskané diky technickému rozvoji, tj.
lidskd prace nahrazena stroji a produktivnéjs$i technologii. Déle pracovnici uvolnéni
v souvislosti s ukon¢enim ¢innosti ¢i organizace, pracovnici povyseni na naro¢néjsi pozici
a pracovnici majici zajem o pieloZzeni na nové vytvofené pracovni misto v jiné Casti
podniku.

Mezi vyhody ziskavani pracovnikil z vnitinich zdrojl patii:

¢ podnik 1épe zn4 silné a slabé stranky uchazece;

e uchazec 1épe zna organizaci;

e zvySuje se motivace a moralka zaméstnancu;

¢ vE&t$i navratnost investic vlozenych do pracovniki a lepsi vyuziti jejich ziskanych
zkusenosti v podniku. [3] [5] [7]

Z4sadni nevyhody ziskavani pracovnich sil z vnitinich zdrojt jsou:

e pracovnici mohou byt povySeni az po ziskani mista, na némz nemohou Uspésné plnit

zadané¢ ukoly;
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e sout¢zivost a snaha o ziskdni povySeni mohou negativné¢ ovliviiovat moralku a
mezilidské vztahy;

e existence prekazek zabranujicich pronikani novych myslenek a ptistupt zvenku. [3] [7]

Hlavnimi vnéj$imi zdroji jsou volné pracovni sily na trhu préce, Cerstvi absolventi
Skol a jinych instituci a zaméstnanci jinych podnikli rozhodnuti zménit zaméstnavatele.
Kromé hlavnich vnéjSich zdroji Ize vyuzit i doplitkové vnéjsi zdroje, do nichz se fadi
zeny v domacnosti, diichodci, studenti ¢i pracovnici ze zahranici.
Vyhody vnéjsich zdroja jsou:
e vétsi moznost vybéru talentli a schopnosti nez uvnitt podniku;
¢ podnik miize ziskat nové zkuSenosti, poznatky, ndzory a pohledy zvenku;
e levnéjsi, snadnéjsi a rychlejsi ziskavani vysoce kvalifikovanych pracovnika.
Mezi zésadni nevyhody mizeme zatadit:
e slozitéjsi a nakladnéjsi prilakani, kontaktovani a hodnoceni potencidlnich zaméstnanci;
e pfizplisobeni se a orientace novych zaméstnanci trva déle;
e mohou nastat rozpory mezi stavajicimi a nové ptichozimi pracovniky.
Podniky davaji vétSinou pifednost ziskdvani pracovnich sil z vnitinich zdrojl, protoze
dostupnost informaci o téchto zdrojich je jednodussi a méné nakladné. Kazdy podnik ma
totiz k dispozici informace o pracovnicich 1 pracovnich mistech a vi s piedstihem, kdy
dojde k jejich uvolnéni, pielozeni ¢i povySeni. Vnéjsi zdroje se vyuZivaji az v piipadé

nemoznosti pokryt volna mista z vnitinich zdroja. [5] [7]

1.3.4 Metody ziskavani pracovniki

Volba metod ziskavéani pracovnikli by mé¢la vychéazet ze skutecnosti, Ze je nutné dat
vhodnym lidem na védomi existenci volnych pracovnich mist v podniku a prildkat je
k tomu, aby se o tato mista uchdzeli. Je potieba se také rozhodnout, zda budeme
pracovniky ziskdvat s vnitinich nebo vnéjSich zdroji. Nelze opomenout ani stanoveni
pfesnych pozadavkll na pracovnika, zjiSténi situace na trhu prace, kolik vynaloZime
prostiedkt a jak rychle potfebujeme pracovni mista pokryt. Existuje mnoho metod jak
ziskat pracovniky, a proto se podniky neomezuji pouze na jednu metodu, ale vyuzivaji jich

nekolik najednou. [5] Déle uvedu nékteré castéji pouzivané metody.
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1. Uchazedi se nabizeji sami

Jedna se o pasivni metodu ziskavani pracovnikii, protoze do podniki, které maji dobrou
povest a nabizeji zajimavou a dobte placenou préci, pfichdzeji uchazec¢i sami nebo zasilaji
pisemné nabidky. Znac¢nou vyhodou této metody je eliminace nakladli na inzerci, které
byvaji obvykle dost vysoké. Oproti tomu ma vsak i fadu nevyhod. Nékteti zajemci totiz
nemaji tuseni o potfebach podniku a jsou tedy nepotiebni, ale personalisté se jimi musi
zabyvat, coz jim ptidélava starosti a naruSuje jejich praci. Nabidky uchazect chodi do
podnikii vétSinou pribézné a personalisté se jimi musi stale zabyvat. Dalsi nevyhodou je
nedostateCna moznost vybéru spravného zaméstnance, kvili nemoznosti porovnat
uchazece mezi sebou z diivodu ¢asového rozptyleni nabidek. [3]

2. Doporuceni sou¢asného pracovnika

Tato metoda je opct pasivni a pouziva se pii obsazovani odpovédnéjSich pracovnich
funkei, kdy nadfizeni doporucuji své podiizené k povySeni. Piedpokladem spravného
vybéru zaméstnance je dobra informovanost stavajicich pracovnikli podniku o pravé
uvoliovaném misté a jeho povaze. Vyhodou jsou opét nizké naklady a také to, Ze uchazeci
jsou vétSinou odborné kvalifikovani. Hlavni nevyhodou je omezend moZznost vybéru
z vét§iho poctu uchazecu. [5]

3. Pfimé osloveni vyhlédnutého jedince

Ptimého osloveni se vyuziva v piipadech, kdy je potieba ziskat pracovniky do vysSich a
naro¢néjsich funkei zejména u malych podnikd. Vyhodu ptedstavuje to, Ze osloveni lidé
jsou vhodni z hlediska odbornosti i osobnich vlastnosti a podnik tak usetii za nakladné
inzerovani a zprostfedkovatelské instituce. Zapornou strankou této metody je moznost
zhorSeni vztahl s podniky, jejichZz pracovniky se snazime odldkat a to, ze si osloveny
pracovnik uvédomi svou cenu a bude se dohadovat o vysi odmény. [5]

4. Vyvésky

Vyvésky jsou relativné levné a nenarocné a byvaji vyvéSeny v podniku i mimo n¢j. Byva
na nich uveden podrobny popis volného pracovniho mista, podminek, pozadavkl a misto,
kde se mohou uchazeci v ptipadé z4jmu piihlasit. Vyvésky poskytuji dostatecné informace
k tomu, aby uchaze¢i zvazili, zda se o maji o misto uchazet ¢i nikoli. Diky tomu se
zredukuje pocet nevhodnych zajemct. Negativem této metody je, Ze si vyveések vSimnou
pouze lidé, ktefi projdou okolo. Tim padem oslovuje pouze omezeny okruh potencidlnich

uchazecii a neni tedy vhodna pro ziskavani kvalifikovanych pracovniki s praxi.
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5. Letaky

Letaky umistované do postovnich schranek patii mezi aktivni metody a jsou vhodné spis

k ziskavani pracovnikl pro méné kvalifikované pracovni pozice. Vyhody jsou stejné jako u

vyvesek. [5]

6. Inzerovani

Inzerce ve sdélovacich prostfedcich patii mezi nejrozsifenéjSi metody ziskavani

pracovnikl, pfestoze je nakladngj$i. Mulze byt zaméfena pouze na urcity segment

uchazecl. Velice rychle se dostane k adresatovi a o volném misté se dozvi velké mnozstvi

lidi. Dobie sestaveny inzerat by mél vést k rychlému ziskdni malého poctu dobie

kvalifikovanych uchazec¢l. Dobry inzerat by mél odradit nevhodné uchazece a piilékat ty

vhodné. Cilem inzeratu by mélo byt upoutani pozornosti, vytvareni a udrZzovani z4jmu o

misto a stimulovani uchazece tak, aby inzerat pfecetl az do konce. K dosazeni téchto cili je

nutnd analyza pozadavkl, uréeni kdo a co bude délat, napsani inzeratu, vypracovani

navrhu inzeratu, zvoleni vhodného média a vyhodnoceni odpovédi na inzerat. [1]

Aby byl inzerat efektivni, je nezbytné dodrzovat nasledujici zasady:

e inzerat musi obsahovat nazev a popis prace, charakteristiku zaméstnavatele, pozadované
schopnosti, vzdélani, kvalifikaci a praxi, pozadavky na ve€k uchazece, pracovni
podminky a kde, kdy a jak se o misto uchazet;

e inzerat by mél byt ddn do vhodného sdélovaciho prosttedku;

¢ musi byt zvolena osvédcena forma, velikost, typ tisku a umisténi inzeratu na strance;

¢ podnik by si mél vést zdznamy o svych inzeratech;

e dtlezita je analyza efektivnosti inzeratii v rtiznych sdélovacich prosttedcich;

e odmitnuti uchazeci by méli byt v€as a slusnym zptisobem informovani. [1] [3] [6]

7. Vyuzivani sluZeb zprostiedkovatelskych agentur

Agentury jsou rychlé, efektivni a drahé. VétSinou zajist'uji jak ziskévani pracovniki, tak

jejich vybér a hraji vyznamnou roli zejména pokud podnik shani odborniky a

administrativni pracovniky. [1]

8. Vyuzivani sluZeb specializovanych a poradenskych firem

Tyto firmy obvykle inzeruji, provadéji pohovory s uchazec¢i a délaji 1 predvybér. Jde o

velmi nakladnou metodu. [1]
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9. Spoluprice se vzdélavacimi institucemi

Jedna se Siroce pouzivanou metodu, pii niz je podnik ve spojeni s institucemi
pfipravujicimi na délnickd povolani, se stfednimi a vysokymi Skolami. Podnik si muze
vyhlédnutého studenta i smluvné zavazat, ze po ukonceni studii do podniku nastoupi.
Vyhodou je, ze Skola déla pro podnik urcity predvybér a doporucuje vhodné studenty a
absolventy. Podnik ma tedy piehled o studentovych znalostech a schopnostech.
Nevyhodou je sezénnost nastupu absolventl a nemoznost obsazovat pracovni mista
v pfipadé aktudlni potifeby. Ve Spojenych statech je vyuzivdna metoda Campus
recruiting, tedy ziskavani nastavajicich absolventl ptfimo na pudé skoly. [5]

10. Spoluprace s odbory

Tato metoda udrzuje dobré vztahy mezi podnikem a odbory, ale nabizi omezené moznosti
vybéru. Podminkou je, aby mél odborovy svaz informacni systém a fungujici spojeni na
své ¢leny a momentaln¢€ nezaméstnané.

11. Spoluprace s urady prace

Tato metoda je velice vyhodna, levna a doporudovana viem podnikiim. Utady prace totiz
zprostfedkovavaji zaméstnani bezplatné pro uchazece i pro podnik a zajistuji i pfedbézny
vybér. Podnik mize za urcitych okolnosti obdrzet i piispévek na zaméstnavani urcitého
pracovnika. Mezi nevyhody patii omezeny vybér uchazecu, protoze jde Casto o osoby
s niz§i kvalifikaci. [5]

12. Vyuzivani pocitacovych siti (internetu)

Na internetu lze nelézt mnoho adres, které slouzi k umisténi individudlnich nabidek.
Mnoho podnikii mé4 své vlastni internetové stranky, kde mimo jiné uvetejiuji i nabidky
zaméstnani. Vyhodou je relativné nizka cena, operativnost i moznost uvést detailni
informace. Nevyhodou je nedostate¢né roziifeni uzivani pogitaGovych siti v Ceské
republice a okruh uzivateli nezahrnuje v§echny kategorie pracovnikd. [5]

Nekteré metody ziskavani pracovniki jsou pasivni a nékteré aktivnéjsi a jejich vybér zavisi
pfedevsim na tom, zda se podnik orientuje na vnitini nebo vné&jsi zdroje pracovniki. V fadé

ptipadii je mozné pouzit i kombinaci nékolik metod.
Podnik by béhem procesu ziskavani pracovnikli nemél zapominat na dodrzovani

urcitych pravidel. Podnik by mél informovat o vSech volnych pracovnich mistech nejprve

své zaméstnance. Pokud vyuzivd vnéjsi zdroje pracovnich sil, nemél by vystupovat
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v anonymité. Dulezité je informovat uchazeCe o charakteristikach volného mista 1 o
zéakladnich pracovnich podminkach. Dale je potieba zajistit, aby byl uchaze¢ pribézné
informovan, jaké ma moznosti, aby volné misto ziskal. Podnik také nesmi diskriminovat
uchazece na zéklad¢ jeho pohlavi a mél by se snazit ziskat uchazece, ktetfi budou schopni

danou préci vykonavat. [4]

1.3.5 Dokumenty poZadované po uchazecich

Volba vhodnych dokumentli pozadovanych po uchazeCich ma znacny vliv na
pozdéjsi fazi vybéru. Z téchto dokumenti totiz podnik ziskd podrobné informace o zdjemci
o volné pracovni misto. Nejvétsi zajem ma podnik o doklady o vzdélani a praxi, o
vyplnény dotaznik podniku a Zivotopis. V nékterych piipadech pozaduje i reference
z pfedchoziho zaméstnani, vypis z rejstiiku trestl, Iékatské potvrzeni o zdravotnim stavu a

pravodni dopis. Nejvétsi pozornost vénuje podnik dotazniku a zivotopisu. [5]

Dotaznik mize mit dvé formy. Bud’ jde o jednoduchy dotaznik, ktery umoziuje
uvést pouze zakladni hold fakta a je vyuzivan zejména pii obsazovani manudlnich a
nenarocnych mist. Nebo existuje tzv. otevieny dotaznik umoznujici uchazec¢i podrobné
popsat urcitou skute¢nost a zaujmout svou odpovédi. Tato forma dotazniku se vétSinou
pouziva pii obsazovani manazerskych pozic a mist specialistii. Obé formy dotazniku maji
zpravidla stejnou prvni ¢ast, kterad obsahuje zékladni identifikacni idaje (ndazev zaméstnani,
jméno a piijmeni uchazece, adresa trvalého bydlisté, datum a misto narozeni, rodné ¢islo,
¢islo obcanského pritkazu, statni pfisluSnost, rodinny stav, zménénd pracovni schopnost,
vzdélani a dal§i informace). Ve druhé casti se obé formy dotazniku lisi. Jednoduchy
dotaznik obsahuje vycet predchozich zaméstnani, pracovni zkusenosti a nékteré informace
o poslednim zaméstnani. Otevieny dotaznik umozinuje uchazeci, aby podrobné popsal svou
dosavadni pracovni kariéru, soucasné pracovni zatazeni a pracovni podminky, detaily o
pfedchozich zaméstnanich, zkuSenosti ze zahrani¢i, z4jmy a zaliby, své silné a slabé
stranky, jak si predstavuje svou kariéru, co ocekavd od nového zaméstndni, jaké své
schopnosti by chtél rozvijet apod. Zavérecna Cast je u obou forem stejnd a jsou v ni

uvedeny reference, termin nastupu, podpis a datum. [3] [5]
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Zivotopis uchazete se rozdéluje na tfi typy. Volny Zivotopis nechiva obsah a
strukturu na uchaze¢i a vétSinou ma podobu chronologického popisu zivot uchazece.
Vyhodou je moznost posouzeni formulaénich schopnosti uchazece a také jeho osobnosti.
Nevyhodou vsak je obtiznd porovnatelnost uchazec¢ii a to, Ze uchaze¢ kolikrat neprozradi
ur¢ité skute¢nosti ¢i nezmini své pozitivni rysy. Polostrukturovany zivotopis zhruba
informuje uchazeCe, co by mélo byt uvedeno a tim se snazi podniku ulehcit praci pfi
porovnavani uchazecl. Strukturovany Zivotopis dava uchazec¢i detailni pokyny co a
v jakém potadi uvést, je to vlastn¢ Zivotopisny dotaznik poskytujici skoro stejné informace
jako dotaznik. Tento typ zivotopisu usnadiuje vyhledavani informaci a vzajemné
porovnavani uchazecl. Aby byl strukturovany Zivotopis pro podnik uzite¢ny, musi podnik
sdm stanovit jeho strukturu, sezndmit s ni uchazece a sd¢lit mu, kde ziska formular. Slouzi
také k ovéfeni informaci uvedenych v dotazniku a lze podle n¢j dobie posoudit osobnost

uchazece. [5]

1.4 VYBEROVE RIZENi ZAMESTNANCU

Jakmile podnik zvetfejni nabidky zaméstndni a shromazdi dostatecné mnozstvi
zadosti od uchazect musi provést tfidéni, pohovory, testovani a hodnoceni uchazect, aby
nakonec vybral ty nejvhodnéj$i a umistil je na volnd pracovni mista, kterd potiebuje

obsadit.

