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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 jednani ¢loveka jako jediného tvirciho a spolecenského prvku podniku.
Ziskavani, vybér, udrzeni a péfe o lidské zdroje ma piimou spojitost s fungovanim
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 Cinnost v konkrétnim
podniku. Tématem této prace je persondlni management a vybérové fizeni a pribéh
vybérového tizeni technicko-hospodarskych pracovnikii v BRANO-ATESO, a. s. Protoze
tato spolecnost si je védoma faktu, ze spravné vybrani, schopni, zdravi, spokojeni,
kvalifikovani a vzdélani pracovnici jsou zdkladem k dobrému fungovani podniku a

produkci kvalitnich vyrobki.

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 staffing management, the selection procedure and the course of the
selection procedure of the technical and economic workers in the BRANO-ATESO, J.S.C.
This company is 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.
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Seznam pouzitych zkratek a symboli

apod. - apodobné

a.s. - akciova spolecnost

atd. - atakdale

BG - BRANO-GROUP

BOZP - bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
CV - Commercial Vehicles (uzitkova vozidla)
IQ - inteligen¢ni kvocient

MF - Mlada fronta

napt. - napfiklad

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

PFM - popis funkéniho mista

PPM - popis pracovniho mista

PO - pozarni ochrana

PU - personalni utvar

SBU - Strategic Business Unit (samostatna hospodaiska jednotka)
TH - technicko-hospodatsky pracovnik

TS - technicky stav

tzv. - tak zvany

VPU - vedouci personalniho Gtvaru

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. Klicovou a kazdym
dnem vyznamnéjsi roli pfi formovani uspéchu podnikl tvofenych lidmi hraje persondlni
oddéleni. M¢lo by tedy procesu ziskavani a vybéru vhodnych a kvalitnich pracovnika
vénovat patfi¢nou pozornost. Personalni fizeni totiz patii do pocatecni faze fizeni lidskych
zdrojii, jehoz zékladnim cilem je maximalni vyuzivani lidského kapitalu. Pouze dobie
fungujici a organizované personalni oddéleni miize ziskat kvalitni pracovniky, ktefi budou
schopni uspokojit potfeby podniku. Ziskavani pracovnikli a zejména jejich vybér ve
spravnou dobu na spravné misto je velmi slozitou a naro¢nou ¢innosti, jelikoz se pfi ni
rozhoduje o dalSim osudu jak uchazece tak i samotného podniku. Vybér spravného
pracovnika je tedy hlavnim ptedpokladem k dosaZeni dobrych vysledkli podniku. Z tohoto
divodu jsem jako téma své bakalaiské prace zvolila Personalni management a vybérové

fizeni.

Cilem mé prace je provést teoretickou analyzu vyznamu personalniho fizeni,
ziskavani pracovnikli a pribchu vybérového fizeni. Déle pfiblizim pribéh vybérového

fizeni v praxi a nakonec navrhnu vlastni feSeni konkrétni situace z praktické casti.

V teoretické Casti se zam&fim nejprve na vyvoj, zaméfeni a €innosti personalniho
fizeni. Poté nasleduje popis Cinnosti predchéazejicich vybérovému fizeni. To znamena,
planovani pracovnikdi zahrnujici tlohu personalniho odd¢€leni pii vybéru pracovnikl i
metody odhadii budoucich potieb pracovnikli a jejich pokryti. Dale se vénuji procesu
ziskavani pracovnikli od pocatecni identifikace pracovniho mista aZz po metody jejich
ziskavani. Posledni kapitolou teoretické analyzy je vybérové fizeni. V této kapitole se

zabyvam zejména metodami vybéru pracovniku.
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Po teoretick¢ analyze nasleduje prakticka c¢ast mé prace, vniz se zabyvam
jabloneckou spole¢nosti BRANO-ATESO, a. s. Tato spole¢nost se specializuje na vyrobu
elektromechanickych vyrobkl pro automobilovy primysl, zamykacich a dvetnich systémil
a manipulacni techniky. V této spolenosti jsem stravila Ctyfi tydny povinné praxe a méla
jsem zde moznost zapojit se do pfipravy jednoho vybérového fizeni, jehoz prubéh jsem
podrobné popsala. Nejprve se zminim o historii spolecnosti, vyrobnim programu a péci o

zaméstnance. Poté se zaméfuji na pribéh konkrétniho vybérového tizeni TH pracovniki.

V zavéreCné Casti prace jsem navrhla strukturu otdzek k vybérovému fizeni ve
spolecnosti BRANO-ATESO, a. s. Stavajici strukturu otdzek pouzivanych spole¢nosti
shleddvam nedostacujici a tato skuteCnost se mi stala podnétem k sestaveni vlastni

struktury a znéni otdzek.

K ziskani informaci jsem shromazdila riizné zdroje, z nichZ jsem se snazila vybrat a

vvvvvvvvv

.....

pracovnikl a pribéhu vybérového fizeni. Nékteré skutecnosti budou pro lepsi prehlednost
zpracovany do tabulek a grafii. Pfi zpracovani dat jsem pouzila nasledujici metody: sbér

sekundarnich dat, popis, syntézu a grafickou analyzu.

V zavéru struén€ shrnu celou problematiku a také zhodnotim, zda se mi podafilo

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

1.1 ZAKLADY A VYVOJ PERSONALNIHO RiZEN{

Personalni fizeni je ¢ast fizeni, kterd se zabyva problematikou ¢lovéka v pracovnim
procesu a jeho vztahem k podniku. Jelikoz tiloha ¢lovéka ma pro fungovani podniku zcela
zasadni vyznam, je personalni fizeni jadrem celého podnikového fizeni a tim padem 1
neoddélitelnou soucésti prace kazdého pracovnika. Toto pojeti persondlniho fizeni lze
chépat jako personalni fizeni v Sir§im slova smyslu. Personélni fizeni v uz8§im slova smyslu
pak tvofi zejména napli prace specialisti na persondlni fizeni, tedy pracovnikid na

personalnim utvaru. [4]

Personalni fizeni lze téZ povazovat za jednu z nejdynamictéjsich slozek podnikového
fizeni, kterd v poslednich letech zaznamenéava bouflivy rozvoj. Neorientuje se pouze na
vnitropodnikovou problematiku pracovni sily, ale zahrnuje i problematiku popula¢niho
vyvoje, reprodukce obyvatelstva, pracovnich zdroji a pracovnich sil, otdzky trhu prace a
celého socialné-ekonomického rozvoje spolecnosti. Z tohoto divodu se misto tradi¢niho

terminu persondlni fizeni zaCal pouzivat termin Fizeni lidskych zdroji. [4]

1.1.1 Hlavni zaméfeni personalniho Fizeni
Hlavni ucel persondlni fizeni definoval Personnel Standards Lead Body ve Velké
Britanii (1993) takto: ,,Umoziiovat managementu zkvalitiiovat individualni a kolektivni
prinosy lidi ke kratkodobému i dlouhodobému usp&chu podniku.* !
Mezi hlavni zaméteni personalniho fizeni patii:
e vytvaret prostfedi umoznujici managementu ziskavat, vzdélavat a motivovat pracovniky
potiebné pro zabezpeceni stavajicich 1 budoucich pracovnich ¢innosti,
e posilovat vzdjemné vztahy a podporovat tymovou praci uvnitt podniku,
e sledovat mezinarodni, narodni i mistni vyvoj ovliviiujici zaméstnavani lidi a interpretovat

a objasnovat jejich disledky pro podnikovou strategii,

: Armstrong, M.: Personalni management. 1. vyd., Grada, Praha, 1999, s. 43
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e napomahat podniku vyvazovat a prizpusobovat se z4jmim zainteresovanych osob (tj.
svych akcionaiti, zaméstnanct, zédkaznikl, dodavatelti, vlady a obce, ve které podnik
sidli),

¢ neustale rozvijet lidsky potencial a motivovat zaméstnance k plnéni cili podniku, [1]

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

e optimalni vyuZzivani pracovnich sil a fondu pracovni doby, [4]

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

e piistupovat zodpovédné k pozadavkiim a vliviim spolecnosti a pfitom minimalizovat
negativni dopad téchto pozadavki 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 zejména na vytvafeni a udrzovani vhodné
pracovni sily pro urcitou organizaci. Persondlni fizeni se tedy zabyva planovanim
v persondlni oblasti, naborem uchazecii, vybérovym procesem, zaméfenim na vycvik
novych pracovnikil, jejich vySkolovanim a také umistovanim. Déle hodnoti pracovni
vykon zaméstnancl, rozdéluje odménu za vykonanou praci, provadi povinné sluzby
(odvody socidlniho 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:
1. Organizace
Vytvatfeni organizace je ¢innost, pokryvajici vSechny pozadované aktivity a sdruzujici je
do skupin tak, aby podporovaly integraci a kooperaci a pruzné reagovaly na zmény.

Dulezitou soucasti je vytvareni pracovnich mist a rozhodovani o jejich obsahu, ukolech a
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odpovédnosti. S tim souvisi 1 vykonnost organizace, kterd je podminéna podporou,
planovanim a zavadénim programu zvysujicich efektivnost jejich Cinnosti.
2. Zabezpeceni pracovnich zdroja

Do této kategorie patii planovani lidskych zdrojii a odhadovani budoucich potieb
pracovniki z hlediska jejich poctu a urovné kvalifikace a také ziskavani a vybér
pracovnik, ktefi jsou nezbytni pro potfeby organizace.
3. Rizeni vykonu
Rizeni vykonu znamena dosahovani lepsich vysledkii 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
zaméstnanctl, aby byli v soucasnosti i v budoucnosti schopni vykondvat §irSi a ndro¢néjsi
ukoly. Nelze opomenout ani ziskani, udrzeni a rozvoj kariéry kvalitnich manazert, ktefi
jsou nepostradatelni pti uspokojovani hlavnich potteb organizace.
5. Odménovani zaméstnanci
Pfi odménovani je nutné stanovit relativni hodnoty praci jako zadkladny pro urceni
mzdovych tarifi. Poté je potfeba vytvorit spravu mzdovych a platovych struktur a systémi
a prizpltsobit odmény vynalozenému usili a dosazenym vysledkim. 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, které se tykaji obou stran a
ptislusné zpracované informace pfedat zaméstnanciim.
7. Zdravi, bezpe¢nost a sluzby pro zaméstnance
Tato ¢innost spociva ve vytvareni a spraveé programi zdravi a bezpecnosti a v poskytovani
sluzeb péce o pracovniky vetné pomoci pii feSeni osobnich problémii.
8. Sprava zaméstnaneckych a osobnich zaleZitosti
Do této Cinnosti patii stanoveni pracovnich podminek, zalezitosti spojené s povySovani,
premistovanim, s disciplinou, stiznostmi, nadbytecnosti zaméstnancl, rasové otazky,
rovnost ptilezitosti, vypracovani a fizeni pocitacovych personalnich informacnich systému
a jinych zdznamu poskytujicich datovou zakladnu a pomoc pti rozhodovéni. [1]

Vzéajemné vztahy obsahu téchto ¢innosti jsou uvedeny v piiloze €. 1
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Nasledujici tabulka zobrazuje vztahy mezi jednotlivymi cili a ¢innostmi personalniho

managementu.

Tab. 1.1

CIL MANAGEMENTY{CINNOSTI PRISPIVAJICI KE SPLNENI CILU
Spolecensky Dodrzovani zakonli

Povinné sluzby

Vztahy mezi vedenim a odbory

Organizacni Planovani v personalni oblasti
Povinné sluzby

Vybér zaméstnancii

Vycevik a zaskolovani
Hodnoceni pracovniho vykonu
Umistovani zaméstnancii
Kontrolni ¢innosti

Funk¢ni Hodnoceni vykonnosti
Umistovani zaméstnancl
Kontrolni ¢innosi

Osobni Vycvik a zaskolovani
Hodnoceni vykonnosti
Umist'ovani zaméstnanci
Odmeénovani

Kontrolni ¢innosti

Pramen: [8]

1.1.3 Pozadavky na personalni ¢innosti

Personélni c¢innosti musi zabezpeCovat a spliiovat mnoho pozadavkli. Mély by
uvoliiovat a rozvijet vnitini potencial lidi, ktery maximalizuje jejich pfinosy, pokud je
spravné rozvijen. Lidem, ktefi maji vyjimecné a pro podnik potifebné 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 vzdelavani
kazdého zaméstnance v podniku. Dal$im pozadavkem je nutnost navrhovat, zavadét a tidit
systémy odménovani a hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikl tak, aby spojovaly a
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]
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1.2 PLANOVANI PRACOVNIKU

Pro strucné vysvétleni pojmu ,,planovani pracovnikia* existuje mnoho definic, z nichz
jsem vybrala ty, které jsou podle mého ndzoru 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
ciles?