1.4.1 Piedvybér a tiidéni uchazeci

,»Vyznamnou fazi ziskdvani pracovniku je tzv. predvybér béhem néhoz se z celého
souboru uchazect, zpravidla na zaklad¢ jimi predlozenych dokumentt, vybiraji ti, ktefi se

5 ’ ;. ’ ve
“ 2V této fazi se zatim uchazeci

zdaji byt vhodni pro zatazeni do vlastniho procesu vybéru.
neporovnavaji mezi sebou. Ttidéni uchazecli probihd vétSinou tak, ze si podnik poftidi
seznam uchaze¢l podle urc¢itého standardniho formuldfe a kazdému se posle pisemné
podékovani. Potom je uchaze¢ pozddan o vyplnéni podnikového dotazniku a zajemci se

porovnavaji podle urcitych kritérii jako jsou kvalifikace, schopnosti, vzdélani atd.

> KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji, 3. vyd. Management Press, Praha 2002, s. 144
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Uchazeci prichazejici v tivahu jsou dale tfidéni, aby vytvofili urCity soubor uchazeci, kteti
budou pozvani k pohovoru. Poté se sestavi program pohovorii a uchazec¢i k nému budou
pozvani standardnim dopisem. Nakonec je nezbytné znovu projit soubor pfijatelnych
uchazecl, ktefi nebyli pozvani k pohovoru a zvazit, zda bychom je neméli zatadit do
rezervy. Tém, ktefi nejsou vhodni pro vykon dané prace je potieba zaslat odmitavy dopis.
Vysledkem predvybéru pak byva zatfazeni uchazect do tii skupin:

¢ velmi vhodni, ktefi budou pozvani k vybérovému fizeni;

¢ vhodni, ktefi budou pozvani k dalsimu vybéru pokud bude velmi mélo velmi vhodnych;

¢ nevhodni, kterym se rovnou posle odmitavy dopis. [1] [4] [5]

Vysoce strukturovanou metodou tfidéni uchazecu je pouzivani biodat, coz jsou urcité
detaily zivotopisnych udaju (vek, pohlavi, vzdélani, zkuSenosti atd.) souvisejicich s kritérii
vybéru pracovnikl. Tyto detaily jsou obodovéany a pomoci dosavadniho tspéchu uchazece
se predpovida jeho budouci chovani. Tato biodata jsou uzite¢nd zejména v piipadech, kdy

se na omezené mnozstvi pracovnich mist hlasi velké mnozstvi uchazecu. [1]

V zavéreCné fazi je potieba sestavit seznam uchazecl, ktefi by méli absolvovat
vybérové fizeni. Jejich optimalni pocet je zhruba pét az deset na jedno volné pracovni
misto. Tento postup je univerzalni a v kazdém podniku se mtze v detailech liSit a zpravidla

probihé vyse uvedenym zplsobem.

Ma-li podnik sestaven seznam uchazecli pro vybérové fizeni, musi si zvolit jakou
metodu vybéru pouzije. Podle Beardwella (1994) mtiZze podnik zvolit nésledujici metody:
¢ vybérovy pohovor;

e biodata;

¢ skupinové metody;

® presentace;

e work simulation (napodobeni prace);
e odhad a testovani osobnosti;

e metoda repertory grid;

e metoda in-trays;

e a assessment centre. [2]
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Prestoze je vybérovych metod celda fada, autor sam fika, ze nejrozsifenéjSi a nejvice
populérni ziistava vybérovy pohovor a odhady a testovani osobnosti, kterymi se budu dale

podrobnéji zabyvat v nasledujici ¢asti.

1.4.2 Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je hlavni fazi vyb&rového fizeni pracovnikii. Tohoto pohovoru se
vétSinou zcastiluje budouci nadfizeny, ktery pohovor vede a samoziejmé pracovnici
z personalniho odd¢leni. Mezi primarni cile pohovoru miizeme zatadit ziskani dostate¢né
hlubokych informaci o uchazece, poskytnuti potiebnych informaci uchazeci a posouzeni
osobnosti uchazece. Dobrym pomocnikem je i kamera, na kterou miize byt pribéh
pohovoru zaznamenan. Aby podnik vytézil z pohovoru co nejvice potfebnych informaci,
musi si rozhovor s uchazeCem dikladné ptipravit. Musi byt pfedem jasné, zda pouzije
oteviené, u nichz miize uchaze¢ rozvinout své myslenky nebo zda bude pokladat otazky
uzaviené. Dulezité je uvitani uchazece a sezndmeni ho s pribéhem pohovoru. Na pocatku
dodrzen casovy plan pohovoru, v némz musi zbyt ¢as na zodpovézeni uchazecovych
otazek. Pisemné zdznamy se potizuji az po odchodu uchazece. Nékteré podniky piihlizeji 1
k referencim ptfedchoziho zaméstnavatele. Po vyhodnoceni pohovoru se pfislusni
pracovnici spolu s personalisty rozhodnou, komu bude volné misto nabidnuto. Kone¢né

rozhodnuti o pfijeti uchazece zavisi na liniovych manazerech. [4]

Kazdy podnik ma moznost volby, jaky typ vybérového pohovoru pouzije. Existuji tii
typy pohovort:
e pohovory typu 1 + 1 (individualni pohovory);
¢ pohovorové panely;

e a vybérova komise.

Pohovory typu 1 + 1 jsou nejbéznéjsi metodou vybéru pracovnikl. Jedna se o
rozhovor mezi Ctyfma oc€ima, jehoz cilem je navazani uzkého kontaktu mezi osobou
vedouci pohovor a uchazeCem. Nevyhodou tohoto typu pohovoru je skutecnost, ze mize

dojit k chybnému rozhodnuti na zaklad¢ subjektivniho pohledu na uchazece. [1]
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Pohovorové panely spocivaji v sestaveni skupiny dvou nebo vice lidi, ktefi maji
provést pohovor s jednim uchazecem. Panel tvoii personalista a liniovi manazefi. Vyhodou
je moznost sdileni informaci a nizs$i vyskyt ptekryvajicich se otazek. Tazatelé mohou

diskutovat o chovani uchazece béhem pohovoru a tim ho 1épe posoudit. [2]

Vybérova komise je povazovana za oficidlnéjsi a vétsi pohovorovy panel, ktery je
svolan povéfenym orgdnem podniku. Pohled riznych lidi na uchazee a ndsledné
porovnani poznatkli je vyhodou této metody. Zasadni nevyhoda spociva ve sklonu ¢lenit
komise pokladat neplanované a ndhodné otazky a existence predsudki u nékterych ¢lend.
Miuze se také stat, ze né€kteii uchazeci budou podhodnoceni, pokud se nechaji komisi

zaskocit, prestoze maji vybornou kvalifikaci. [1]

Assessment centre (diagnosticko-vycvikovy program) je povazovan za lepsi pristup

k vybéru pracovnikli. Tento pfistup byl poprvé popsan Lewisem (1985) jako tada

hodnoticich postuptli s ndsledujicimi Sesti rysy:

¢ nejvetsi diraz je kladen na identifikaci schopnosti a chovéani uchazece;

e uchaze¢ dostane za kol hrat roli, v niZ jedna s jinym ¢lovékem a feSi ndhodné problémy
a skupinové ukoly a na zdkladé jeho chovéni v téchto situacich se ptfedpovida jeho
budouci pracovni chovéani;

e jako dodatek se ke skupinovym tkolim pouzivaji pohovory a testy;

¢ vykon je méfen v n€kolika rovinach, podle schopnosti potfebnych k dosazeni zadouci
urovné vykonu na uréitém pracovnim misté nebo trovni v podniku;

¢ n¢kolik uchazect je hodnoceno najednou;

¢ pouziva se n¢kolik hodnotitelii a pozorovatell za Gcelem zvyseni objektivity hodnoceni.

Assessment centre poskytuji dobré podminky pro posuzovani vhodnosti uchazece pro

podnik a umoznuje pozorovat reakce a chovani uchazecii v riznych situacich. Tato metoda

je nejvhodnéjsi pro uchazeCe o pracovni mista vyzadujici komplexni profil schopnosti.

Pokud je provadéna spravné mize vést k lepsi predpoveédi budouciho pracovniho vykonu a

rozvoje pracovnika. [1] [2] [6]

Kazdy pohovor musi byt urcitym zpisobem zorganizovan. Zalezi samoziejmé na

typu pohovoru, ktery podnik zvolil. Prvnim krokem by mélo byt informovani uchazecu o
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tom, kdy a kam se na pohovor dostavit a koho hledat. Déle je potfeba sdélit uchaze¢tim
prubéh celého programu a zajistit, aby pohovor probihal na klidném misté, kde nebude
nikdo ni¢im vyruSovat. Kazdy uchaze¢ musi mit jasno i v tom, co bude nasledovat po
pohovoru. Na zavér se zkouma vykon pfijatych uchazecli a porovnava se s predpovédmi,
k nimz doSlo béhem procesu vybéru. Osoba, kterd provadi pohovor nesmi nikoho

diskriminovat ani upfednostiiovat a je povinna jednat se vSemi uchazeci s uctou.

Podle Armstronga (1999) jsou cilem vybérového pohovoru odpovédi na tfi zdkladni

otazky:,, Miize jedinec vykonavat danou praci? Ma pro to schopnosti?*
,» Chce jedinec vykonavat danou praci? Je k tomu motivovan?*
,, Jak asi jedinec zapadne do organizace?* °

Pohovor 1ze charakterizovat jako ti€elovou konverzaci, ktera se sklada z nékolika slozek.
Jedna se o ptipravu, postup a ¢asovy rozvrh, zahajeni a zakonceni, strukturovani, metody
pohovoru a analyzu vysledka. Nejdtlezitéjsi ¢asti je pfiprava, ktera predstavuje specifikaci
pracovniho mista a uchazeCovych dokumentd. Na zaklad¢ téchto tidajii se stanovi, na co se
bude tazatel zaméfovat pii pohovoru, aby zjistil, zda uchaze¢ opravdu spliluje zékladni
kritéria vybéru a jak splituje kritéria zaddouci a uzite¢na. Tazatel by m¢l mit pfipraveny
rizné typy otdzek, zejména téch otevienych. Otazky jdouci do hloubky vyzaduji detailni
objasnéni uchazecovych pracovnich zkuSenosti, znalosti a dovednosti. Ovérovaci otazky
slouzi ke zjisténi toho, jak uchaze¢ porozumél tomu, co fekl. K objasnéni urcité skutecnosti
poslouzi konkretizujici otazky a u hypotetickych otazek musi uchaze¢ fici, jak by
reagoval v urcité situaci. V souvislosti s pohovorem by se nemélo zacit pohovor bez
pfipravy, pokladat sugestivni otdzky, pfikroCit k zavérim na zakladé¢ neadekvatnich
dikazli, vénovat mnoho pozornosti jednotlivym silnym a slabym strankdm, dovolit
uchazeci piekrucovani skutecnosti a pfili§ mnoho mluvit. Aby pohovor splnil sviij tcel co
nejlépe, je nutné se vyse uvedenych skuteCnosti vyvarovat. [1]
Vyhody pohovort jako metody vybéru pracovniki jsou:
e moznost setkat se s uchazecem tvari v tvar;
e osoba vedouci pohovor mize detailné charakterizovat pracovni misto 1 podnik;
o tazatel mize pokladat otazky jdouci do hloubky, tykajici se uchaze¢ovych zkusenosti;

¢ uchaze¢ ma ptilezitost zjistit podrobnosti o nabizeném pracovnim mist¢;

% ARMSTRONG, M.: Personalni management, 1. vyd. Grada, Praha 1999, s. 467
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e v situaci, kdy je to vhodné, miize uchazece posuzovat vice tazatelt.

Mezi nevyhody lze zatadit:

e nelze dostatecné predvidat pracovni vykon uchazect a také jejich spolehlivost;
¢ neni zde zaruka, ze osoba vedouci pohovor ho vede spravng;

e mize dojit k chybam a subjektivnim posuzovani uchazece;

e mize se zapomenout na hodnoceni schopnosti vykonavat tikoly obsazovaného mista. [1]

1.4.3 Vybérové testy

UCelem vybérovych testd (testd pracovni zpusobilosti) je provéieni znalosti,
zru¢nosti, dovednosti a osobnich kvalit uchazec¢i. Mély by poskytnout objektivni méteni
individudlnich charakteristik. Kazdy dobry test citlivé rozliSuje jedince, byl vytvofen a
standardizovan na dostate¢né velkém vzorku lidi, je spolehlivy a méfi charakteristiky, na
jejichz méteni byl zkonstruovan. Vybérové testy jsou rozdéleny do Ctyi skupin na testy

inteligence, testy schopnosti, testy osobnosti a testy znalosti. [1] [4]

Testy inteligence jsou nejstar§i a nejpouzivanéj$i psychologické testy. Meri
schopnost myslet a plnit ur¢ité¢ dusevni pozadavky. Mohou méfit napt. verbalni schopnosti,
prostorové vidéni, rychlost vniméni ¢i schopnost numerického mysleni. Testové skore
byva vyjadieno pomoci inteligen¢niho kvocientu 1Q. Tento kvocient predstavuje pomér
mentéalniho véku a skute¢ného veéku a je vyjadien kiivkou normdlniho rozdé€leni. Z toho
vyplyva, ze pocet lidi s IQ vyss$im nez 100 je stejny jako pocet lidi s IQ niz§im nez 100.
Problémem téchto testil je v tom, Ze jsou zalozeny na tom, co podle teorie tvoii inteligenci
a pak musi odvodit verbdlni a neverbalni néstroje slozek inteligence. Vybér vhodného

testu inteligence je tedy velice obtizny. [1] [4]

Testy schopnosti maji pomoci vyhodnotit mechanické schopnosti, manuéalni zruénost
a dalsi praktické vlastnosti uchazece, kter¢ ma vrozeny a schopnosti, které uchaze¢ ziskal.
Tyto testy by mély pfedpovédét, zda bude uchaze¢ schopen vykondvat urcité ukoly a
prace. VSechny uskuteénéné testy by mély byt nasledné provéieny. Obvykle se postupuje
tak, Ze se na zaklad¢ analyzy pracovniho mista stanovi pozadované kvality. Poté podnik

ziska standardni testy u firem, které se na to specializuji a da je zaméstnanctim, ktefi jiz na
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daném pracovnim misté pracuji. Vysledky jsou pak porovnavany s ur€itymi kritérii a
hodnocenimi provedenych manazery a vedoucimi pracovniky. Jsou-li oba vysledky
v souladu, je mozné dat tento test uchaze¢im o praci. Testy ziskanych schopnosti méfi
dovednosti a schopnosti, které uchaze¢ ziskal vzdélanim a praxi. Nejcastéjsi byva test
psani na stroji, kde 1ze snadno pocet uhozli uchazece za minutu s normou pozadovanou

pracovnim mistem. [1] [4]

Testy osobnosti by m¢li ukazat rizné stranky uchazeCovy osobnosti, zakladni rysy
jeho povahy, zda jde o extroverta ¢i introverta, racionalniho ¢i emotivniho nebo
spolecenského ¢i uzavieného apod. Testy osobnosti by mély byt sestaveny psychologem a
Casto poskytuji zajimavé dopliujici informace o uchazeci, které lze pii pohovoru
ptehlédnout. Existuje mnoho nejriznéjSich typd testli osobnosti, mezi néz patii rtizné
dotazniky vypliované testovanym nebo dotazniky méfici zajmy, hodnoty a pracovni
chovani. NejcCastéji se pouzivaji dotazniky vypliiované testovanym, zalozené na tzv.
»rysech® jako stabilnich charakteristikach chovani, které projevuji vSichni lidé v rtizné
mife. Tato pozorovani jsou statisticky analyzovana a pomoci faktorové analyzy
seskupovana do ptibuznych skupin ryst, do tzv. ,,typt osobnosti“. Dotazniky orientované
na ,,zajmy* se pouzivaji jako dopln€k testli osobnosti a hodnoti preference dotazovanych
pokud jde o typy povolani. Na jejich zdkladé lze volit pfipravu na povolani. Dotazniky
orientované na ,.hodnoty* se snazi zhodnotit ndzory na to, co je Zddouci nebo dobré a co je
nezadouci nebo Spatné. Méfi také vyznam nezavislosti, ispéchu, rozhodnosti, ukdznénosti

a orientace na cile uchazecti. Zvlastni dotazniky orientujici se na pracovni chovani zkouma

schopnost vedeni lidi nebo schopnost prodavat zbozi a sluzby.

Testy znalosti by mély ovétit ovladani profesnich navyka, kterym se uchaze¢ naucil
pii studiu, €1 pfipravé na povolani. Lze sem zafadit i testy, pii nichz uchaze¢ predvadi

urcity pracovni postup. [4]

Pii vybéru vhodného testu je nutné¢ dbat na to, aby spliloval zékladni Ctyfi kritéria
citlivosti, standardizace, spolehlivosti a validity. Testy budou velkym pifinosem, pokud se

pouziji jako ¢ast vybérové procedury pro zaméstnani vyzadujici vétsi mnozstvi uchazecii a

neni-li mozné spoléhat pouze na vysledky Setfeni a zkouSek ¢i informaci o predchozich
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zkuSenostech. Testy inteligence jsou uzitecné v situaci, kdy je potieba vyloucit pftilis
inteligentni uchazece pro danou praci a naopak. Testy osobnosti se vyuzivaji zejména pii
hledani zaméstnancii, jejichz pracovni naplni bude komunikace s lidmi a prodej. VSechny
testy by vSak mély byt pouzivany pouze proskolenymi pracovniky, ktefi je budou schopni

racionalné porovnavat, hodnotit a interpretovat.

1.4.4 ZlepSeni efektivity vybéru pracovnikii

Ve snaze zvysit efektivitu vybéru pracovniki by se podniky mély zamétit na to, zda
uchazeci spliuji nejen zékladni pozadavky daného pracovniho mista, ale také pozadavky
podniku jako celku. Mezi tyto pozadavky lze zahrnout oddanost, angaZovanost, pocit
zavazku vuci podniku a schopnost efektivné pracovat jako ¢len tymu. Jednim z vhodnych
zpisobi jak zlepsit efektivitu vybéru pracovnikil je pouziti testli potencidlnich schopnosti,
testlh osobnosti a skupinovych cvic¢eni a predvybér zalozit na dotazniku, ktery obsahuje
detailni zivotopisné udaje umoziujici zhodnoceni dosavadni kvalifikace a pracovni historie
uchazecii. Testovani uchazecl, ktefi projdou prvni fazi, by mélo hodnotit jejich
individudlni postoje a potencialni i ziskané schopnosti. Je tedy nezbytné vénovat pozornost
a péci specifikaci schopnosti, postoji a charakteristik chovani pozadovanych od
zaméstnancll a pouzivat SirSi okruh metod rozpozndvani uchazecl. NejvhodnéjSim
nastrojem piedpovédi uspésné prace na pracovnim misté jsou testy schopnosti, které maji
nejveétsi validitu (presnost piredpovédi), nasleduji biodata, pohovor, Gspésnost studia na
vysoké Skole a vzdélani. Vyssi efektivnosti lze tedy dosdhnout pouzitim Sir§tho okruhu

metod, nez je pohovor a spojit je dohromady v assessment centre. [1]
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2. POPIS SOUCASNE SITUACE V PODNIKU BRANO-ATESO, a. s.

2.1 BRANO-GROUP, a. s.

Podnik BRANO-GROUP, a. s. ( BRANO-ATESO) sidli v Jablonci nad Nisou. V této
spoleCnosti jsem stravila nékolik tydnd povinné praxe a méla jsem tedy moznost
nahlédnout do jejiho fungovéani a predevSim do prace personalisti. Je to dynamicka,
spolehliva, procesné fizena spole¢nost vybudovana na dlouholeté tradici, ktera je v oblasti
primyslu (auto, stavebnictvi, strojirenstvi) konkurenceschopnym, vyvojovym partnerem i
ve tfetim tisicileti. Svou zikladnu méa v Ceské republice, ale nékolik pobocek ma i
v Bratislavé, Mnichov¢, Detroitu a Niznyjim Novgorodu. Orientuje se pfedevSim na
kvalitni elektromechanické vyrobky pro autoprimysl, zamykaci a zaviraci systémy,

manipulacni techniku a drobné odlitky.

Trzby: 152 mil. EUR (BRANO-GROUP 2006)

Pocet zaméstnancii: 2314 z toho 321 THP (celé BRANO-GROUP)

Vize: BRANO-GROUP je dravy, uspésny tym s tradici, ktery chce byt
pted konkurenci a vzdy o krok bliz zdkaznikovi .

Kontakt: www.brano.cz e-mail: obc@ateso.cz

Slogan: BRANO-GROUP - zamky, zveddky a autodily, pro vSechny
svetadily.

Poslanim spolecnosti je napliiovat ofekavani obchodnich partnertt odpovédnym
pristupem vSech zaméstnancti a budovat strategické vztahy na globalnim trhu. K vnitinim
hodnotam, které spole¢nost uznava a vyuziva pii spliiovani stanovenych cila patti kvalita,

dynamika, inovativnost, profesionalita, vykonnost a spokojenost zakaznikii.
Strategie spolec¢nosti spo¢iva v proaktivni globalni politice s efektivnim

vynaklddanim zdroji, dynamickym rozvojem uzitnych vlastnosti vyrobk a pokracuje

procesem trvalého zlepSovani k upevnéni stavajicich a ziskavani novych trhi. [9]
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Organizacni struktura

BRANO GROUP, a.s.

BRANO -

IT,sro

SBU - Strategic Business Unit
Samostainé hospodaficl jednotka -
nejde viak o pravnickou osobu

Pramen [11]

2.2 HISTORIE

BRANO-GROUP, a. s. vznikla na zakladé¢ vstupu BRANO, a. s. do akciové
spolecnosti  ATESO v roce 2000. Dnes jsou zdkladnimi stavebnimi kameny skupiny
BRANO-GROUP spolecnosti BRANO, a. s., BRANOROS, a. s., pusobici v Ruské
federaci a mensi ¢lenové skupiny: AFTERMARKET, s. r. o, BRANOMARKET, s. r. 0.,
BRANO SLOVAKIA, s.r.0.,a DELTACOL CZ, s. r. 0.

Historie spolecnosti se zacala psat v roce 1862, kdy byla zaloZzena tovarna na vyrobu

vvvvvv

protoze v prubé¢hu nékolika piredchozich desetileti byla firma pod némeckou kontrolou.
1945 - spolecnost znicena a béhem piil roku opét obnovena.

1946 - BRANO znarodnéno.
1950 - spusténi vyroby zamkd pro automobilovy primysl v Ceské republice.
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1952 - vznikly Autobrzdy Jablonec a v nasledujicich Cctyficeti letech byly postupné
vybudovany tovarny na vyrobu elektromechanickych vyrobki a zamykacich systému
v Hodkovicich, Jilemnici, Rakovnik a dalSich péti méstech v Cechach.

1992 - privatizace spole¢nosti BRANO a vznik akciové spolecnosti se stejnym ndzvem a
soucasn¢ bylo zalozeno BRANO-ATESO, a. s. se sidlem v Jablonci nad Nisou. V tomto
obdobi se jiz ispésné prodavaly jejich produkty na domécim i zahrani¢nim trhu. V dalSich
letech probihal vyvoj novych vyrobkli a zdokonalovani stavajici vyroby a samoziejmé
dochdzelo k zakladani dalSich pobocek a dcetfinnych spolecnosti.

1999 - vSechny pobocky byly zahrnuty pod jednu spole¢nost, ktera dostala néazev
BRANO-GROUP a byla rozdélena na jednotlivé SBU a také vstup BRANA, a. s. do
akciové spole¢nosti ATESO.

2003 - byla skupina rozsitena o dalsi nastrojarnu v Olomouci a o chromovnu v Litovli,
ktera se stala soucasti dcefinné spolecnosti DELTACOL, jez je zodpovédna za povrchové
upravy v oblasti galvanickych uprav. Tento rok je vyznamny i tim, Ze bylo rozhodnuto o
vybudovani nového obchodniho centra se sklady v BRANO-Slovakia v Bratislavé. Navic
byla skupina BRANO-GROUP ocenéna jako 5. nejrychleji rostouci exportér v Ceské
republice.

2004 - faze akciovych spole¢nosti BRANO a BRANO-ATESO.

2007 - 3. misto v soutézi Exportér roku. [10]

2.3 VYROBNI PROGRAM

Jak jiz bylo zminéno vySe, BRANO-GROUP se zabyva vyrobou
elektromechanickych vyrobkl pro automobilovy pramysl, zamykacich a zaviracich
systémti, manipulacni techniky a drobnych odlitkli pro stavebni a strojirensky pramysl.
Veskery sortiment vyrobkli nabizenych skupinou BRANO-GROUP je pro lepsi

ptehlednost zpracovan v nésledujicim schématu:
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KOKPITOVE 5N f UZITKOVA i
LU PN E DVERNI UZITKOVA OSTATNI
SYSTEMY SYSTEMY VOZIDLA VYROBKY
| | | m r
TESO II----J — ATESO
PEDALOVE ; N ] _y
SYSTEMY NAJEZDY TLUMICE OSTATNI SLEVARNA
PAKA RUCNI ZAMKOVE HOUKACKY
BRZDY SYSTEMY ZVEDACI
ZARIZEN|
A .
AUTOZVEDAKY ZAVIRACE DVERI
el TSR ZAVESY TOPENI
NASTROJARNA
Pramen: [11]
Portfolio vyrobki
Tools
Fﬂundr” 3.7% 2 3%

Door closers 1% \ Aftermarket - spare
T | H/" parts 4,4%

N\ N

Lifting devices 2,4%

Locking ———
system 33% Pedal
boxes 21,7%
Others 1,1%
Heaters 1,5% [ Car jacks 21,3%

Shock absorbers 7.6%

Pramen [11]
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Z grafu je ziejmé, Ze nejveétsi podil vyroby pfipada na dveini systémy, dale kokpitové

systémy a pedalové systémy.

Mezi hlavni zdkazniky spole¢nosti patii pfedevSim zname automobilové firmy jako
jsou Volkswagen, Skoda Auto, BMP, Volvo, Tatra, Opel aj., ale také firmy Bosch, Irisbus,
TRW Lucas, Xerox a dalsi. Dikazem o kvalit¢ vyrobkl je obdrzeni mnoha certifikatt
kvality, mezi poslednimi obdrzela vroce 2003 certifikaity ISO 9001:2000, ISO/TS
16949:2002 a znovu obnovila certifikat ISO 14001.

2.4 PECE O ZAMESTNANCE

Schopni, zdravi, spokojeni, kvalifikovani a vzd€lani pracovnici jsou zakladem
k dobrému fungovani kazdého podniku a produkci kvalitnich vyrobkl. Tyto skute¢nosti
jsou znamy 1 vedeni spolecnosti, a proto nabizi svym zaméstnanciim riizné rekvalifikacni
programy, bezpe€nost pfi praci, zdravotni péci ¢i moznosti rekreaci. Aby nedochazelo
k riznym nehoddm a Urazim na pracovisti, ma spolecnost vypracované normy, vnitini
fady a instrukce k pouzivani stroji a zafizeni a spradvnému chovani na pracovisti. Pro
pracovniky na vysSich pozicich zajistuje podnik jazykové kurzy, pravidelnd skoleni,
zaskoleni novych pracovnikli, moznost pracovat v tymu, vzdélavaci kurzy a cas od Casu

najima externi lektory z ciziny, ktefi sd€luji své zkuSenosti ze zahrani¢nich podnikii.

2.5 PRUBEH VYBEROVEHO RIiZENIi TH PRACOVNIKU

Jak jiz bylo uvedeno v teoretické cCasti, vyb&rové fizeni lze provadét nékolika
zpisoby, mezi nimiz si podnik zvoli ten, ktery nejlépe vyhovuje jeho stavajici situaci. Diky
praxi stravené v BRANO-ATESO jsem méla moznost byt pifitomna pribéhu celého
vybérového fizeni, které zaCina zjiSt€énim potieby obsazeni volného pracovniho mista,
pokracuje ndborem uchazect a vybérovym fizenim, z né¢hoz je po n€kolika kolech vybran
vhodny pracovnik. Celé fizeni se fidi pravidly Organizacni normy BRANO-GROUP

(ONBQG), konkrétné¢ normy BG 7.07/1 o posuzovani, vybéru, piijimani, zatazovani,
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prevadéni a uvolnovani zaméstnancii. Cely postup vybérového fizeni je zobrazen pomoci

schématu v ptiloze €. 2.

2.5.1 Pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista

Tento pozadavek ve formé formulafe zadal persondlnimu tutvaru manazer kvality
z SBU CV v Jilemnici. Divodem zadani pozadavku byla potfeba obsazeni druhé smény
kontrolou procesu, uvolnéni casu pracovnikiim, ktefi v soucasné¢ dob¢ tuto cinnost

vykonavaji k plnéni pozadavkid TS 16949 a kptipravé dalSiho pracovnika v SBU

Jilemnice.

Nézev pracovniho mista: kontrolor jakosti — procesu

Misto vykonu: BRANO-ATESO, a. s., Na Racanech 100, Jilemnice
Tarifni zatazeni: TH7

Pozadovany termin nastupu

Pracovni pomér na dobu: neurcitou

Kvalifika¢ni pozadavky: upln¢ stfedoskolské vzdélani s maturitou (strojirenské
zaméteni)

Specialni pozadavky: znalost pouzivani méfidel, prace na PC, znalost v oblasti

strojirenstvi — vyhodou

Jiné dulezité pozadavky: prace na tfi smény, peclivost, spolehlivost, presnost, korektni
jednéni, vysoka mira zodpovédnosti

Pisemné zivotopisy piijimalo personalni odd€leni SBU CV lJilemnice pi. Langova tfi

tydny.

2.5.2 Nabor uchazecu

Pti vyfizovani pozadavku na obsazeni mista jakostniho kontrolora se persondlni
utvar rozhodl o vyuziti vnitfnich 1 vnéjSich zdroji ziskavani pracovnikl. Zadavatel
pozadoval vyvésky v arealu spolecnosti v Jablonci nad Nisou a Jilemnici, vypsani inzeratu
a nahlaseni ufadu prace. Na zéklad¢ danych pozadavka byl sestaven inzerat. Inzerce je
nejpouzivanéjSim zplsobem ndboru zaméstnanci v BRANO-GROUP. Personalisté

umist'uji inzeraty predev§im do MF fronty DNES, ktera patii mezi nejctenéjsi deniky a do
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tydeniku Tipservis, coz jsou inzertni noviny. Tento inzerat, ktery hleda kontrolora byl také
vysilan jeden tyden na televizni stanici RTM, v reklamnim bloku nasledujicim po

zpréavach.

Jako dal$i moznost ndboru zaméstnanct vyuziva podnik spolupraci s Giadem prace.
Inzerat byl proto umistén i tam. Spoluprdce s ufadem prace, ktery sidli v Jablonci nad
Nisou je povinna ze zédkona. Podnik totiz musi Gifadu nahlésit, Ze potfebuje obsadit néjakou
pracovni pozici a pokud najde zaméstnance, musi opét nahlasit, Ze pozice je jiz obsazena.
Dale se vedouci personalniho oddé€leni povinng ucastni ¢tvrtletnich jednani s ifadem prace,
na némz jsou pritomni vSichni personalisté z nejvétSich podnikt v okrese. Na téchto
sezenich se fesi problémy ptitomnych podnikl v persondlni oblasti a zvazuji se moznosti,
jak problémy vyftesit. Problémem je i Spatné tfidéni uchazecl na ufadu prace a fakt, Ze

mnoho lidi ufadu prace nediivétuje a jeho nabidky odmita.

Zprostfedkovatelské agentury jako zplsob ziskavani zaméstnancii vyuziva BRANO-
GROUP pouze v pfipad¢, Ze shani brigadniky. Spolupracuje s libereckou agenturou
INDEX plus, ktera obstaravala brigadniky do vyroby. Tento zplsob vyzaduje urcité
finan¢ni ndklady, ale pofad je pro podnik vyhodny, jelikoz je vyuzivan piedev§im na
narazové¢ akce, tedy v situaci, kdy mivaji zaméstnanci dovolené, pted vanoci a jsou-li vétsi
zakéazky. Sama jsem byla kdysi timto zplisobem najata na brigddu do tymu, ktery vyrabél

topeni do autobusii.