,»Planovani v persondlni oblasti  je systematicky uskute¢niovanou ptedpovédi
budoucich potieb a rezerv v personélni oblasti.* >
,Planovani pracovnikil je proces piedvidani a realizace opatieni v oblasti pohybu lidi

do podniku, z podniku i uvnitt podniku.«*

1.2.1 Uloha personalniho titvaru v oblasti planovani

Planovani pracovniki je ¢innost, kterou zajistuje personalni oddéleni. Toto oddéleni
najima lidi, ktefi maji organizaci pomoci pii dosazeni jejich cilii a snazi se definovat
budouci potieby v oblasti personalnich zdroja. [8]

Podle W. B. Werthera je vétSinou persondlni oddé€leni pii svém vzniku uspoiadéno

nasledovné:

[ Prezident/majitel ]

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

[ Odbornik v oblasti personalnich zdroji J

[ SekretAtka ]_

_[ Otednik ]
_[ il ]

Hlavnim smyslem planovani pracovnikii je tedy optimalizace vyuzivani lidskych zdroji

v podniku. Musime si tedy zodpovédét otazku, kde vzit pozadovany pocet lidi

2 WERTHER, W. B, DAVIS, K.: Lidsky faktor a personalni management. Victoria Publishing, Praha, 1992, s. 109
3 tamtéz, s. 110
4 KOUBEK, J. a kol.: Personalni ¥zeni 1. VSE, Praha, 1992
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s odpovidajici kvalifikaci, ktery je ur¢eny 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 pldnovani pracovnikli 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 souc¢asné dob¢?

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

e Jak bude probihat pohyb pracovnikti uvniti podniku?

e Jaké zmény zfejm¢ nastanou na trhu prace a jaké budou mit disledky pro formovani
pracovni sily? [4]

Tyto otazky se fesi pomoci odhadu mnozstvi a druhli zaméstnancti, které bude organizace

pottebovat. Diky témto odhadim muze personalni oddéleni naplanovat jejich nabor, vybér,

odbornou piipravu, pracovni postup a ¢innosti podobného druhu. Dillezitym predpokladem

uspéchu podniku jsou dobte vypracované plany v personalni oblasti, protoze cile v kazdé

oblasti se snadnéji uskutecni s kvalifikovanymi a schopnymi lidmi. Bez jejich dostate¢ného

mnozstvi by mohlo dojit k tomu, trh ovladdnou konkurenti, kteti jsou 1épe vybaveni

v personalni oblasti. K planovani v personalni oblasti dochazi ¢astéji u velkych organizaci,

protoze jim to umoziuje zlepSit vyuziti zaméstnancl, prizptisobit ucinné cinnosti

v persondlni oblasti budoucim ciliim organizace, dosdhnout co nejvétsi hospodarnosti pii

pfijimani novych zaméstnancii, GspéSné uskutecnit hlavni pozadavky v oblasti mistniho

trhu pracovni sily, rozsifit informacni zakladnu personalniho managementu a koordinovat

rizné plany v oblasti personalistiky (napf. plan pozitivnich ¢innosti ¢i potieby novych

zaméstnanct). [8]

1.2.2 Potieby v personalni oblasti

Podnikové cile determinuji potfebu pracovnikii, kterou je tfeba pokryt. Z tohoto
divodu se planovani pracovnikli rozpada na dvé casti: planovani potieby pracovnikli a
planovani pokryti této potieby. Z toho vyplyva, Ze budouci potieby organizace v oblasti
persondlnich zdrojii tvofi jadro persondlniho pldnovani. PiestoZze potieby v persondlni

oblasti jsou ovlivnény mnoha vlivy, mezi nejcastéjs$i patii zmény v okolnim prostredi
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organizace a zmény tykajici se pracovni sily. Nekteré ztéchto pfiCin jsou shrnuty

v nasledujici tabulce. [3]

Tab. 1.2 Pticiny budoucich potieb v personalni oblasti

SR e PRICINY DANE
VNEJSI PRICINY ORGANIZACNI PRICINY ,
PRACOVNI SILOU
Ekonomické Strategické plany Odchod do diichodu
Socialni, politické, pravni Rozpocty Vypovézeni smlouvy

Technologické Prodej a vyrobni Ukonceni pracovniho
piedpoklady pomeéru

Konkuren¢ni Nové obchody Umrti
Organizace a forma prace Neptitomnost

Pramen: [8]

Predvidat zmény v okolnim prostfedi organizace je velmi obtizné v kratkodobych
planech a nékdy i zcela nemozné v planech dlouhodobych. Mezi vnéjsi vlivy patfi napft.
inflace, nezaméstnanost, legislativa, rozvoj technologii a konkurence. Organizacni vlivy
zahrnuji strategicky plan zaméiujici se zejména na dlouhodobé cile (napf. na tempo ristu,
zavedeni novych vyrobki ¢i sluzby), kterému musi byt pfizplisobeny plany v personalni
oblasti. Potfeby v personalni oblasti jsou ovlivnény zejména odchody do dichodi a

dal$imi pficinami uvedenymi v tabulce. [8]

1.2.3 Metody odhadu budouci potieby pracovniki

Pfi posuzovéani budouci potieby pracovnich sil mizeme jen obtizné¢ odhadnout,
jakymi sméry se budou vyvijet faktory ovliviiujici podnikovou potfebu pracovni sily.
Vétsinou mame jen neurcité predstavy o budoucich technologickych zménach, o chovani
spottebitelt a proménlivosti jejich potieb a jaka bude podoba trhu a dalSich odbytist. Mélo
vime 1 o tom, jak se bude vyvijet lokalni ¢i narodni hospodafstvi, o dopadech politiky statu,
mezinarodni situaci atd. V praxi se pfi odhadu obvykle nepouziva jedné metody, ale spis
urdité kombinace metod. Casto se kombinuji intuitivni metody s védeckymi a
kvantitativnimi. Metody odhadu zahrnuji celou Skalu predpovédi, od ptibliznych az po

podrobné propracované. VeétSina podnikit vSak déld pouze priblizné odhady tykajici
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nejbliz§i budoucnosti. Predpovédni metody l1ze rozdélit do tiech skupin: odborné, podle
tendenci a ostatni. [3]

Odborné predpovédi jsou zaloZeny na Gsudku odbornikl znajicich budouci potieby
v personalni oblasti. Planovaci proto musi vymyslet rizné postupy, jak se dozvédét co
nejvice o personalnich potfebach vedoucich s fidici pravomoci, z nichz vychazi vétSina
rozhodnuti tykajicich se zaméstnancti. Nejjednodussi je prizkum mezi témito vedoucimi.
Prizkum se uskutecniuje pomoci neformalniho hlasovani, pisemnych dotaznikl ¢i diskuse
s vyuzitim skupinové metody. Skupinova metoda spociva v tom, ze skupina vedoucich
vyslechne urcity problém, poté vedouci napisi veskeré odpovédi, které je napadnou a
shromazdi je. VSechny ndzory jsou prodiskutovany a podle vysledkti hlasovani sefazeny.
[8] Pokud neni mozné pouzit skupinovou metodu, pouzijeme metodu Delfy, kterd spociva
v tom, ze skupina expertli se snazi dosahnout vzajemné shody tykajici se budouciho vyvoje
vSech moznych faktori, které by mohly ovlivnit budouci potiebu pracovnich sil v daném
podniku. Planovaci, zde maji roli prostfednikti shromazd'ujicich odpovédi, které pak opét
zprostiedkovavaji expertim. Diskuse probihd v opakujicich se kolech, kterd nakonec
vedou ke sladéni nazort expertii. Tato metoda poskytuje relativné spolehlivou ptredstavu o
pottebé pracovnikti zhruba na jeden az dva roky. Velmi vyhodna je pfi plénovani

pracovnikl d€lnické kategorie. [5]