Inzerci na internetu podnik vyuziva vétSinou spis pokud hled4 pracovniky na vyssi
pozice, coz je Skoda, protoZe internet je stale vice rozsifenéjsi a mnoho nezaméstnanych
hleda praci timto zptisobem. Néktefi uchaze¢i se o praci hlasi sami, tim, ze do podniku
zaSlou Zivotopis. V této organizaci, je pozadovan i1 privodni dopis k zivotopisu. Tyto
Zivotopisy pfijima personalni oddéleni po cely rok a tvofi si z nich databazi, ze které pak
vybira toho nejvhodnéjsiho adepta na volnou pracovni pozici. Tato metoda je vSak

administrativné naro¢né&jsi, protoze se uchazeci hlasi na riizné pozice a musi se v databazi

tfidit podle urcitych hledisek.
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2.5.3 Vybérové rizeni uchazecu

Administrativni kolo

V tomto kole vybérového fizeni byly vedouci personalniho oddéleni pani Langovou a
zadavatelem-manazerem kvality vyhodnocovany a tfidény doslé Zivotopisy od uchazeci,
ktefi reagovali na inzerat. Celkem piislo dvacet sedm zivotopisi od nezameéstnanych
z celého okresu. Po vyhodnoceni Zivotopisii bylo vyfazeno osm uchazecl, protoze
nespliiovali nékterou z pozadovanych podminek, stars$i uchaze¢i vétSinou neznali praci s
PC a jini nebyli spokojeni s tfisménnym provozem. Pfi obsazovani jinych pracovnich pozic
chybi zajemct pfevazné znalost ciziho jazyka a praxe. Uchazeci jsou tedy roztiidéni na
nevhodné a vhodné. Nevhodni uchazeci jsou vytazeni a je jim zaslan odmitaci dopis. Ze
zbylych devatenacti uchazect byli zadavatelem vybrani Ctyfi zajemci, ktefi byli posléze
pozvani k pohovoru. Zbyli uchazeci, ktetfi byli oznaceni za vhodné, budou zatazeni do
evidence pro piipad, Zze budou vhodni na obsazeni nékteré pracovni pozice v budoucnu.
Témto lidem byl také zaslan odmitaci dopis s dodatkem, Ze jsou v evidenci podniku pro

ptipad mozné budouci spolupréce.

Rizeny pohovor s vybranymi uchazedi

Podle ONBG pohovor provadi, fidi a koordinuje pfedseda a tajemnik vybérové
komise. Norma uklada povinnost obsadit komisi tfemi az péti ¢leny (vzdy s lichym poctem
ucastnikll) s pravem hlasovani. Pfredsedou komise byva zadavatel pozadavku na obsazeni
pracovniho mista, vtomto pifipadé¢ to byl manazer kvality. Tajemnikem je vedouci
personalniho oddéleni, pani Langova. A dal§im ¢lenem komise byva externi nebo interni
odbornik, v tomto pfipadé to byl manaZer zlepSovani kvality. Jak jiz bylo zminéno, v
administrativnim kole byli vybrani ctyfi uchazeci, které pani Langova telefonicky

informovala o tom, kdy se maji dostavit k pohovoru.

Osobniho pohovoru se uchazeci ucastnili postupné podle abecedniho poradi. Prvni
¢ast pohovoru probihala na zékladé pokladani otdzek tykajicich se uchazecova vzdélani,
praxe, odbornych ptedpokladi, znalosti podniku, osobnosti a podminek nastupu. Odpovéedi

byli porovnavany s informacemi v zivotopise a zaznamenavany do formulédfe. V druhé
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¢asti pohovoru byly uchazecim kladeny otazky vypracované zadavatelem ptimo

k vybérovému fizeni na funkci kontrolor kvality.

Otazky byly tohoto typu:

e Pro¢ chcete opustit dosavadni pracoviste?

¢ Pro¢ se uchazite o praci u nés a co si piedstavujete pod funkei vyrobni technicka
kontrola?

¢ Jaké finan¢ni ohodnoceni ¢ekate a co ocekavate od zaméstnani?

e Jaké skoleni Ci kurzy jste absolvoval?

e M¢fil jste jiz s posuvnymi méfidly, 3D stroji, passametry....... ? a dalsi.

Celkem bylo polozeno dvanact otdzek a odpovedi byly zaznamenavany do formulafi.

2.5.4 Vyhodnoceni vybérového rizeni

Vsechny odpovédi byly obodovany od 1 do 3 bodd. Po vyhodnoceni vSech cCtyt
dotaznikii byl navrzen na pfijeti pan X, ktery dosahl nejvic bodl v dotazniku a i1 pii
pohovoru si vedl nejlépe. Komise se tedy po porade jednoznacné rozhodla o pfijeti pana X,
ktery splnil veSkeré pozadavky a toto rozhodnuti zaznamenala také do formulédie o
rozhodnuti o piijeti uchazece. Vybrany uchazec byl pisemnou formou informovan o pfijeti

na pozici kontrolor vyrobni kvality.

2.5.5 Cinnosti probihajici po ukonéeni vybérového Fizeni

Podle norem BG a pfi respektovani platné legislativy (Zakonik prace) a Kolektivni
smlouvy pfislusné a. s. je nové piijaty zaméstnanec povinen vyplnit a vyfidit potiebné
formulate. Nejprve je potieba znovu vyplnit osobni dotaznik tykajici se osobnich udaji,
rodinnych pfislusnikd, vzdélani a pribehu predchozich zaméstnani. Déle je zaméstnanec
povinen obstarat si posudek praktického lékafe o svém zdravotnim stavu a vyplnit
prohldseni o zdravotni pojiStovné véetné fotokopie prikazky zdravotni pojistovny. Jsou-li
tyto dokumenty v pofadku, vystavi personalni oddéleni k podpisu pracovni smlouvu a
pfedd zaméstnanci Pracovni fad a Kodex hodnot zaméstnance BG. Nasledné je
zaméstnanec prosSkolen o BOZP a PO a to vSe je zaznamendno do pfislusnych doklada.

Poté je zaméstnanec uveden na pracovisté a zacne proces jeho adaptace. [17]
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Celkové naklady na vybérové fizeni byly zhruba okolo 10 000 K¢ vcetné nakladd na

inzerci, nahrady ¢asu komise a obcCerstveni. Spole¢nost se snazi o to, aby naklady byly co

vwr

zminim ve tieti Casti mé prace.
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3. POPIS SOUCASNE SITUACE VE SPOLECNOSTI ABB, s. r. o.

3.1 ABB,s.r.o.

ABB, s. 1. 0., Elektro-Praga je soucasti ABB, coz je svétova Spicka v technologiich
pro energetiku a automatizaci, které zvysuji konkurenceschopnost a vykonnost jejich
zakaznikl, mezi néz patii prumyslové a energetické podniky, a zaroven snizuji dopad
jejich ¢innosti na zivotni prostiedi. ABB ma vice nez 110 000 zaméstnanct ve vice nez
100 zemich svéta. V Ceské republice pracuje pro ABB okolo 1800 zaméstnancii a roéni

obrat dosahuje tém¢t 5 miliard K¢.

Divize ABB sidlici v Jablonci nad Nisou plisobi na ¢eském 1 zahrani¢nim trhu a jejim
programem je vyrobni a obchodni ¢innost v oblasti elektroinstalacniho materidlu, zejména
spinact, zasuvek a dalSiho pfisluSenstvi pro domovni i primyslové vyuziti. Zdkaznikiim se
snazi predstavit jako moderni progresivni spolecnost s vice nez stotficetiletou tradici
vyroby v oblasti elektroniky a buduje svou image na osobni odpovédnosti zaméstnanci za
kvalitu.

Strategie: mit silné lokalni zastoupeni tak, aby zdkaznici ziskali rychly a jednoduchy
ptistup ke vSemu, co ABB nabizi. Dale vyuzivd mezinarodni know-how a nejnovéjsich
vysledkll vyzkumu a vyvoje, ¢imz nabizi pfidanou hodnotu svym zakaznikiim v podobé
silného zdzemi vlastnich inZenyrskych a servisnich center.

Cile: - vysoka kvalita a technicka uroven vyrobki

- bezpecnost a spolehlivost vyrobkl

- pInéni termint dodavek dle pozadavki zékaznika

- soustavné sledovani a analyza potieb zédkazniki

- minimalizace naklada na reklamace a nekvalitni vyrobky.

Realizace cilii: pomoci zavedeného zpiisobu fizeni odpovidajici pozadavkim
mezinarodnich norem EN ISO 9001, EN ISO 14001 a EN OHSAS 18001. [12]

Politika spolecnosti je jasn¢ vyhlaSena a je zavaznd pro vSechny zaméstnance. Taktéz
vedeni si je védomo své rozhodujici odpovédnosti za jeji naplnéni. Mezi hlavni principy
patii trvald orientace na uspokojovani pfani a potfeb zakaznikl, disledné dodrzovani

zakond na ochranu zivotniho prostiedi a dodrzovani zasad bezpec¢nosti prace. Dilezité je
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pro spole¢nost neustalé zlepSovani v oblasti zivotniho prostiedi a pfedchazeni negativnich
vlivi, jakoz 1 snizovani produkce odpadii, bezpecné a zdravé prostredi v celé spoleCnosti a
prevence a minimalizace rizik pfi praci. Systém fizeni je proto zaloZen na jednoznacné
specifikované odpovédnosti a pravomoci zaméstnanct, srozumitelném a piresném zadavani

ukolu, discipliné a moralce.[14]

3.2 HISTORIE SPOLECNOSTI

1868 - zalozeni firmy Gustavem Kramerem a Adalbertem Léblem na rafinaci a
zuslechtovani sklenénych vyrobkd.

1898 - zacatek vyroby osvétlovaci techniky, lustrt a lamp.

1908 - specializace na drobny elektroinstalacni material a zaloZeni tovarny v Jablonci.
1972 - zaveden na trh prvni pokrokovy typ spinace, ktery nahradil otocné a packové.
1993 — Elektro-Praga se stdva soucasti skupiny ABB, vyvoj novych spinacii.

2004 — otevieni Zakaznického skoliciho centra v sidle spolec¢nosti v Jablonci. [13]

3.3 VYROBNI PROGRAM

Divize ABB sidlici vJablonci nad Nisou se soustieduje na vyrobu
elektroinstalaéniho materialu, ktery zahrnuje pfistroje jako jsou spinace, ¢asové spinace,
termostaty, snimace pohybu, pfisluSenstvi pro spinace, zasuvky, sdélovaci technika,
bezdratové dalkové ovladani, elektroinstalaéni pfistroje pro rozvody ve zdravotnictvi a
dalsi. V soucasné dobé je zékazniklim nabizeno devét designovych fad spinact a zasuvek
s velmi Sirokou nabidkou mechanickych a elektronickych pfistroji, které jsou rozlozeny do

vSech cenovych trovni trhu.
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3.4 PECE O ZAMESTNANCE

V soucasné dobé ma ABB v Jablonci nad Nisou 510 zaméstnancli a patii mezi
nejvyznamnéjsi a nejzadancjsi zameéstnavatele regionu. K minimalni fluktuaci ptispiva jak
systém zaméstnaneckych vyhod, moznosti osobniho rozvoje, které piinasi mezinarodni
spolecnost, tak i pfijemné pracovni prostiedi a v neposledni fadé i1 pocit zdzemi stabilni
spole¢nosti. Pozaduje tedy, aby vSichni zaméstnanci vstupovali do pracovniho poméru ze
své vlastni vile, nepouziva pfi jejich ziskavani zadného natlaku a nepodporuje zadné
formy nucené nebo povinné prace. Snazi se zajistit bezpe¢né a zdravé pracovni prostiedi.
Déle umoziuje pravidelné¢ porady se zaméstnanci a respektuje pravo vSech pracovnikl
vytvafet odbory a kolektivné vyjednavat. VSem zaméstnanciim nabizi rovné piileZitosti a
odmité jakékoliv formy diskriminace pfi pfijimani pracovniki, jejich odménovani, ptistupu
ke vzdélavani, sluzebniho postupu, ukoncovani pracovniho poméru a odchodu do penze.
Dojde-li ke stiznostem, udrzuje odpovidajici postupy k jejich vyfizovani a zavadi
disciplinarni postupy. Co se tyce pracovni doby, ABB se podfizuje ptisluSnym zakoniim
daného oboru vcetné presCasti. V oblasti odménovani je zajiSténo, aby pracovnici byli
jasné a pravidelné informovani o mzdach a obsahu zaméstnaneckych vyhod, a aby vse
probihalo v souladu s piislusnymi zakony a zptisobem, ktery pracovnikim vyhovuje. [15]
ABB otevira své dvefe také studentim tim, ze nabizi praxe a brigady. Hledd motivované
studenty vysokych technickych skol, ktefi maji moznost, zGcastnit se mezindrodniho
programu ABB v jehoz ramci se student dostane na zahrani¢ni staz. Studentim rovnéz
nabizi spolupraci s odborniky na diplomovych pracich, jejichz témata jsou vypsdna na
internetovych strankdch podniku, kde se 1ze i ptihlésit. V neposledni fad€ vypisuje soutéze,

jejichz vitéz ziska finan¢ni odménu.

3.5 PRUBEH VYBEROVEHO RiZENI TH PRACOVNIKU

Kazdy podnik se pii realizaci vybérového fizeni fidi uritym zavaznym postupem,

stejné tak tedy Cini 1 spole¢nost ABB. Konkrétné se jedna o normu, ktera je v anglickém

jazyce a ma nazev ABB Group-HR Process, novelizovana v ¢ervnu 2007. Tato norma

ptedepisuje cely proces vybérového fizeni od pozadavku na nastup nového zaméstnance,
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naboru kandidatl, predvybéru, osobniho pohovoru, pies vyhodnoceni a vybér kandidath az
po jejich pfijeti a nasledny adaptacni proces. Béhem celého procesu je hojné¢ vyuzivan
intranet podporovany pocitacovym informacnim systémem SAP, v némz jsou evidovani

stavajici 1 potencialni zaméstnanci a databaze podniku.

3.5.1 Pozadavek na nastup nového zaméstnance

Jednd se o pozadavek, v elektronické podobé, na vytvoreni a obsazeni nového
planovaného mista. Tento pozadavek je zaslan pfes intranet na persondlni oddéleni a taktéz
do centra databazi v Brné, kde se nachézi tii databaze, jedna se o databdzi uchazect,
inzertni databazi a schvalovaci databazi. Je proto nutna stdla komunikace s timto centrem.
Formuléf vypliuje personalni oddéleni, vétSinou ptimo HR manager, jimz je zde inzenyrka
Valentova, ktera dle typu pracovni pozice zaSkrtne potiebné pozadavky. Dokument
obsahuje nasledujici polozky:

- ndzev, rozpocet, rocni personalni naklady a divod vytvoreni nového planovaného mista;

- organizacni zarazeni, v ramci jaké divize, zda jde o misto pro vedouciho pracovnika;

- popis planovaného mista, odpovédnost, spoluprace;

- pozadavky na planované misto: vzdélani, praxe, IT znalosti, odborné znalosti, Skoleni
vyzadované zdkonem, jazykové znalosti, osobni pozadavky;

- navrhovand mzda a pozitky: zékladni mzda, mzda pfi nastupu, ndvrh prémii a jejich vyse,
navrh pojisténi;

- podklady k pracovnim poméru: pozadovany den nastupu, misto vykonu, typ smlouvy,
forma a plén pracovni doby, vySe vazku, pracovni pohotovost a zda je mozné piijmout
absolventa ¢i studenta;

- podklady pro vyberové rizeni: navrh typu inzerce, forma vybérového fizeni, ndklady na
inzerci, specifikace personalni inzerce a podklady pro inzerci;

- ndstup zamestnance: udaje o pracovnikovi, ktery byl vybran pti vybérovém fizeni.

V konkrétném piipadé obdrzelo persondlni odd€leni pozadavek na obsazeni pozice
zkusebni technik pro pracovisté v Jablonci nad Nisou.
Nézev pozice: zkuSebni technik

Pracovni népli: provadéni kontrolnich zkousek sériové vyrabénych vyrobku
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podle planu zkousek, zkouseni nové vyvijenych vyrobkt atd.

Pozadavky na vzdélani: VS elektro, zkousky z vyhlagky ¢&. 50/78

Znalostni pozadavky: znalost prace na PC MsOffice, odborné znalosti konstrukce
vyrobkl, néstroji, metrologie, technologie vyroby plasti

Jazykové znalosti: dobréa znalost anglického jazyka podminkou, znalost némeckého
jazyka vyhodou

Pozadované vlastnosti: komunikativnost, schopnost samostatného rozhodovéani,
asertivita, schopnost prace v tymu

Jiné pozadavky: fidi¢sky prukaz skupiny B

A samoziejmé datum predpoklddaného nastupu.

V pfipad€ zdjmu bylo nutné zaslat strukturovany Zivotopis (i v anglickém jazyce) e-mailem

na adresu personalniho oddéleni.

3.5.2 Nabor uchazecu

Pfi naboru uchazeci je vyuzivano nékolika zpusobd, ale neni pravidlem vyuzivat
pokazdé vSechny moznosti, zalezi vzdy na konkrétnim piipadé. Uchazeci jsou hledani
uvnitt 1 vné podniku. Pro nébor zkusebniho technika byl personalnim odd€lenim sestaven
inzerat zaloZzeny do inzertni databdze, ktery byl umistén na intranet, kde k nému maji
piistup zaméstnanci podniku a také byl otisknut v regionalnich denicich, konkrétné Deniku
Jablonecka a Libereckém deniku. Dale byl inzerat umistén na webové stranky spolecnosti.
Nejpouzivanéj§im zptusobem naboru uchazecu je v ABB intranet, internet a databaze

uchazecu.

V databézi uchazect jsou vSichni jiz zaméstnani pracovnici, zdjemci, ktefi se v
minulosti hlésili na nékteré nabizené pracovni pozice, absolventi a pracovnici, ktefi zaslali
svlj Zivotopis, aby byli zaregistrovani do evidence, pokud by se vyskytlo volné misto pro
néz maji pfedpoklady. Stejn€ jako ostatni podniky i ABB spolupracuje povinné s tifadem

prace, kde jsou vyvéseny nabidky na nékterd volna pracovni mista.

U¢inny a hlavn€ motivujici zplisob naboru uchazect, ktery podnik vyuZziva se nazyva

member gets member. Jednd se o to, ze stavajici pracovnik ziskd financni ¢i naturdlni
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odménu za piivedeni dal§iho potfebného pracovnika. Tento zpusob je velmi piinosny,
protoze kazdy pracovnik méa znamé, at’ uz se jedna a rodinné ptisluSniky nebo pratele a
toto je pro podnik jednoducha cesta jak nalézt bez velkych ndkladl nové zaméstnance.
Personalni agentury podnik také vyuziva, ale neni to pravidlem, zalezi na obsazované
pozici, protoze se jedna o zplsob velmi ucinny, ale ndkladny. Spoluprace s vysokymi
technickymi Skolami je pro podnik také velice efektivnim zplisobem ndboru zaméstnancti,
protoze nabizi studentim jak spolupraci na diplomovych pracich a praxi, tak 1 nasledné

zaméstnani, ¢imz si vychovaji a zaSkoli své budouci zaméstnance k obrazu svému.

3.5.3 Vybérové fizeni uchazeci

Predvybér

Predvybér za¢ina zhruba po dvou az tfech tydnech od zacatku naboru. Nejprve se
v HR centru tfidily doslé Zzivotopisy na vyhovujici ¢i nevyhovujici pozadavkiim a vybiraly
zivotopisy uchazect jiz zaregistrovanych v databdzi. VSichni novi kandidati s
vyhovujicimi zivotopisy byli zadani do databdze pro ptipad, Ze by se pro né¢ v budoucnu
nasla jina pozice, kde by mohli najit uplatnéni. Pocet vybranych a vyhovujicich Zivotopisii
je pii kazdém vybérovém fizeni jiny. V pfipadé¢ zkuSebniho technika nevyhovovaly
pozadavkim Ctyfi z osmndcti doslych zivotopist, vétSinou kandidatim chybéla dostate¢na
znalost anglického jazyka nebo nékteré odborné znalosti. Témto kandidatim byl HR
centrem zasldn odmitaci dopis. Ze zbylych ctrnacti byli HR managerem vybrani tfi
kandidati, ktefi postoupili do dalSiho kola, to znamend, ze byli pozvani k pohovoru.
Ostatnim byl zasldn odmitaci dopis s dodatkem, Ze byli zaregistrovani do databaze
uchazecl. Pokud by nebyl vybran zadny uchaze¢, museli by personalisté podle zdvazného

postupu zastavit vybérové fizeni a zménit strategii vyhledavani uchazeci.

U nékterych pracovnich pozic se pii predvybéru vyuziva i kratky telefonni pohovor,
kterym si personalista provéfuje urcité udaje o kandidatovi. I takovy kratky telefonni
pohovor leccos prozradi podle zptsobu kandidatova vyjadiovani, ténu hlasu, zda je
zaskoCen nekterou otazkou atd. U pozice zkuSebniho technika telefonni pohovor pouzit

nebyl.
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Pohovor s vybranymi uchazeci

Podle zdvazného postupu ma tstni pohovor jedno az dvé kola. V prvni kole se jedna
o pohovor s personalistou a ve druhém kole o pohovor s liniovym manaZerem. Je-li
uchazec¢ti malo, pohovor méa pouze jedno kolo, kde jsou pfitomni jak manazer tak
personalista a také budouci pfimy nadiizeny nebo specialista z oboru nebo vedouci useku
obsazované pozice. Jsou vzdy maximalné tfi, zalezi na hledané pozici, nékdy staci pouze

pfitomnost personalisty a manazera.

Osobni pohovor na pozici zkusebniho technika vedla feditelka personalniho oddéleni
inZzenyrka Valentova spolu s manazerem technického tseku. Kandidati se predstavovali
v abecednim potfadi a pribéh pohovoru byl zaznamendvan do specidlniho formulare.
V tomto formulafi se vypliiuje ndzev pozice, piimy nadfizeny, datum a misto interview,
kandidat, jeho vzdélani, specializace, jazyky, znalost pocitaovych programi, osobni
profil, plusy a minusy uchazece, mozny nastup, pozadavek na plat a celkové hodnoceni.
Otazky na uchazece nejsou presné stanoveny v Zadném dotaznikd, inzenyrka Valentova ma
vzdy pfedem promysleno na co se bude dotazovat a to se 1isi s kazdou obsazovanou pozici.
Jedna se zhruba otazky typu:

o Jaky plat ocekavate?

o O jaky typ sebevzdélavani byste mel zajem?

e  Proc€ chcete pracovat v nasi spolecnosti?

o Pracujete radéji v tymu nebo samostatne?

. Nekteré otazky jsou kladeny v anglickém jazyce pro zjisSténi stupné znalosti.
. Technické a odborné otazky tykajici se méticich a zkuSebnich ptistroja.
Odpovédi nebyly nijak obodovany, ale byly hodnoceny dle urcité stupnice. Hodnotici
stupnice pro znalost jazyki na zdkladé€ poloZzenych otazek byla nasledujici:

- schopnost vést jednani

- dobra komunikace

- dobra

- zékladni

- 7adna.

Pro znalost jednotlivych pocitacovych programii byla stupnice nésledujici:

- vyborna znalost
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- velmi dobra

- dobra

- zakladni

- 7adna.

U vlastnosti osobniho profilu se hodnoti, zda tyto vlastnosti kandidat ma ¢i nikoliv tedy:
- ano

- stfedné

- ne

Ukazka formuléie k vybérovému fizeni je k nahlédnuti v priloze ¢.3

3.5.4 Vyhodnoceni vybérového Fizeni

Po ukonceni pohovortl komise vyhodnotila cely pribéh vybérového fizeni a vybrala
jednoho uchazece pana Y, ktery nejlépe vyhovoval pozadavkiim a u pohovoru se nejlépe
prezentoval. Cely prib¢h pohovoru a vysledek byl zaslan do HR centra, kde byl zanesen
do schvalovaci databdze. HR centrum poté telefonicky uvédomilo uchazece, kteti nebyli

prijati a taktéz uchazece, ktery byl vybran na pozici zkusebni technik. [18]

3.5.5 Cinnosti po ukonceni vybérového Fizeni

Cely prubéh vybérového fizeni probihd za vyuzivani informac¢niho systému SAP HR,
do néhoz se po celou dobu zadavaji udaje a také HR centra, kde jsou vSechny databaze.
Novy zaméstnanec musi dle platnych ptedpisii znovu vyplnit dotaznik se svymi osobnimi
udaji, které¢ jsou opét zaneseny do databaze a podstoupit lékatskou prohlidku. Je-li
zdravotni prohlidka v potfadku, je novému zaméstnanci predlozena smlouva a datum
nastupu. Timto se rozbchne adaptacni proces podle smérnice Q/E/OSPP/6, jejimz tcelem
je stanovit postup pii zacleiovani novych zaméstnancli do pracovniho procesu. Pribéh
procesu je zaznamenavan vedoucim zaméstnancem do specialniho formulédfe nejdéle do
dvou tydnli po jeho obdrzeni. V ramci adaptacniho procesu musi byt zaméstnanec
seznamen se systémem jakosti a ochrany zivotniho prostiedi a se svymi ukoly v pracovnim
procesu. Zaméstnanec musi byt pribézné hodnocen nadfizenym na specialni formulaf.

V zavére€ném hodnoceni musi byt vedoucim uvedeno, zda zaméstnanec splnil adaptacni
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program, zda je potieba ho prodlouzit nebo zda bude se zaméstnancem ukoncen pracovni
pomeér. Adaptacni proces zavisi na pozici a sestavuje ho manazer. Vypovédni doba je tii

meésice.

Naklady na vybérové tizeni se v ABB lisi dle obsazované pozice TH pracovniki a
zahrnuji jak inzerci v riznych médiich (poptipad¢ personalni agenturu), tak nahradu ¢asu
na vyberové fizeni. Vybérové fizeni specialistli v technickych oborech stoji kolem 29 000

K¢. Néklady na vybérové fizeni zkuSebniho technika byly okolo 21 000 K¢&.
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4. POPIS SOUCASNE SITUACE VE SPOLECNOSTI TRW

4.1 TRW Automotive

Spole¢nost TRW (Lucas Varity, s. r. o0.) je jeden zpfednich dodavatelt
autopftislusenstvi a mezi dodavateli technologii aktivni a pasivni bezpe¢nosti pro vyrobce
vozidel po celém svéte predstavuje Spicku. Vyrobni zavod v Jablonci nad Nisou je zaméfen
hlavn¢é na vyrobu pfednich a zadnich kotou¢ovych brzd. Ro¢ni obrat TRW je pies 11
miliard USD, ¢imz se stdvd osmym nejvetSim nezavislym vyrobcem autopiislusenstvi na
svété. Zamestnava 67 500 lidi ve 190 lokalitdich 24 zemi péti kontinentli a na vyvoji
vyrobki se podili vice nez 4 000 inzenyra. Jedna se o jednoho z nejdynamictéji rostoucich
zdvodl nejenom v Ceské republice, ale i vramci samotného koncernu TRW, ktery je
jednim z nejlepSich svétovych spolecnosti, jez vyvijeji konstrukci brzdovych systémi a

diky tomu je pravem nejvétsi vyrobce brzdovych komponentti na svéte. [22]

Vyrobni zavod Jablonec nad Nisou
Prvni vyroba brzd: 1952
Joint venture: 1993
100 % zména majitele: 12/1998

Zamgéstnanci: 940

Celkova plocha: 55107 m?

Vyrobni plocha: 25907 m?

Obrat: 8.12 mld. K¢ (325 mil. USD)

Mezi odbératele patii Audi, Suzuki, Volkswagen, Fiat, Renault, Skoda, Peugeot a dalsi.

Certifikaty kvality: ISO/TS 16949 (QS 9000, ISO 9001, VDA 6.1)
Certifikat ochrany zivotniho prostiedi: ISO 14001
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Organiza¢ni schéma
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Pramen [22]
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4.2 HISTORIE

1952 - zah4jeni vyroby brzd.

1984 - nakup licence na DB Lucas.

1993 - uzavieni smlouvy o spolecném podniku.

12/93 - finalni dohoda o Joint Venture.

12/94 - Lucas piebira majoritu 52 %.

05/95 - zahajeni vyroby pro Nedcar.

09/96 - celosvétove slouceni firem Lucas a Varity, vznik Lucas Varity.
10/96 - ISO 9001.

10/97 - QS 9000.

02/98 - zahajeni vyroby zadnich pist a aktuatord.

12/98 - Lucas Varity jako 100 % vlastnik.

01/99 - audit VW — zah4jeni vyroby pro VW.

03/99 - certifikace ISO 14 000.

10/99 - ptevzeti koncernu Lucas Varity koncernit TRW.

07/00 - navrzeni vyroby zadnich diskovych brzd, investi¢ni pobidka ¢eské vlady.
08/00 - zahajeni dodavek pro Opel Corsa.

11/00 - zahajeni dodavek PSA (Peugeot 307).

07/01 - Opel Astra zacatek vyroby zadnich diskovych brzd.

11/01 - ISO/TS 16 949:1999.

10/02 - ISO 9001:2000.

10/03 - ISO/TS 16 949:2002.

03/04 - zahajeni vyroby pro BMW.

12/04 - zahajeni projektu technické vyvojové centrum Jablonec, investicni pobidka Ceské

vlady. [16]

4.3 VYROBNi PROGRAM

TRW specializuje svou vyrobu zejména na oblasti jako jsou brzdové systémy, systémy

fizeni a zaveéSeni kol, systémy bezpecnostnich pési, volanty, airbagy, elektronika,

motorové komponenty. Nahled vyrobkl se nachazi na nasledujicim obrazku.
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Vyrobky

Hlavnim vyrobnim programem jabloneckého zdvodu jsou vyse zminéné brzdové systémy a
dale bubnové brzdy, kotouce, posilovace, kolové valecky, hlavni valce a dalsi vyrobky.
Moderni technologie vyroby spole¢n¢ s technickou dokonalosti zaméstnanctll, zajistuji
konstrukci stoprocentné spolehlivych brzdovych systémt, které jsou schopny v provozu
ucinn¢ zpomalit vozidlo a zéroven kontroluji jeho jizdni dynamiku za kazdého pocasi i na

jakémkoliv typu povrchu. [16] [22]

Prodeje dle zakazniku za rok 2005

INTERCOMP. 1%

RENAULT
19%

VW
34%

GH.LEP
3%

7%

Pramen [22]

Nejvétsim zakaznikem je firma Volkswagen, jiz nasleduji Opel, Renault a dalsi.
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4.4 PERSONALNI STRATEGIE

Personalni strategie TRW Automotive v Ceské republice je postavena na vysledcich
aktivit sesterskych spole¢nosti LucasAutobrzdy s. r. o. a LucasVanity s. r. o., tim
predstavuje aktivni pfinos, ktery zvysi hodnotu spolecnosti z hlediska zédkaznikt, investora

1 zaméstnancu.

Vyvoj poétu zaméstnanci v letech 1994-2005

Pocet zaméstnanct

800

700+

600

5001
OTHP

@ Nepfimi
E Pfimi

400

300

200

100

94 95 96 97 98 99 00 01 02 03 04 05

Rok
Pramen [22]

Investi¢ni pobidky Lucas Varity

Spolecnost je silnym producentem kvalitnich komponentt (10 mil. Ks) a také velky a
vyznamny zameéstnavatel regionu. Lucas a TRW ma know-how v narocné strojafing,
poné¢vadZz je vybudovan na mistni tradici strojirenstvi a hlavné disponuje vysoce
kvalifikovanymi pracovniky. Vykazuje vysokou produktivitu prace, protoze se nesoustedi

pouze na vyrobu, ale i také na vyvoj a zkuSebnu, kde pracuje sto lidi. Jeji neustaly rozvoj a
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uspéch umoznuje investovat okolo 3 miliard korun pfedevSim do moderniho strojniho,

meficiho a technologického vybaveni.

Schéma oddéleni Fizeni lidskych zdroji

Pramen [21]

Human Resources
Manager
Vladimir Zakoucky

I I I I
Employee Doctor Risk Production Payroll
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I I I
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I
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Aftermarket Technical
Fyrdlant Center
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ment Asst.
I I
Communi- Training
cation & Representa- Personal
Organiza- tive Improve-
tion Repre- ment Asst.
sentative.