Pifedpovédi pomoci vyznaceni minulych tendenci jsou ziejm¢ nejrychlejsi
predpovédni 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 potfeby v oblasti pifijimani novych
zaméstnancli odhaduji prostfednictvim porovnani tempa rlstu poctu zaméstnancl
s néjakym indexem (napf. pomér zaméstnanci ve vyrobé s objemem prodeje). Obé tyto
metody slouzi k hrubym kratkodobym odhadiim za ptredpokladu, ze se pfiCiny potieb a
faktory pracovnich sil nebudou meénit. Propracovanéjsi jsou statistické analyzy, které
berou ohled i na zmény v zasadnich pficinach potieb. Mezi ostatni pfedpovédni metody
fadime rozpoctové a planovaci analyzy, analyzy novych pokusi a pocitacové modely.
Rozpoctové a planovaci analyzy vyuzivaji podniky pro néz je planovani v personalni
oblasti nezbytné. Tyto analyzy odhaluji finanéni moZnosti vzhledem k dal§im

zaméstnancim. Analyzy novych pokusit se vyuzivaji v ptipadech, kdy nové pokusy ve
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vyrobé komplikuji planovani pracovnikli. Planovac¢i tedy musi odhadnout potfebu
pracovnikt pomoci srovnani vlastni situace s organizacemi, v nichz podobny provoz jiz
funguje. Za nejpropracovanéjsi metodu povazujeme pocitacové modely, tvofici sérii
matematickych vzorcl, které vyuZzivaji zaroven extrapolaci, indexovani, vysledky
prizkumt a odhady zmén v pracovni sile. K upfesnéni pocitacovych vzorcti pribézné
vyuziva skutecnych zmén v oblasti personalnich potieb. [8] Propracovanéjsi metody tedy
pouzivaji vétSinou organizace, které maji s persondlnim pldnovanim mnohaleté¢ zkuSenosti
a malé organizace vyuzivaji spi§ jednodusSich metod, které byvaji neformdlni a

subjektivni. [3]

1.2.4 Odhad pokryti budouci poti‘eby pracovniki

Pti zjistovani odhadl této potieby se stejn¢ jako pii odhadech potieby pracovnikil
vyuzivaji intuitivni a kvantitativni metody. Pro odhady pokryti potieby pracovnikl
z vnitinich zdroju, které hraji rozhodujici roli, se pouziva bilanéni metoda a
markovovska analyza. Jde-li o odhady vnéjSich zdroji pracovnich sil pouZzivanych
v piipadé nemoznosti pokryt potiebu pracovnikll z vnitinich zdroji, zvolime nékterou

z demografickych metod (populaéni projekce ¢i progndzy). [3]

Bilan¢ni metoda patii mezi intuitivni metody a spoc¢iva ve zjisténi souc¢asného stavu
pracovniki, kteti jsou roztfidéni do homogennich skupin podle profesné kvalifika¢nich a
demografickych znaki jako jsou pracovni funkce, pracovni schopnosti, veék atd. V prvni
fazi zjistujeme, kolik a jakych pracovnikli je zatazeno v urcité pracovni funkci ve
vychozim okamziku odhadu. V druhé fazi se snazime odhadnout ztraty pracovniki, k nimz
dojde v kazdé uvazované pracovni funkci v priabéhu planovaného obdobi pomoci analyzy
vyvojovych trendli. Ve tieti fazi se pokousime odhadnout zisky pracovniki v kazdé
uvazované pracovni funkci, které plynou zpohybu pracovnikli v ramci organizace
(povySovani, pfevedeni, pifeloZeni). Posledni faze ptedstavuje porovnavani vysledka
predchozich krokd sodhady budouci potifeby pracovnikii v dané funkci. Z tohoto

porovnani vyplyne bud’ dodate¢na potieba pracovnikii nebo prebytek pracovniki. [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
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jeho pravdépodobnosti, které¢ vklada do predpovédi. Je vhodna tam, kde Ize z pracovnich
funkci vytvofit ur€itou hierarchii, jiz pracovnici prochdzeji v pribéhu své kariéry. Je

vhodnéjsi pro vedouci pracovniky. [5]

Odhad vnéjSich zdrojii pracovnich sil pro organizaci je mén¢ komplikovany a
spolehlivéjsi. Opird se totiz o statistiku obyvatelstva a pracovnich sil, Skolskou
statistiku a statistiku zaméstnanosti. Tyto populacni progndzy zpracované organy statni
statistiky s perspektivou 5-10 let jsou pro organizaci velmi spolehlivé. Casto se budouci
vnéjs$i zdroje pracovnich sil odhaduji i pomoci tzv. metody starnuti obyvatelstva a
neméné¢ uziteCné¢ jsou i udaje zpracovavané ufady prace a celym resortem prace a
socialnich véci, analyza a prognoza obyvatelstva, pracovnich zdroji a sil ve spadovém

uzemi organizace a prizkum lokéalniho trhu prace. [5]

1.3 PROCES ZiSKAVANi PRACOVNIKU

»Ziskavani pracovnikli pfedstavuje prvni c¢ast procesu obsazovani volnych
pracovnich mist v organizaci a jeho smyslem je zajistit, aby volna pracovni mista
v organizaci prilakala dostatecné mnoZzstvi odpovidajicich uchazeci o tato volnd mista a to
s piiméfenymi naklady a v zadoucim terminu.“ ° MuZeme fici, ¢ je to jedna
z nejdilezitéjSich persondlnich ¢innosti majici dostatené propracovanou a vSeobecné
uznavanou metodiku, ovéfenou dlouhou praxi. Proces ziskdvani pracovnikii se sklada
z n¢kolika na sebe navazujicich kroki:
e identifikace potieby ziskdvani pracovnik;
e popis a specifikace volného pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich

podminek;

e identifikace zdroji uchazecu;
e volba metod ziskavani pracovniki;

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

> KLEIBL, J. a kol.: Metody personalni prace. VSE, Praha 1997, s. 83
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1.3.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Aby personalisté a liniovy manazefi mohli odhadnout pocet a profesné kvalifikacni
strukturu pracovnikii, musi vychazet ze strategickych planli podniku, momentélni,
operativni potieby, planli ¢innosti, investic a technického rozvoje. Identifikace potieby
dodatecnych pracovnikti musi probihat surcitym piredstihem pied realizaci vlastniho
ziskavani pracovniki. Velky vyznam proto maji periodické progndzy potieby novych,
dodatecnych pracovnikli a soustavnd analyza stavu a pohybu pracovniki umoziujici urcit
reprodukéni potfebu pracovnikli (ndhradu za pracovniky odchdzejici do dachodu,