Neustalé zlepSovani

TRW se pii neustalém zlepSovani fidi nasledujici rovnosti: OPEX = Provozni dokonalost.
OPEX (operating expense) piedstavuji operatni naklady, néklady na zajiSténi bézné
podnikatelské c¢innosti (mzdy, material atd.) tj. neinvesticni néklady. SpoleCnost se

v procesu neustalého zlepSovani zaméfuje zejména na vyuZzivani nasledujicich metod: Six
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Sigma projekty (statistické metody), S$tihla vyroba, workshops, HOSHIN, SMED
(kratkodobé tymy k feSeni ukoli), OFI (drobna zlepseni) a Kaizen tymy (dlouhodobé

tymové feSeni tkolil). [20]

Zikladni strategické sméry

Globalizace

- myslet globaln¢ a jednat lokalng¢;

- vytvaret vlastni intelektualni kapital a vyuzivat jej jako konkuren¢ni komparativni;
vyhodu.

Vykonnost

- zvySovani vykonnosti a rast piijmi od novych zékazniki;

- zvysit kreativitu a inovace;

- zajistit volny tok informaci pro v§echny zaméstnance.

Technika a technologie komunikace

- schopnost rozumného a tvofivého vyuziti informaci;

- efektivni zptisob zaclenéni techniky piimo do pracovniho procesu;

- udrZet se na vrcholu informacni kiivky;

- zvladnout selekci informaci podle ucelnosti;

- rust obchodnich vysledkd, produktivity a konkurenceschopnosti firmy.

Intelektualni kapital

- znalosti jsou piimou vyhodou firmy v konkuren¢nim prostiedi;

- schopnost ziskat nejvhodnéj$i zaméstnance a hlavné jim poskytovat podminky;

vSestranného rozvoje osobnosti, potfebné k uspésnému chodu globalni organizace.

Prubézné zmeny

- schopnost prochazet rozsahlymi a neustalymi zménami;

- schopnost rychle a nepfetrzité se ucit, neustale inovovat;

- schopnost zdravé nespokojenosti se stavajici situaci;

- schopnost provadét rychla spravna rozhodnuti, zahrnujici budouci potfeby a obratné

vyhleddvat nové zpiisoby, jak vést podnikani;

- vyvarovat se takovych rozhodnuti, ktera pfinaseji jiné komplikace v ostatnich ¢innostech.

[19]
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Strategické ukoly

Tradi¢ni formy konkurence jako jsou ndklady, technické vybaveni, distribuce, vyroba a
charakter vyrobku jsou pfesouvdny do kategorie zakladnich podminek podnikani, bez
nichz se spolecnost neobejde, ale které ji nezarucuji uspéch. Jedinou zbrani, jiz se da
konkurovat je organizace. Podpora konkurenceschopnosti bude odvisla z organizac¢nich
moznosti, rychlosti uméni citlivé reagovat a ziskavat nové poznatky a kompetentni
zaméstnanci. Uspéch je zavisly na schopnosti rychle a efektivné uvadét strategie do praxe,
ucinné fidit procesy, dosdhnout maximalnich vykond a nasazeni zaméstnancli a vytvofit

atmosféru pro neustadlou zménu. [19]

Zakladni pravidlo je proces nad funkei, coz spolenost vysvétluje néasledovneé:
,Jediné v procesu se tvori pfidana hodnota, vysledky procesu jsou objektivné hodnoceny
vnéjSimi Ciniteli, zdkazniky a majiteli, prostfednictvim miry piinosu jejich o¢ekavani.*
Organizacni architektura

Etika jednani
Tymova prace
Rozvoj tviircich schopnosti lidi
Kontinualni tvorba konkurencni pripravenosti
Objektivni hodnoceni
Tyto zékladni principy je nutné uplatnit v zakladnich slozkach organizace:
Strategii
Strukture
Systému
Persondlu
Dovednosti

Sdilenych hodnotdch

Firemni kultura identifikuje firmu v o¢ich zakaznikl, majitelii, konkurentt i ostatni
vefejnosti. Pfechod od popisnych akci ke konkrétnim kroktim zdleZi na detailech, z ¢ehoz
vyplyvd, Ze kompletni feSeni dava ve své struktufe impuls k uplatnéni vesSkerého

intelektudlu. Vytvorit tym kvalitnich odbornikii znamena, ze firma potiebuje lidi, ktefi
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se vyznaji v podnikani, chdpou teorii i praxi, dokdzou zvladnout kulturu a uskutecnovat
zmény, sdilet spole¢né hodnoty. To je mozné ziskat pouze poznanim cinnosti napfic
firmou pfi soustavném vzdélavani a hodnoceni vysledkil. Je nutné investovat do modernich
postupi, soustavné komunikovat maximalnim potlatenim ¢innosti nesmétujicich k tvorbé
pfidané hodnoty a postupy konkrétn¢ aplikovat podle lokalnich podminek. Bezduché
kopirovani totiz dle vedeni spolecnosti pifinaS§i pouze emocialni napéti, omezuje

intelektudlni tvofivost a ve svém disledku vytvarii bariéry sdileni. [19]

Pribézna zpétna vazba obsahuje nésledujici otazky tykajici se principa spolecnosti.
Spolecné nazory
Do jaké miry ma firma spravnou kulturu k tomu, aby mohla dosdhnout svych cild?
Kompetence
Do jaké miry ma firma potfebné znalosti, dovednosti a schopnosti?
Nasledky
Do jaké miry uziva firma spravnych méfitek odmén a motivacnich podnétt?
Rizeni
Do jaké miry funguje u firmy spravnd organizacni struktura, komunikacni systémy a
politika?
Kapacita pro zmeénu
Do jaké miry dokaze firma zlepSovat pracovni postupy menit se a ucit se?
Vedeni

Do jaké miry ma firma vedeni, smétujici k dosazeni potiebnych cila? [19]

Pozice personalniho tseku

Personalni usek musi byt vysoce kvalifikovany tym, plnici strategické i operativni ¢innosti
ve firmé. Lidé jsou zucCastnéni ve vSech procesech a proto musi zastieSovat odpovédnost
v celé oblasti lidskych zdrojli. Zakladni role personalniho useku v TRW:

Partner v tymu strategického vedeni zabyvajici se tvorbou obchodnich plani, projektt
rozvoje firmy, projektti novych vyrob, spolupraci se statnimi organy a odbory.

Koordinator v oblasti vizeni lidskych zdrojii zamétujici se na vyhledavani nejlepSich
zaméstnancl, kariérovou pfipravu, rekvalifikaci, zeStihleni procesii, tymovou préci,

mzdové ohodnoceni, mimomzdové a nefinan¢ni ohodnoceni a zdravotni program.
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Autorita pro zaméstnance spocivajici v jednani s odbory, feSeni osobnich problému
zaméstnancli, motivacnich programia, uplatnéni Etického programu, prosazovani
koncernové strategie.

Komunikacni spojnice pro vSechny zaméstnance podavajici externi a interni informace,
vyménu zkuSenosti v ramci organizace — Evropska konference vzdélavani, rozvoj interniho
komunikac¢niho systému, prazkumy spokojenosti a nazorti zaméstnancti.

Expert pro trh prace, ktery spolupracuje s organy statni spravy v oblasti prace a socidlnich
véci, s odbornymi poradenskymi firmami, analyzuje situace na trhu prace ve stfedni a
vychodni Evropé pro potieby rozvoje.

Expert na rizeni personalnich ndkladii mezi néz patii mzdova koncepce, produktivita
prace, socialni naklady, ndklady na vzdélavani, propagace a sponzoring, zdravotni péce.
Pravni a administrativni expert zahrnujici vyklad pravnich pfedpist, uplatiiovani pravnich

predpist, predchazeni sport, arbitr feSeni sport, tvorba internich piedpisti a postupti. [19]

4.5 PRUBEH VYBEROVEHO RIiZENi TH PRACOVNIKU

Pribéh vybérového fizeni se ve spoleCnosti TRW fidi zavaznym postupem uréenym
smérnici F20-S04 o vzniku a skonéeni pracovniho poméru. Uéelem této smérnice, jejimz
autorem je feditel personalniho oddéleni pan Vladimir Zakoucky, je stanoveni postupu pfi
vzniku a skonceni pracovniho poméru. Smérnice téz stanovuje fizeni dokumentl
vznikajicich béhem celého procesu, které jsou vypracovany personalni agendou,
uchovavaji se na persondlnim tseku a jsou povinné archivovany po dobu 45 let. Jedna-li se
o délnické profese, vybeérové fizeni se fidi Metodickym pokynem pro vybérové fizeni na
délnické profese, coz je tajny dokument persondlniho useku. Koncepce pribéhu
vybérového fizeni je novou koncepci TRW, ktera je promysSlena a disponuje moznosti

komplexniho provétfeni uchazecu.

4.5.1 Pozadavek na pracovni misto

Personélni odd¢leni vyhlasilo pozadavek na pracovni misto nazyvajici se commodity

manager (obchodni manazer) pro pracovisté¢ TRW sidlici v Jablonci nad Nisou. VyhlaSeni
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pozadavku, za néz zodpovida personalni feditel bylo nasledujici:

Nazev pracovniho mista: Commodity manager

Sidlo pracovisté: Jablonec nad Nisou

Pozadavky na vzdélani: SS/VS nejlépe ekonomického nebo technického sméru

Jazykové pozadavky: nutnd znalost anglického jazyka, némeckého vyhodou

Jiné pozadavky: fidi¢sky prukaz skupiny B, znalost prace na PC, zkuSenosti v
oblasti ndkupu, povédomi o logistickych procesech

Pozadované vlastnosti: ~ komunikativnost, schopnost samostatného rozhodovani,
zkuSenost s vedenim tymu, orientace na vysledek, rozhodnost

Pozadavek obsahoval samoziejmé 1 datum nastupu nového zaméstnance.

4.5.2 Nabor uchazecu

Personalni feditel rozhoduje, zda bude proveden interni ¢i externi nabor uchazecu
nebo zda se vyuZije obou moZnosti. Je-1i provadén interni vybér, uchazeci se zaregistruji
do specialniho registru zajemci, ktery je divérny a zodpovidéa za néj personalni agenda.
Pokud je to mozné, podnik preferuje obsadit volné pracovni pozice zajemci z internich
zdrojii, kteti jiz znaji podnik, jsou motivovani a maji zdjem dale postupovat v kariéfe.
Inzerat sestaveny na zdkladé pozadavkii byl tedy vyvéSen v budové TRW na specidlni
nasténce nabidky volnych pracovnich mist a otisknuty v regionalnich denicich jako bézny
zpusob ndboru zaméstnanct z vnéjSich zdrojii. Vyznamnym externim zdrojem jsou pro
spolecnost studenti liberecké univerzity, kterym TRW nabizi pracovni posty na nichz si
absolventy zaskoli a poté jim nabidne stdlé zaméstnani, ¢imz si vychovava své budouci
pracovniky. Nevyhnutelna, ale ne pfili§ uspésnd je i spoluprace s ufadem prace, stejné
jako u ostatnich spolecnosti. Inzeraty byvaji taktéz umistovany na webové stranky

spolecnosti a nékdy je vyuzito 1 inzerce v regionalni televizi.
4.5.3 Vybérové rizeni uchazeci
Predvybér

Predvybér zacal po dvou tydnech shromazd’ovéani doslych Zivotopisii. Ze zdjemcd,

kteti se zapsali do interniho registru byli na zakladé¢ Hodnoceni pracovnikli provadéném
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vedoucim odpovidajiciho useku a splnénych pozadavkii vybrani dva uchazeci. Z doslych
zivotopisu bylo vybrano sedm uchazect, kterym byl e-mailem zaslan k vyplnéni vstupni
dotaznik, na jehoZz zéklad¢ byli kandidati zafazeni do diivérné databaze uchazecii. Ostatnim
byl zaslan dopis o nepftijeti. K pohovoru bylo nakonec pozvano pét uchazecl, kteti

vyhovovali pozadavkiim, z toho dva, kteti v podniku jiz pracuji a tfi externi.

Pohovor s vybranymi uchazeci

Podle smérnice se pohovoru musi Gi€astnit vedouci daného tseku, personalni feditel a
asistentka. Prvni ¢ast pohovoru je spole¢na pro vSechny pfitomné uchazece, jelikoz se
jedna o prezentaci firmy a podminek zaméstnani. Poté nasleduje interview s jednotlivymi
uchazeci v abecednim pofadi. Struktura pohovoru na pozici commodity managera se fidila
podle daného diavérného modelu, ktery se nazyva TRW-Competence-Model, jez udava
nezbytné informace a postup, ktery je potieba k spravnému fizeni celého pohovoru. Tento
model je v anglickém jazyce a sklada se zpopisu jednotlivych kompetenci a k nim
nalezicich otazek, tykajicich se pfedeslych zkuSenosti, situa¢nich otdzek a z ohodnoceni
vystupovani a chovani uchazece. Mezi pozadované schopnosti a k nim nalezici otazky
patfilo naptiklad:
1. Posuzovaci schopnost
Jaké mate zkuSenosti s vybérem dodavateli?
Jak byste ohodnotil/a spolehlivost dodavatele? Uved'te ptiklad.
Jak byste postupoval/a pii vybéru dodavatele?
2. Ndkladova orientace
Popiste co je to ,,cost model a jak se pouziva?
Jak mohou byt podle vas naklady nejlépe usporeny?
Jak byste porovnal/a dodavatele, kteti pouzivaji odlisny vyrobni proces?
3. Iniciativa
Predstavte si situaci, kde byste mél nezdvislou zodpovédnost za ukoly a uspésné je splnil,
co by to bylo? Co byste d¢lal?
4. Uprimnost, prihlednost
Kladeny otazky, v nichz kandidat fesi rizné situace.
5. Resenti konflikti

Uchaze¢ musi analyzovat rizné situace, které by mohly nastat, ddva moZznosti jejich feseni.
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6. Kulturni pruznost

Jaké mate zkuSenosti s obchodovanim v riznych kulturach?

Na co byste se zamé&fil/a pfi mezindrodni spolupraci?

Uved’te ptiklad vasich zkuSenosti se zahrani¢nim dodavatelem?

7. Asertivita , vyjedndvaci schopnosti

Popiste situaci v niz jste uspésné jednal s dodavatelem, co jste délal/a?

8. Situacni flexibilita

Popiste vyjednavani s dodavatelem, pfi némz musite spontanné ménit taktiku?

Dalsi situa¢ni otazky, v nichz je potieba nalézt feseni.

9. Houzevnatost, prisnost

Otazky tykajici se pfedchozich zkuSenosti.

10. Strategické mysleni

Jaké trhy znate, ¢im se 1i8i?

Jak byste vylepsil/a ndkupni strategii pro specifickou fadu vyrobkt?

11. Schopnost delegovat

Jaké ukoly byste delegoval, a které byste vytesil/a sam/a?

12. Coaching a rozvoj

Jak rozeznate slabé¢ a silné stranky vasich podtizenych?

Co byste udé¢lal/a pro mozny rozvoj vasich podtizenych?

V jaké situaci musite dat negativni zpétnou vazbu vasim podiizenym?

Vsechny otazky tykajici se zkuSenosti 1 situacni otazky byly polozeny vSem uchazectm.
Model upozornuje na to, ze otazky tykajici se predeSlych zkuSenosti by mély byt
preferovany pied situa¢nimi otdzkami, které jsou vhodné zejména pro uchazece, kteti

nemaji doposud zkuSenosti. [23] Zasady pro interview jsou obsazeny v piiloze €. 4

4.5.4 Vyhodnoceni uchazeci

Hodnoceni odpovédi uchazecii je zaznamenavano do formulare. Hodnotici Skala ma
péet stupii: - 2: kandidat neprokazuje popsané a pozadované vlastnosti ¢i chovani
- 1: kandidat ¢astecné prokazuje pozadované vlastnosti
0: kandidat sice prokazuje pozadované vlastnosti, ale nespecifikuje pfesné

1: kandidat ma pozadované vlastnosti na dobré Grovni
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2: kandidat vyborn¢ prokazuje pozadované vlastnosti a chovani
,n/a*“: pokud nemiize byt béhem pohovoru urcity aspekt ohodnocen, je u n¢j
pfipsana tato zkratka znamenajici ,,not applicable®.

Kazda pozadovand vlastnost je provéfovana vyse uvedenymi otdzkami jejichz odpovédi
jsou hodnoceny dle riiznych aspekti a obodovany danou skalou. Naptiklad u pozadavku na
posuzovaci schopnost se hodnotilo, zda uchaze¢ jmenoval kritéria pro posouzeni
potencidlnich dodavateld, zda rozpoznal problém a definoval pfi€iny, nebo zda je schopen
délat logické zavéry. [23] Po ukonceni pohovoru vyhodnotila komise vSechny uchazece,
z nichz vybrala pani X, ktera dosahla nejlepsiho ohodnoceni a jednoho nahradnika pana Y,
ktery byl zafazen do databaze ndhradnikli. Vybrana pani Y byla informovana telefonicky.

Ukézka z dokumentu je uvedena v piiloze €. 5

4.5.5 Cinnosti po ukonéeni vybérového rizeni

Po ukonceni vybérového fizeni je vybrany pracovnik povinen vyplnit vstupni tidaje a
obdrzi specifikaci své profese, kterou predlozi pfi 1¢kaiské prohlidce. Nésledné podstoupi
vstupni 1ékarskou prohlidku a je-li vS§e v poradku, nasleduje vstupni skoleni BOZP, PO a
pracovniho prostfedi. Po splnéni téchto povinnych Skoleni vyplni pracovnik s vedoucim
useku slozku vstupni dokumentace obsahujici vstupni list, zépisnik BOZP, nastupni
nalezitosti atd. Personalni odd¢leni zatim vypracuje smlouvu, jedna se bud’ o pracovni
smlouvu, pokud je pracovnik zatazen do tarifni skupiny a nebo o smlouvu o platu, ktera je
nasledn¢ predlozena persondlnim feditelem k podpisu, ¢imzZ je pracovni pomér uzavien.
Nésledné je novy zaméstnanec uveden do IT systémil podniku a zac¢ne jeho zaSkoleni na

pracovisti. [20]

Naklady na vybérové fizeni TH pracovnikil jsou v TRW okolo 30 000 K¢ vcetné

inzerce a ndhrady ¢asu na vybérové fizeni.
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5. NAVRH NOVE KONCEPCE VYBEROVEHO RiZENI

Realizace vybérového fizeni a vybér novych zaméstnancli na volna pracovni mista je
musi vybrat nového spolupracovnika a relativné rychle se presvédcit o jeho kvalitdch a
nasledn¢ ho zaclenit mezi ostatni zaméstnance do chodu spolecnosti, a to vSe s pozitivnim
vysledkem. VSechny tii spolecnosti dosahly uspé$ného vybéru potfebného pracovnika,
pfestoze propracovanost jejich struktur vybérového tizeni byla odlisnd. Zakladni postup
pii vybéru zaméstnancti mély vSechny podniky stejny, tedy od pozadavku na obsazeni
pracovniho mista, ptes nabor uchazeci, az po vybérovy pohovor. Kazda firma vSak musela
brat ohled na svij disponibilni rozpocet, tudiz si nékteré z nich nemohly dovolit vyuzit
vSech moznosti ndboru zaméstnancd, zplsobll provéfovani vhodnosti uchazeci nebo

jinych modernich metod vyuzivanych pfti vybéru.

5.1 ZHODNOCENI STAVAJICICH STRUKTUR VYBEROVEHO RIZENI
JEDNOTLIVYCH PODNIKU

Struktura vybérového fizeni v BRANU patii mezi starSi koncepce, struktura v ABB mezi
nov¢jsi a struktura v TRW je novou moderni propracovanou koncepcei vybérového fizeni

TH pracovnikd.

BRANO GROUP (BRANO-ATESO)

Jak jsem jiz vySe uvedla, spolecnost BRANO ziskala nového zaméstnance hned po druhém
kole vybérového fizeni a to po pfijimacim pohovoru. Plusem této staré koncepce jsou
mens$i Casova naro¢nost a nizsi néklady. Naopak nedostatki shleddvam hned nékolik.
Myslim si, ze vybér vhodného zameéstnance na pozadovanou pozici kontrolora kvality
nebyl pro komisi piili§ ndro€ny, protoze vybirala pouze ze Ctyf uchazeci, znichz byl
vybran ten, ktery ziskal nejvic bodi za odpoveédi na né€kolik ne pfili§ propracovanych
otazek pii vybérovém pohovoru. Prvni ¢ast pohovoru byla orientovana pouze na otazky
tykajici se ovéfovani udaju v zivotopise. Otazky, které by uchazeci v druhé ¢asti pohovoru

zaméfené na odborné znalosti nabizely prostor pro rozsahlejsi odpovédi, chybély. Komise
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totiz vyuzila pouze maly pocet otazek k provéfeni uchazece, coz povazuji za nedostatecné.
Struktura otdzek nepodava Uplné informace o odborné zptsobilosti kandidata, coz miize
skoncit pfijetim nespravného pracovnika. Komise také opomnéla zahajit vybérovy pohovor
stru¢nou prezentaci firmy a piedstaveni pracovni pozice a pozadovala informace o firmé
po uchazeci. Za dalsi nedostatek povazuji malé vyuziti internetu, ktery miize spoustu véci
usnadnit a taktéz databaze do nizZ nejsou uchazeci zaregistrovani ihned, ale az po delsi dobé
z diivodu nedostatku ¢asu, ¢imz miize podnik pfijit o uchazece, ktery by mohl byt vhodny

na obsazeni volné pracovni pozice.

ABB

Vybérové tizeni na pozici zkuSebniho technika probéhlo také Gspésné jiz po pfijimacim
pohovoru. Faktem je, Ze spole¢nost se fidi novelizovanou koncepci pii pribchu celého
procesu, jejiz klady jsou nasledujici. Diky tfem vyuzivanym databdzim, intranetu a
informacnimu systému SAP dochézi k perfektni komunikaci mezi podnikem a centrem
databazi a Casto se podafi nalézt vhodné uchazece z té€ch jiz zaregistrovanych. Je to velice
efektivni zpiisob, ktery umoziiuje snadny ptistup k potfebnym informacim. Spole¢nost
v nékterych ptipadech vyuziva i persondlnich agentur, coz je zptisob sice nakladngjsi, ale
efektivni. DalSim plusem je 1 provéfovani udaji z Zivotopisit jest€ pred pozvanim
k pohovoru pomoci kratkého telefonniho rozhovoru, ktery poskytne personalistovi
moznost udélat si prvni nadzor na uchazece. Vyhodou je, Ze cely proces je pii vyuZzivani
databazi méné ¢asove narocny, ponévadz se personalistim dostanou do rukou jiz vytiidéni
kandidati. Prestoze se jedna o novelizovanou koncepci, jako nedostatek shledavam cast
tykajici se otazek pii pohovoru. Formular obsahuje pouze otazky tykajici se zakladnich
pozadavkli na uchazece, ale komplexnéjsi dotazy nejsou zaznamenany, pouze finalni
hodnoceni uchazece. Personalista i manazer maji otdzky sice predem promyslené v hlave,
ale tim, Ze neni sestaven odborny dotaznik a hodnoceni jednotlivych odpovédi obodovéano
a zaznamendno, mize byt néco pii koneéném rozhodovani opomenuto a v konecném

disledku vést 1 k vybéru Spatného zaméstnance.

TRW Automotive
Tato spolecnost vyuziva novou moderni propracovanou koncepci vybérového tizeni u niz

jsem neshledala zadné vyznamné nedostatky. Ackoli ndklady na vybérové fizeni md TRW

71



ze vSech tii spoleCnosti nejvyssi, jedna se o investici, kterd se vyplati, protoze je vybran
nejvhodnéjsi pracovnik na pozadovanou funkci. Odlisnost od ostatnich spolecnosti je
v tom, ze udaje z zivotopisu a zékladni informace o uchazecich se vyhodnocuji na zékladé
vstupniho dotazniku jiz pted pohovorem, k némuz jsou nasledné pozvani pouze vyhovujici
kandidati. Podstatné je, ze pro spolecnost jsou dilezité i vnitini zdroje, tudiz nabizi
moznost pracovnikiim, ktefi maji zajem o jinou pozici, piihlasit se do registru zajemct o
noveé uvolnéné misto, ¢imz jim nabizi profesni rist. Navic odpadd studovani udaji o
uchazeci a vyhodou je i zaméstnancova znalost podniku. Vybérovy pohovor, ktery za¢ina
predstavenim firmy, je ¢asové naro¢néjsi, na druhou stranu vSak provéfuje komplexné
kazdého uchazeCe pomoci situacnich otazek, otdzek na posouzeni charakterovych
vlastnosti a také testuje na zakladé¢ modelovych situaci. Tento zpusob davd kazdému
prostor, aby dostatecné ptedstavil své kvality a piesvédcil komisi o tom, ze je schopny
zastavat pozadovanou funkci. Komise pak mize objektivné posuzovat kandidata béhem
celého interview. Samoziejmé, ze pohovor se 1isi dle obsazované pozice, ale vzdy se jedna

o komplexni proveéfovani uchazecu.

5.2 NAVRH NOVE STRUKTURY VYBEROVEHO RIZENI

Administrativni ¢ast

Pied zahajenim realizace celého vybérového fizeni je nezbytné se ujistit, ze podnik
potiebuje nového zaméstnance, piipadné se presvedcit, nestaci-li jen ¢asteCna zména ukoli
na jednotlivych pracovnich pozicich nebo mensi reorganizace ¢innosti. StéZejni zaleZitosti
je tvorba nebo kontrola popisu pracovniho mista, protoze udaje v ném obsazené se pozd¢ji
stavaji kritérii pro vybér nového zaméstnance a jsou téz zakladem pro kvalitn¢ sestavenou
nabidku volného pracovniho mista. Po sestaveni inzeratu, ktery by mél podnik pfijimat
v elektronické podobé (e-mailem), ¢imz odpada veskeré papirovéani a je usnadnén i zépis
do databaze, nasleduje rozhodnuti o zpisobech naboru zaméstnancii, doporucuji v co
nejvetsi mire, je-li to mozné, vyuzivat vnitini zdroje. Stavajici zaméstnanec zna dobie
fungovani podniku, jeho cile a posléni a také je motivovan postupem v dosavadni kariéfe.
Navic tento zptsob je takika bez ndkladl. Déle doporucuji umisténi inzeratii na webové

stranky spolecnosti i na internetové portaly specializované na nabidky a poptavky po praci.

72



V dnesni dob¢ je komunikace elektronickou cestou velmi rychla a efektivni a v neposledni
fad¢ 1 ekologicka. Obdrzené zivotopisy jsou zakladni dokumenty o uchazecich a podle
udajiit vnich je nutné posoudit, zda profesni kompetence a zkuSenosti odpovidaji
pozadavkim podniku. Personalista by se mél soustfedit i na grafickou upravu, logi¢nost a
strukturu zivotopisu, kterd o uchazec¢i hodné napovi. Doslé Zivotopisy je nutné roztiidit a
k osobnimu jednani pozvat ty, ktefi nejvice odpovidaji pozadavkiim. Je etické uvédomit
vSechny uchazece o obdrzeni Zivotopisu a o tom, zda byli vybrani ¢i nikoli, coz byvé Casto

opominano u odmitnutych zajemcu.

Pokud mé firma dostate¢ny rozpocet, md moznost vyuzit personalnich agentur.
Tyto agentury nabizeji veSkery servis, analyzuji Zivotopisy, motivacni dopisy, doklady
dosazeného vzdélani a také schopnost uchazecli prezentovat se v pisemnych materialech,
sleduji obsah, upravu, vzhled. Poté porovnavaji zivotopisy s profilem pozadované¢ho mista,
propracované postupy a maji k dispozici psychology a specialisty v oboru, provadi vybér
objektivng, dle zadanych pozadavki. Takto mlze podnik provést outsourcing
administrativni ¢asti, kterd byva pii velkém poctu uchazecli, zejména casoveé, velmi
naro¢nd, na agenturu, ktera vybere findlni pocet vhodnych uchazect k vybérovému

pohovoru, ktery nasledn¢ provede podnik sam.

Vybérovy pohovor

Pfed kazdym vybérem by mélo byt jasné rozhodnuto o zpiisobech zkouméani
kandidati a zda budou jeho soucésti riizné testy profesnich znalosti a dovednosti,
posouzeni kandidata psychologem, nebo zda vyuzije Assessement Centre ¢i jiné metody,
od toho se pak odviji ¢asova naro¢nost i pocet kol vybérového pohovoru. Pohovor by mél
vzdy zalit predstavenim firmy a obsazovaného mista a nasledné pokracovat sezndmenim
kandidatd s postupem celého fizeni. VSe by se mélo uskutecnit v pfijemném prostiedi bez
ruSivych elementd. Komise by se méla skladdat z persondlniho feditele, pfimého
nadfizeného budouciho pracovnika a specialisty z oboru nebo jiného personalisty ¢i
psychologa (zalezi na obsazované pozici) a m¢la by mit pfedem pisemné piipravena
hodnotici kritéria a dokumenty, do nichZ jsou provedeny zdznamy o pohovoru, vcetné

pfipadnych testi a jejich hodnoceni. Tyto podklady jsou nezbytné pii zavéreCném
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hodnoceni a posuzovani kandidath. Personalista by mél pocitat stim, ze pii osobnim
pohovoru se kazdy uchaze¢ o zaméstnani snazi né¢jakym zpiisobem prezentovat a mize
vytvofit dobry dojem a hald efekt na dlouhou dobu. Dle mého nazoru je efektivnéjsi
vicekolové vybérové fizeni umoziujici soustfedit se na kandidaty, ktefi komisy zaujmou a
poté je provétit v modelovych situacich ¢i praktickych zkouskach, coz dovoluje sledovat,
do jaké miry je jejich chovani a vystupovani naucené ¢i pfirozené. Komise by meéla brat
v tvahu, ze v prvnim kole byvaji uchazec¢i nervézni ze vstupu do neznamého prostiedi,
snahou o bezchybny vykon i motivaci, aby se pfili§ neshodili jak ptfed komisi, tak ve
vlastnich o€ich. Leccos napovi i osobni prezentace jednotlivcl, jakym zptsobem hovoii,
ale 1 jak mluvi o byvalém zameéstnavateli, coz prozradi jejich postoj k vykonu prace i jak
jsou loajalni. Pokud se pfi vybéru realizuji praktické zkousky, musi byt zadavany konkrétni
ukoly, aby se uchaze¢ ¢astecné seznamil s prostfedim podniku. Pfi zkoumani teoretickych
a jazykovych znalosti je nutné mit pfedem piipravené testy, sestavené nejlépe za pomoci
odbornika z dané oblasti, kter¢ by meély odpovidat narocnosti obsazovaného mista a
pozadavklim na zaméstnance tak, aby uchazece neodradily. Co se ty¢e hodnoceni, za
nejefektivngjsi a nejobjektivnéj$i povazuji sestaveni hodnoticich kritérii, kterd budou
obodovana pomoci hodnotici Skaly v rozmezi maximalné péti bodi, z niz podnik dostane
jasny vysledek. Dulezité¢ je, aby bylo u vSech uchazecl posuzovano komplexné a
objektivné kromé& védomosti a schopnosti také chovani, jedndni, pfirozenost, gesta,

pouzivany slovnik, ale i to, jak pfiSel na pohovor obleceny.

Assessement Centre (AC)

Pro podniky, které maji dostate¢né finan¢ni zdroje, doporucuji nahradit klasicky
vybérovy pohovor Assessement Centrem, v dneSni dobé feknéme jednim z nejlepSich
zpusobi provéfovani a vybéru zaméstnanci. Jednd se o specidlni psycho-diagnostickou
metodu, kterou uz i v Ceské republice pouziva stale vice spole¢nosti a osvédéuje se
pfedev§im na specializovanych pozicich nebo u pozic, na néz se hlasi velké mnozstvi
uchazecii. Tento zplsob je zajimavou zkuSenosti i pro samotné zdjemce, protoze probiha
jeden az dva dny béhem nichz projdou riznymi typy individualnich a skupinovych situaci,
jejichz soucasti byvaji 1 psychologické testy. Vyhodou je, ze se ho tcastni vice hodnotiteli,
mezi nimiZ je psycholog, personalni feditel, zastupci firmy nebo specialisté v oboru, ktefi

znaji detaily pracovni pozice a pozadovanych piedpokladii uchazect. Kazdé¢ AC je
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konstruovano individualné na zakladé¢ pozadavki kladenych na obsazovanou pozici a
zarucuje vybér toho nejvhodnéjSiho pracovnika zejména objektivnim piistupem a
detailnim pohledem na kazdou osobnost, ¢imz piindsi redukci Spatného rozhodnuti a

nasledné financ¢ni ztraty.