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

1.3.2 Popis a specifikace volného pracovniho mista

Abychom védéli jaké metody ziskdvani pracovnikli zvolit, jaké dokumenty
pozadovat od uchazect, koho oslovit nabidkou zaméstnani a jakou kvalifikaci, zkuSenosti
a schopnosti pozadovat po uchaze¢i, musime nejdiive zjistit vSe o volném pracovnim
misté. Rovnéz se stanovuji pracovni podminky, jako je mzda nebo plat, zaméstnanecké
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 zadoucimi 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 pétistupiového modelu z roku 1954 zamétujiciho se na vliv na

ostatni, ziskanou kvalifikaci, vrozené schopnosti, motivace a emocionalni 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.

lidska prace nahrazena stroji a produktivnéj$i technologii. Dale pracovnici uvolnéni
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a pracovnici majici zajem o prelozeni na nové vytvorené pracovni misto v jiné Casti

podniku.

Mezi vyhody ziskavani pracovnikil z vnitinich zdrojl patii:

¢ podnik 1épe zn4 silné a slabé stranky uchazece;

¢ uchazec 1épe zn4 organizaci,

e zvySuje se motivace a moralka zaméstnanct,

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

Zasadni nevyhody ziskavani pracovnich sil z vnittnich zdrojl jsou:

e pracovnici mohou byt povySeni az po ziskdni mista, na némz nemohou uspésné plnit
zadané tkoly;

e soutézivost a snaha o ziskdni povySeni mohou negativné ovliviiovat moralku a
mezilidské vztahy;

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

Hlavnimi vnéjSimi zdroji jsou volné pracovni sily na trhu prace, Cerstvi absolventi

Skol a jinych instituci a zaméstnanci jinych podniki rozhodnuti zménit zaméstnavatele.

Kromé¢ hlavnich vnéjSich zdroji lze vyuzit i dopliikové vnéjsi zdroje, do nichz se tadi

zeny v domacnosti, diichodci, studenti ¢i pracovnici ze zahranici.

Vyhody vnéjsich zdroju jsou:

e v&t§i moznost vybéru talentli a schopnosti nez uvnitt podniku;

¢ podnik miiZe ziskat nové zkuSenosti, poznatky, nazory a pohledy zvenku;

e levng;jsi, snadné&jsi a rychlejsi ziskdvani vysoce kvalifikovanych pracovnik.

Mezi zasadni nevyhody mlizeme zaradit:

o slozit&jsi a nakladngjsi prilakani, kontaktovani a hodnoceni potencidlnich zaméstnancii;

e ptizplisobeni se a orientace novych zaméstnanci trva déle;

e mohou nastat rozpory mezi stavajicimi a nové ptichozimi pracovniky.

Podniky davaji vétSinou prednost ziskavani pracovnich sil z vnitfnich zdrojl, protoze

dostupnost informaci o téchto zdrojich je jednodussi a méné nakladné. Kazdy podnik ma

totiz k dispozici informace o pracovnicich i pracovnich mistech a vi s predstihem, kdy

dojde k jejich uvolnéni, pielozeni ¢i povyseni. Vné&jsi zdroje se vyuzivaji az v pripade

nemoznosti pokryt volna mista z vnitinich zdroja. [5] [7]
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1.3.4 Metody ziskavani pracovniki

Volba metod ziskavani pracovnikii by méla vychazet ze skuteCnosti, Ze je nutné dat
vhodnym lidem na védomi existenci volnych pracovnich mist v podniku a pftildkat je
k tomu, aby se o tato mista uchdzeli. Je potfeba se také rozhodnout, zda budeme
pracovniky ziskdvat s vnitfnich nebo vnéjSich zdroji. Nelze opomenout ani stanoveni
presnych pozadavkli na pracovnika, zjiSténi situace na trhu prace, kolik vynalozime
prostfedkli 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
nékolik najednou. [5] Déle uvedu nékteré ¢astéji pouzivané metody.
1. Uchazedi se nabizeji sami
Jedna se o pasivni metodu ziskavani pracovniki, protoZze do podniki, které maji dobrou
povést a nabizeji zajimavou a dobie placenou praci, ptichazeji uchazec¢i sami nebo zasilaji
pisemné nabidky. Zna¢nou vyhodou této metody je eliminace nakladli na inzerci, které
byvaji obvykle dost vysoké. Oproti tomu mé vSak i fadu nevyhod. Nékteii zdjemci totiz
nemaji tuSeni o potfebach podniku a jsou tedy nepotiebni, ale personalisté se jimi musi
zabyvat, coz jim piridélava starosti a narusuje jejich praci. Nabidky uchazeci chodi do
podnikii vétSinou pribézné a personalisté se jimi musi stale zabyvat. Dalsi nevyhodou je
nedostateCna moznost vybéru spravného zameéstnance, kvili nemoznosti porovnat
uchazece mezi sebou z diivodu ¢asového rozptyleni nabidek. [3]
2. Doporuceni souc¢asného pracovnika
Tato metoda je opét pasivni a pouziva se pii obsazovani odpovédnéjSich pracovnich
funkci, kdy nadfizeni doporucuji své podiizené k povySeni. Predpokladem spravného
vybéru zameéstnance je dobrd 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 moznost vybéru
z vétSiho poctu uchazecu. [5]
3. Primé osloveni vyhlédnutého jedince
Ptimého osloveni se vyuziva v piipadech, kdy je potieba ziskat pracovniky do vysSich a
naro¢néjsich funkci zejména u malych podnikd. Vyhodu predstavuje to, Ze osloveni lidé
jsou vhodni z hlediska odbornosti i osobnich vlastnosti a podnik tak uSetfi za nakladné

inzerovani a zprostiedkovatelské instituce. Zapornou strankou této metody je moznost
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zhorSeni vztahli s podniky, jejichz pracovniky se snazime odlédkat a to, Ze si osloveny

pracovnik uvédomi svou cenu a bude se dohadovat o vysi odmény. [5]

4. Vyvésky

Vyvésky jsou relativné levné a nendrocné a byvaji vyvéSeny v podniku i mimo négj. Byva

na nich uveden podrobny popis volného pracovniho mista, podminek, pozadavki a misto,

kde se mohou uchazeci v ptipadé zajmu piihlasit. Vyvésky poskytuji dostatecné informace

k tomu, aby uchazeci zvazili, zda se o maji o misto uchdzet ¢i nikoli. Diky tomu se

zredukuje pocet nevhodnych zdjemci. Negativem této metody je, ze si vyveések v§imnou

pouze lidé, ktefi projdou okolo. Tim padem oslovuje pouze omezeny okruh potencidlnich
uchazect a neni tedy vhodna pro ziskdvani kvalifikovanych pracovniki s praxi.