Vyhodnoceni vybérového rizeni

Po skoneni vybérového pohovoru ¢i Assessement Centra musi byt provedeno
vyhodnoceni a rozhodnuti o pfijeti nového zaméstnance, ktery je vyrozumén a nasledné
nastoupi po podpisu pracovni smlouvy. Podnik by mél vénovat patiicnou pozornost jeho
zaCleniovani béhem zkuSebni doby, ktera poskytuje prilezitost potvrdit si spravnost
rozhodnuti a korigovat jeho pracovni chovani pii plnéni tikold. Dbat se musi 1 na dikladné
seznameni pracovnika s BOZP, PO a pracovnim fadem. Nemélo by byt opomenuto,
ptifadit novému pracovnikovi ¢lovéka nebo nadiizené¢ho, ktery mu bude ndpomocen
béhem jeho procesu =zacleiovani a seznamovani se s pracovnim prostiedim a
pozadovanymi ukoly. Takto podnik pfedejde zbyteCnym chybam a proces adaptace se
urychli. Dulezité je provadét pribézné hodnoceni nového pracovnika béhem zkuSebni
doby, které potvrdi schopnost nového zaméstnance zvladat novou funkci. Zdiraziuji
vyuzivani informacnich technologii béhem celého procesu, které je v dneSni dobé

zakladem modernich spole¢nosti.

5.3 DOPORUCENI PRO JEDNOTLIVE PODNIKY

Z vyse uvedeného navrhu koncepce vybérového fizeni vyplyva, ze zékladem je dobie se na
n¢j pripravit, nic nepodcenovat, udélat si dostatek ¢asu, vytvofit vhodné klima a cely
prubéh vcetné ureni metod vybéru dikladné¢ promyslet v ramci financnich i Casovych
moznosti. Analyzované podniky praktikuji vice ¢i méné efektivni zpiisob ziskdvani

pracovniki, proto nyni doporu¢im vylepSeni stavajicich postupt pro kazdou firmu zv1ast’.
BRANO-GROUP (BRANO-ATESO)

Tato spolecnost je pfi vybérovém fizeni omezena financemi, proto si nemiize dovolit

vyuzivat riznych novych modernich metod nebo personalnich agentur. Nicméné nékteré
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body své struktury mize vylepSit i s menSim rozpoctem. Jako zéklad doporucuji
intenzivnéj$i pouzivani informacnich technologii a systémt, co se tyCe inzerce, piijimani
zivotopist elektronickou postou, komunikace suchazeci, komunikace uvnitt podniku a
nasledné zadavani 0daji do databazi, coz v konecném vysledku usetii jak cas, tak penize.
Co se tyCe pohovoru, nemélo by pifi zahajeni chybét stru¢né a logické predstaveni
spoleCnosti a obsazované pozice, ¢imz se podnik prezentuje v ofich kandidata. U
obsazované pozice kontrolni technik je zbytecné vyuzivat Assessement Centra, ale je nutné
propracovat otazky v dotazniku, které dovoluji uchazece dostatetné provéfit. Pro tuto
pracovni pozici bych tedy doporucila spi§ hlubsi prozkoumani odborné zpiisobilosti
pomoci dobie propracovaného dotazniku sestaveného za konzultace odbornika ¢i
specialisty v oboru. Pokud by bylo uchazect méalo mohla by byt uplatnéna 1 prakticka
zkouska, ¢imz by se kandidati seznamili s prostfedim podniku. Mlze se totiz stat, Ze
néktefi uchazeci znajici pouze teorii budou v praxi tzv. ,,nepouzitelni* a naopak ti, co maji
dostate¢né praktické zkuSenosti, mohou byt po zapracovani velmi vykonni a mensi mezery
v teorii si doplnit. Pohovor doporucuji Gstni, aby se jednalo o vzajemnou komunikaci mezi
tazatelem a uchazeCem stim, Ze komise mé& pfedem zpracovand hodnotici kritéria
odpovédi a uréenou $kalu bodd. Ustné kladené otazky nabizi hodnotitelim moznost
sledovat chovani, gesta, zpisob vyjadfovani i celkovou osobnost kandidata. Cast tykajici
se odbornych znalosti navrhuji pisemné s dodatenym doplnénim Ustni formou, pokud
bude potieba néco provefit. Po vyhodnoceni vybérového fizeni by méla byt opét veskera
data zaznamenana do pfislusnych databazi a vSichni uchazeci informovani o vysledku co

nejdiive.

ABB

Struktura prabéhu vybérového fizeni v této spolecnosti byla novelizovana, tudiz vse
probihd na modernim principu s neustdlym vyuzivanim informacnich technologii, jak
informacnich softwar(, tak intranetu i1 riznych typl databazi. Jediny zasadni nedostatek
shledavdm v osobnim pohovoru. Za prvé by komise méla mit vzdy lichy pocet ¢lent kvili
rozhodovani, ¢emuz tak nékdy nebyva a tvoii ji pouze personalni feditelka a ptislusny
manazer ¢i budouci nadfizeny uchazece. Déale doporuc€uji propracovani druhé casti otazek
k pohovoru. Formuléi obsahuje pouze hodnoceni osobnich udajti, vzdélani a zakladnich

pozadavkill.. Personalista by nemél mit otazky pouze v hlavé a zaznamenavat finalni
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subjektivni hodnoceni, ale mé¢l by mit podklady pfipravené na papife s konkrétnimi kritérii
a Skéalou bodl k hodnoceni pro komplexni provéteni uchazece. Co se tyce posuzovani
odbornych znalosti, myslim, ze v pfipad¢ pozice zkuSebni technik je vhodné aplikovat
odborné testy sestavené specialisty z oboru. Jako dopln€k posouzeni vhodnosti kandidata
doporucuji pouzit modelové situaci, které ukazi jeho schopnost fesit konkrétni problémy,
pracovat vtymu a zpusob reakce na nahlé¢ vzniklé problémy. Az na cCast tykajici se
pohovoru shleddvam tuto strukturu efektivni a moderni 1 diky tomu, Ze v nékterych
pfipadech vyuziva spolecnost personalnich agentur, které ji uSetfi Cas pii zpracovani

ro~

administrativni ¢asti, kterd je naro¢na a zdlouhava.

TRW

Ke koncepci této spolecnosti nemdm zadné vyhrady ani doporuceni. Jednd se o novou
dokonale propracovanou moderni strukturu, piestoze je nejvice nakladna ze vSech tii vyse
zminénych. Neopominad ani nabor pracovnika z vnitinich zdrojii, pro néz je sestavena
specialni databaze, naopak je upfednostituje a je zastancem vychovani si vérnych a dobte
pracujicich zaméstnanct, ktefi maji moznost profesniho riistu a zdokonalovani se. Osobni
dotaznik vyhodnoceny jest¢ pred pribéhem pohovoru, umoziuje vénovat se pii osobnim
pohovoru provérovani charakterovych vlastnosti, feSeni situacnich otdzek a modelovych
situaci, v nichZ uchaze¢ prezentuje své navrhy na zakladé ptredchozich zkuSenosti. Jeho
propracovanost spo¢iva i ve stanovenych kritériich posuzovanych u kazdé situace ¢i
otazky s dostateCnou péti bodovou Skalou hodnoceni nabizejici ndhled na silné i1 slabé
stranky kazdého zajemce. Projit takovymto pohovorem je dobra zkuSenost 1 pro samotného
kandidata, ktery ma dostatecny prostor se prezentovat v tom nejlepSim svétle a predvést
své kvality. Zavérem mohu konstatovat, Ze toto je vzorovd koncepce, které nechybi

objektivnost ani komplexnost, a kterd by mohla byt inspiraci pro ostatni podniky.
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ZAVER

Ugelem mé prace nebylo pouze teoreticky popsat tlohu personalniho managementu a
prubéh vyberového fizeni, ale také zprosttedkovat nahled na strukturu prabéhu vybérového

tizeni TH pracovnikil ve vybranych podnicich a navrhnout vylepSeni stavajicich struktur.

Pro zpracovani teoretické casti jsem méla k dispozici dostatecné mnozstvi odborné
literatury, z niZ jsem vybrala a pouzila ty nejpodstatnéjsi a nejzajimavejsi informace, které

nejlépe charakterizuji danou problematiku.

Béhem praxe ve spole¢nosti BRANO-GROUP (BRANO-ATESO), a. s. jsem m¢la
moznost byt pfitomna celému procesu ziskdvani pracovnikli, od zadani pozadavku
personalnimu oddé€leni na obsazeni volné pracovni pozice, pies nabor a vyberové fizeni
uchazecti az po pfijeti konkrétniho pracovnika. V ostatnich dvou spole¢nostech jsem
procesu ziskavani pracovnikii pfitomna nebyla, ale veskeré informace mi byly poskytnuty
behem schlizek s personalnimi fediteli v danych firmach. V druhé ¢éasti mé prace byl tedy
splnén cil, kterym bylo provedeni ndhledu na struktury vybérového tizeni TH pracovnikli
ve vybranych podnicich. Ve tfeti ¢asti jsem zhodnotila stdvajici koncepce v jednotlivych
podnicich, navrhla vzorovou strukturu vybérového tizeni TH pracovnikli a doporucila
vylepSeni dosavadnich koncepci v danych spolecnostech. Myslim si, Ze cile mé prace byly
splnény a véfim, ze jsem problematiku ziskdvani pracovnikl a struktury vybérového tizeni

dostate¢né pribliZzila.

K ziskani informaci jsem vyuzila sbéru sekundarnich dat, popisu, syntézy a grafické
analyzy. Tyto metody piispély k zajimavému vysvétleni dané problematiky a napomohly

mi k ziskani pfehledu v této oblasti.

Na zavér bych rada podékovala doc. Ing. Vaclavu Urbankovi, CSc. za odbornou
pomoc pii vedeni mé prace. Dale inzenyrce Anné Langové, vedouci personalniho oddé€leni
v BRANO-GROUP (BRANO-ATESO), a. s. za mozZnost podilet se na pfipravé
vybérového fizeni a vedoucimu obchodniho tseku panu Eduardu Malému za poskytnuti

informaci o spole¢nosti. Taktéz dekuji inzenyrce Iveté Valentové, HR manazerce v ABB,
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s. 1. 0. za poskytnuti informaci o struktuie vybérového fizeni a fungovani spolecnosti. A
v neposledni fad¢ dékuji persondlnimu fediteli spolecnosti TRW, s. r. 0. panu Vladimiru
Zakouckému za seznameni mé s pribéhem vybérového fizeni ve spolecnosti TRW a

poskytnuti potiebnych dokumentd.
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Posuzovani, vybér a prijimani zaméstnanci v BRANO-GROUP

Pozadavek na obsazeni
funkéniho/ pracovniho mista

Z:VZ

formular
04/06/02

Kontakt s uphazeéi
Z: PU

Kontrola kvalifika¢nich dokladt
Z:PU

ANO

NE

Vybérové fizeni ?

— Provedeni vybérového fizeni a
jeho hodnoceni
Z: vibérova komise

form.
05/06/02

Hodnoceni uchazece
Z:VZ

e

Prijeti uchazece?
Z:VZ

NE

o(Crone

Predani formulaid budoucimu
zaméstnanci k vyplnéni
Z:PU

—_

Dle kap. 6.0 II

Zpracovani navrhu na pracovni a

formular

mzdové zafazeni
7:VZ
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Vyplnéni a vyfizeni pottebnych
formulaia
Z: budouci zam¢stnanec

Vystaveni pracovni smlouvy,manazerské smlouvy [
a jmenovaciho dekretu, pfedani Pracovniho fadu, Form. ¢.
Kodexu hodnot zaméstnance BG, Kolektivni 10/06/02
smlouvy, Strategie BG 11/06/02
Z: PU, v ptip. manaZ.smlouvy VPU BG

|

Vstupni instruktdz dle ONBG BG 7.08 a
proskoleni BOZP a PO se zaznamem do pfislus.
dokladt
Z: PU, interni lektofi

Form.
13/06/02
12/06/02

Uvedeni zaméstnance na
pracovisté
Z: PU

Adaptacni proces (dle ONBG
BG 7.08)
Z: vedouci pracoviste

Predani popisu funkéniho/prac. PFM/PPM
mista v souladu s ONBG BG 0.04 || (formulaf dle
a pfedani mzdového vymeéru ONBG BG 0.04
Z:VZ
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Formulaf k vybérovému rizeni v ABB

Vybérové fizeni

Nazev pozice
I‘i y nadfizeny

| um inte VWY
Datum a misto

Vzdélani

specializace/praxe

DDg e

vést  komunika :
Jazyky jednani  ce  dobrd  zéKladni
Angiictina [J ; ]
*Ll (] [ L :
veimi
PC vjbomna  dobrd  dobrd  zékladni zadna
MS Office ol J O e = B
HTMLked  [] ] O S m i =
sprava aanalyzadat [ ] OJ 0 il = i
orientace v PC problematice [ ] e O O B 2 3
WO Rl e m = =
Osobnostni profil ~ano  stfedné  ne '
analytické mysleni ] J | i [ |
komunikativnost [ | ] B = L]
aktvita [ [ [ I8 =] l &
pfedstavao systtmechCRM [] [ CJ ig] B =
z4jem o sebevzdélavani 'a = = = -
m a (] B 3 b
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Interview guideline pro TRW-Competence-model

COMMODITY BUYER/ COMMODITY MANAGER
STRUCTURED INTERVIEW

1 Generic Competencies:
Information to the use of the interview guideline

The structured interview is an instrument, with which relevant competencies according to the
TRW-Competence-Model can be assessed.

Each page of the interview guideline contains the information, which is necessary in order to

conduct the interview. Each page is composed as follows:

Description of + A short outline of the competence is given.

the Compe-

tence

Questions « The goal of these questions is to question the experiences the aspirant has
concerning made in different situations. The aspirants will be asked to describe {1) a
previous be- situation of their professional experience, (2) their behavior in this situation
havior and (3) the consequences of their behavior within the situation.

« The task of the interviewer is to ask for the ,complete behavior sample” con-
sisting of _situation — behavior — resulis”.

Situational » Here a fictive situation is described and the candidate is asked how he/ she
Questions would behave in the given situation.

« As above, the task of the interviewer is to assess the .complete behavior
sample”.

+ Attention: If possible, questions to previous behavior are to be preferred. The
situational questions are to be asked, if the aspirant doesn’t have any relevant
professional experience.

.Behavior® - « The behavior described by the candidates is evaluated by means of behavior
Evaluation descriptions (items) which are to be estimated on a five-stepped scale. The
steps of the scale have the following denotation:
-2 Candidate doesn’t show the described behavior
0: Candidate shows the behavior in a manner, in which the requirements
of the aspired position would be met precisely.
2. Candidate shows the described behavior excellently.

« [fan item can’t be assessed due to the course of the conversation, ,nfa” must

be selected.
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Ukazka zpiisobu posuzovani vlastnosti pri pohovoru v TRW

COMMODITY BUYER/ COMMODITY MANAGER
STRUCTURED INTERVIEW

7 Cultural Flexibility

Questions to Previous Behavior
* Which abilities and experences do you have, in order to pursue business in different culiures?
(example)

« What do you especially consider, while getting coordinated with international departments?
(example)

* Which experiences have you made concerning the coordination with international suppliers?
Please give examples, which behavior patterns you have experienced to be successful.

Situational Questions
(Inappropriate for this competency)

,Behavior® - Evaluation

(-2 = ,doesn’t show behavior” to 2 = shows behavior excellently”: N/A = not applicable/ can't be
assessed due to course of conversation®)

2 -1 0 1 2 n/a

Is sensitive towards the rules of conduct in other cultures. OO0 00
Knows possible topics for intercultural conflicts”. O o R

Has experience with the contact to people/ business partners from differ- ==l ===

ent cultural groups.

Adjusts his/her behavior to the demands of other cultures. O o R
Sees potential for further personal development through the contact with OCooOoOQ
people from different cultures.

Observations/ Notes
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