5. Letaky

Letdky umistované do poStovnich schranek patii mezi aktivni metody a jsou vhodné spis

k ziskavani pracovnikll pro mén¢ kvalifikované pracovni pozice. Vyhody jsou stejné jako u

vyvések. [5]

6. Inzerovani

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich patfi mezi nejrozsifenéj$i metody ziskavani

pracovnikl, piestoze je nakladnéjsi. Muze byt zaméfena pouze na urity segment

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

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

kvalifikovanych uchazect. Dobry inzerat by mél odradit nevhodné uchazece a prilékat ty

vhodné. Cilem inzeratu by mélo byt upoutani pozornosti, vytvareni a udrzovani zajmu o

misto a stimulovani uchazece tak, aby inzerat piecetl az do konce. K dosazeni téchto cilt 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 uchazecCe, pracovni
podminky a kde, kdy a jak se o misto uchazet;

e inzerat by m¢l byt dan do vhodného sdélovaciho prostiedku;

e musi byt zvolena osvédcend forma, velikost, typ tisku a umisténi inzeratu na strance;

¢ podnik by si mél vést zaznamy o svych inzeratech;

e dillezita je analyza efektivnosti inzeratl v riznych sdélovacich prostiedcich;
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¢ odmitnuti uchazeci by méli byt v€as a slusSnym zptisobem informovani. [1] [3] [6]

7. Vyuzivani sluZzeb zprostiredkovatelskych agentur

Agentury jsou rychlé, efektivni a drahé. VétSinou zajistuji jak ziskdvani 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 suchaze¢i a délaji 1 predvybér. Jde o
velmi nakladnou metodu. [1]

9. Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Jednd se Siroce pouzivanou metodu, pii niz je podnik ve spojeni s institucemi
pripravujicimi na délnicka povolani, se stiednimi a vysokymi Skolami. Podnik si mulize
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 mé tedy pifehled o studentovych znalostech a schopnostech.
Nevyhodou je sezénnost nastupu absolventl a nemoznost obsazovat pracovni mista
v ptipad¢ aktudlni potfeby. Ve spojenych stitech je vyuzivana metoda Campus
recruiting, tedy ziskavani nastavajicich absolventl pfimo na pideé 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 Cleny a momentaln€ nezaméstnané.

11. Spoluprace s arady prace

Tato metoda je velice vyhodn4, levnd a doporudovana viem podniktim. Ufady prace totiz
zprostiedkovavaji zaméstnani bezplatné pro uchazece i pro podnik a zajist'uji 1 predbézny
vybér. Podnik miiZze za urCitych okolnosti obdrzet i pfispévek na zaméstnavani urcitého
pracovnika. Mezi nevyhody patii omezeny vybér uchazecii, protoze jde ¢asto o osoby
s niz8i kvalifikaci. [5]

12. Vyuzivani po¢itacovych siti (internetu)

Na internetu lze nelézt mnoho adres, které slouzi k umisténi individudlnich nabidek.
Mnoho podnikii méa své vlastni internetové stranky, kde mimo jiné uvetejnuji i nabidky

zaméstnani. Vyhodou je relativné nizka cena, operativnost i moznost uvést detailni
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informace. Nevyhodou je nedostateéné roz§ifeni uZivani poéitadovych siti v Ceské
republice a okruh uzivatelti nezahrnuje vSechny kategorie pracovnik. [5]

Nékteré metody ziskavani pracovnikil jsou pasivni a n¢které aktivnéjsi a jejich vybér zavisi
pfedevsim na tom, zda se podnik orientuje na vnitini nebo vnéjsi zdroje pracovniki. V fade

ptipadii je mozné pouzit i kombinaci nékolik metod.

Podnik by béhem procesu ziskavani pracovniki nemél zapominat na dodrzovéni
urcitych pravidel. Podnik by mél informovat o vSech volnych pracovnich mistech nejprve
své zaméstnance. Pokud vyuziva vnéjsi zdroje pracovnich sil, nemél by vystupovat
v anonymité. Dulezité je informovat uchazeCe o charakteristikach volného mista 1 o
zakladnich pracovnich podminkach. Déle je potfeba zajistit, aby byl uchaze¢ pribézne
informovan, jaké ma moznosti, aby volné misto ziskal. Podnik také nesmi diskriminovat
uchazece na zaklad¢ jeho pohlavi a mél by se snazit ziskat uchazece, ktefi budou schopni

danou praci vykondvat. [4]

1.3.5 Dokumenty pozadované po uchazecich

Volba vhodnych dokumentli pozadovanych po uchazeCich ma znaény vliv na
pozdéjsi fazi vybeéru. Z téchto dokumenti totiz podnik zisk4 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 nekterych piipadech pozaduje i reference
z predchoziho zaméstnani, vypis z rejstiiku trestl, 1ékatské potvrzeni o zdravotnim stavu a

pruvodni 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
nenaro¢nych 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, ktera obsahuje zékladni identifikacni udaje (ndzev zaméstnani,
jméno a piijmeni uchazece, adresa trvalého bydlisté, datum a misto narozeni, rodné ¢islo,
¢islo obCanského prikazu, statni piislusnost, rodinny stav, zméné€nd pracovni schopnost,

vzdelani a dal§i informace). Ve druhé casti se obé formy dotazniku lisi. Jednoduchy
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dotaznik obsahuje vycet pfedchozich zaméstnani, pracovni zkuSenosti a n¢které 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 stejna a jsou v ni

uvedeny reference, termin nastupu, podpis a datum. [3] [5]

Zivotopis uchazede 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 formulacnich 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 uchaze¢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 sdelit 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 zvefejni nabidky zaméstnani a shromazdi dostatecné mnozstvi
zadosti od uchazecii musi provést tfidéni, pohovory, testovani a hodnoceni uchazect, aby
nakonec vybral ty nejvhodnéjsi a umistil je na volnd pracovni mista, kterd potiebuje

obsadit.
1.4.1 Pifedvybér a tiidéni uchazeci

,»Vyznamnou fazi ziskdvani pracovniku je tzv. pfedvybér béhem né¢hoZ se z celého

souboru uchazeci, zpravidla na zéklad¢ jimi pfedloZzenych dokumentd, vybiraji ti, ktefi se
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zdaji byt vhodni pro zafazeni do vlastniho procesu vybéru.“ ¢ V této fazi se zatim uchazedi
neporovnavaji mezi sebou. Ttidéni uchazecl probihd vétSinou tak, ze si podnik pofidi
seznam uchazecii podle urcitého standardniho formulafe a kazdému se posle pisemné
podékovani. Potom je uchaze¢ pozaddan o vyplnéni podnikového dotazniku a zdjemci se
porovnavaji podle urCitych kritérii jako jsou kvalifikace, schopnosti, vzdélani atd.
Uchazeci prichazejici v tvahu jsou dale tfidéni, aby vytvofili urCity soubor uchazeci, kteti
budou pozvani k pohovoru. Poté se sestavi program pohovorl a uchazeci k nému budou
pozvani standardnim dopisem. Nakonec je nezbytné znovu projit soubor piijatelnych
uchazect, ktefi nebyli pozvani k pohovoru a zvazit, zda bychom je neméli zatadit do
rezervy. Tém, ktefi nejsou vhodni pro vykon dané préce je potfeba zaslat odmitavy dopis.
Vysledkem piedvybéru pak byvé zatazeni uchazecu do tii skupin:

¢ velmi vhodni, ktefi budou pozvani k vybérovému fizeni;

¢ vhodni, ktefi budou pozvani k dal§imu vybéru pokud bude velmi mélo velmi vhodnych;

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

Vysoce strukturovanou metodou tfidéni uchazeci je pouzivani biodat, coZ jsou urcité
detaily zivotopisnych tdaju (vek, pohlavi, vzdélani, zkusenosti atd.) souvisejicich s kritérii
vybéru pracovnikl. Tyto detaily jsou obodovany a pomoci dosavadniho uspéchu uchazece
se predpovida jeho budouci chovani. Tato biodata jsou uziteCna zejména v ptipadech, 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 tizeni. Jejich optimalni pocet je zhruba pét az deset na jedno volné pracovni
misto. Tento postup je univerzalni a v kazdém podniku se miZe v detailech liSit a zpravidla

probiha vyse uvedenym zplsobem.

Ma-li podnik sestaven seznam uchazecii pro vybérové fizeni, musi si zvolit jakou
metodu vybéru pouZzije. Podle Beardwella (1994) miiZe podnik zvolit nasledujici metody:
e vybérovy pohovor;

e biodata;

e skupinové metody;

® KOUBEK, J.: Rizeni lidskych zdroji, 3. vyd. Management Press, Praha 2002, s. 144
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e presentace;

e work simulation (napodobeni prace);

e odhad a testovani osobnosti;

e metoda repertory grid;

e metoda in-trays;

e a assessment centre. [2]

Prestoze je vybérovych metod celd fada, autor sam ftika, 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 zcastiiuje 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 uchazec 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 mé& moznost volby, jaky typ vyb&rového pohovoru pouzije. Existuji tii
typy pohovort:
e pohovory typu 1 + 1 (individualni pohovory);

e pohovorové panely;
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e a vybérova komise.

Pohovory typu 1 + 1 jsou nejbéznéjsi metodou vybéru pracovnikd. Jedna se o
rozhovor mezi Ctyfma ocima, jehoZ cilem je navazani Uzkého kontaktu mezi osobou
vedouci pohovor a uchazeCem. Nevyhodou tohoto typu pohovoru je skute¢nost, ze mize

dojit k chybnému rozhodnuti na zakladé¢ subjektivniho pohledu na uchazece. [1]

Pohovorové panely spocivaji v sestaveni skupiny dvou nebo vice lidi, kteti maji
provést pohovor s jednim uchaze¢em. Panel tvofi personalista a liniovi manazefi. Vyhodou
je moznost sdileni informaci a nizsi vyskyt ptekryvajicich se otazek. Tazatelé mohou

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

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

zaskocit, pfestoze 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 fada

hodnoticich postupti s nasledujicimi Sesti rysy:

e nejvetsi diiraz je kladen na identifikaci schopnosti a chovani uchazece;

¢ uchaze¢ dostane za ukol hrat roli, v niz jedna s jinym ¢lovékem a fes$i ndhodné problémy
a skupinové ukoly a na zdklad¢ jeho chovani v téchto situacich se ptedpovidd jeho
budouci pracovni chovani;

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

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

¢ n¢kolik uchazect je hodnoceno najednou;

¢ pouziva se n€kolik hodnotitel a pozorovatelll za ucelem zvySeni objektivity hodnoceni.
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Assessment centre poskytuji dobré podminky pro posuzovani vhodnosti uchazece pro
podnik a umoziluje pozorovat reakce a chovani uchazec¢t v riznych situacich. Tato metoda
je nejvhodnéjsi pro uchazefe o pracovni mista vyzadujici komplexni profil schopnosti.
Pokud je provadéna spravné mize vést k lepsi predpovédi 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 uchazect o
tom, kdy a kam se na pohovor dostavit a koho hledat. Déle je potieba sdé€lit uchazec¢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 predpovéd'mi,
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

ptipravy, pokladat sugestivni otdzky, pfikrocit k zavérim na zakladé¢ neadekvatnich

7 ARMSTRONG, M.: Personalni management, 1. vyd. Grada, Praha 1999, s. 467
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dikazli, vénovat mnoho pozornosti jednotlivym silnym a slabym strankam, dovolit
uchazeci piekrucovani skute¢nosti a ptili§ mnoho mluvit. Aby pohovor splnil sviij ucel co
nejlépe, je nutné se vyse uvedenych skute¢nosti vyvarovat. [1]

Vyhody pohovort jako metody vybéru pracovniki jsou:

e moznost seskat se s uchazeCem tvari v tvar;

e osoba vedouci pohovor mize detailné charakterizovat pracovni misto i podnik;

e tazatel mize pokladat otazky jdouci do hloubky, tykajici se uchaze¢ovych zkusenosti;

e uchazeC ma pftilezitost zjistit podrobnosti o nabizeném pracovnim mistg;

e v situaci, kdy je to vhodné, miize uchazece posuzovat vice tazatelti.

Mezi nevyhody lze zatadit:

¢ nelze dostatené predvidat pracovni vykon uchazeci a také jejich spolehlivost;

¢ neni zde zaruka, ze osoba vedouci pohovor ho vede spravng;

e muze dojit k chybam a subjektivnim posuzovani uchazece;

e mize se zapomenout na hodnoceni schopnosti vykonavat tikoly obsazované¢ho mista. [1]

1.4.3 Vybérové testy

UGelem vybérovych testd (testd pracovni zpusobilosti) je provéfeni znalosti,
zru¢nosti, dovednosti a osobnich kvalit uchazeci. 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$i psychologické testy. Meéri
schopnost myslet a plnit ur¢ité¢ dusevni pozadavky. Mohou méfit napt. verbalni schopnosti,
prostorové vidéni, rychlost vniméni ¢i schopnost numerického mysleni. Testové skore
byva vyjadieno pomoci inteligenéniho kvocientu 1Q. Tento kvocient piedstavuje pomér
mentalniho véku a skute¢ného veéku a je vyjadien kiivkou normdlniho rozdéleni. Z toho
vyplyva, ze pocet lidi s IQ vyss§im nez 100 je stejny jako pocet lidi s IQ niz$im nez 100.
Problémem téchto testid je v tom, Ze jsou zaloZeny na tom, co podle teorie tvofi inteligenci
a pak musi odvodit verbalni a neverbalni néstroje slozek inteligence. Vybér vhodného

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

33



Obr. 1.1 Kfivka normalniho rozdéleni
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Testy schopnosti maji pomoci vyhodnotit mechanické schopnosti, manuélni zru¢nost
a dalsi praktické vlastnosti uchazece, které ma vrozeny a schopnosti, které uchazec ziskal.
Tyto testy by mély predpovédét, zda bude uchaze¢ schopen vykonavat urcité ukoly a
prace. VSechny uskute¢néné testy by mély byt nasledné provéteny. Obvykle se postupuje
tak, Ze se na zdklad¢ analyzy pracovniho mista stanovi pozadované kvality. Poté podnik
ziska standardni testy u firem, které se na to specializuji a d& je zaméstnanctim, ktefi jiz na
daném pracovnim misté¢ pracuji. Vysledky jsou pak porovnavany s urCitymi kritérii a
hodnocenimi provedenych manazery a vedoucimi pracovniky. Jsou-li vysledky oba
vysledky v souladu, je mozné dat tento test uchaze¢lim o praci. Testy ziskanych schopnosti
méii dovednosti a schopnosti, které uchaze¢ ziskal vzdélanim a praxi. Nejcast&jsi 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 pifi pohovoru
ptehlédnout. Existuje mnoho nejriznéjSich typil testll osobnosti, mezi néz patii rtizné
dotazniky vypliované testovanym nebo dotazniky méfici zajmy, hodnoty a pracovni
chovani. Nejcastéji se pouzivaji dotazniky vypliované testovanym, zalozené na tzv.
»rysech® jako stabilnich charakteristikdich chovani, které projevuji vSichni lidé v rtizné

mife. Tato pozorovani jsou statisticky analyzovdna a pomoci faktorové analyzy
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seskupovana do piibuznych skupin rysu, do tzv. ,,typt osobnosti®. Dotazniky orientované
na ,,zajmy* se pouzivaji jako dopln€k testi 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 ovértit ovladani profesnich navykd, kterym se uchaze¢ naucil
pii studiu, €1 pfipravé na povolani. Lze sem zafadit i1 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 piinosem, 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
zkuSenostech. Testy inteligence jsou uzitecné v situaci, kdy je potfeba vyloucit pfili§
inteligentni uchazece pro danou praci a naopak. Testy osobnosti se vyuzivaji zejména pii
hledani zaméstnanct, 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 pracovniki

Ve snaze zvysit efektivitu vybéru pracovnikll by se podniky mély zaméfit na to, zda
uchazeci spliuji nejen zakladni pozadavky daného pracovniho mista, ale také pozadavky
podniku jako celku. Mezi tyto pozadavky lze zahrnout oddanost, angazovanost, pocit
zavazku vici podniku a schopnost efektivné pracovat jako ¢len tymu. Jednim z vhodnych
zpusobu jak zlepsit efektivitu vybéru pracovnikil je pouziti testd potencidlnich schopnosti,
testll osobnosti a skupinovych cviceni a predvybér zalozit na dotazniku, ktery obsahuje
detailni Zivotopisné idaje 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
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a péci specifikaci schopnosti, postoji a charakteristik chovani pozadovanych od
zaméstnancli a pouzivat SirSi okruh metod rozpozndvani uchazecli. NejvhodnéjSim
nastrojem predpoveédi uspésné prace na pracovnim misté jsou testy schopnosti, které¢ maji
nejveétsi validitu (presnost predpovedi), nasleduji biodata, pohovor, Gspésnost studia na
vysoké skole a vzdélani. Vyssi efektivnosti lze tedy dosdhnout pouzitim Sirsiho okruhu

metod, nez je pohovor a spojit je dohromady v assessment centre. [1]

2. POPIS SOUCASNE SITUACE V PODNIKU BRANO-ATESO, a. s.

2.1 BRANO-ATESO, a. s.

Podnik BRANO-ATESO, a. s. je ¢lenem BRANO-GROUP a sidli v Jablonci nad
Nisou. V této spolecnosti jsem stravila n€kolik tydnii povinné praxe a méla jsem tedy
moznost nahlédnout do jejiho fungovani a predev§im do prace personalisti. Je to
spolehliva procesné¢ fizend spole¢nost, kterd je v oblasti primyslu (auto, stavebnictvi,
strojirenstvi) konkurenceschopnym partnerem 1 ve tfetim tisicileti. Svou zakladnu ma
v Ceské republice, ale nékolik pobodek mé i v Bratislavé, Mnichové, Detroitu a Niznyjim
Novgorodu. Tento podnik je dynamickou spolecnosti, vybudovanou na dlouholeté tradici a
zaroven je vyvojovym partnerem orientujicim se na kvalitni elektromechanické vyrobky

pro autopriimysl, zamykaci a zaviraci systémy, manipulacni techniku a drobné odlitky.

Vize: BRANO-GROUP je dravy, uspésny tym s tradici, ktery chce byt pred

konkurenci a vzdy o krok bliz zdkaznikovi .

BAATID

Logo: ATESO

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

Slogan: BRANO-GROUP — zamky, zvedaky a autodilny, pro vSechny svétadily.

Poslanim spolecnosti je napliiovat ocekavani obchodnich partner odpovédnym
piistupem vSech zaméstnanct a budovat strategické vztahy na globalnim trhu. K vnitinim
hodnotam, které spole¢nost uznava a vyuziva pii spliiovani stanovenych cilii patii kvalita,

dynamika, inovativnost, profesionalita, vykonnost a spokojenost zakaznikii.
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Strategie spolecnosti spociva 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]

2.1.1 Historie

Historie spole¢nosti se zacala psat v roce 1862, kdy byla zaloZzena firma BRANO.
V pribéhu nékolika dalSich desetileti byla firma pod némeckou kontrolou. V roce 1945
byla znicena a béhem ptil roku opét obnovena. O rok pozdéji bylo BRANO znarodnéno a
v roce 1950 se poprvé rozjela vyroba zamkt pro automobilovy primysl v Ceské republice.
O dva roky pozdé¢ji vznikly Autobrzdy Jablonec a v nasledujicich Ctyficeti letech byly
postupné vybudovany tovarny na vyrobu elektromechanickych vyrobkli a zamykacich
systtmi v Hodkovicich, Jilemnici, Rakovnikli a dalSich péti méstech v Cechach.
Spolecnost BRANO byla zprivatizovana vroce 1992 a nasledoval vznik akciové
spolecnosti se stejnym nazvem a soucasn¢ bylo zalozeno BRANO-ATESO, a. s. se sidlem
v Jablonci nad Nisou. V tomto obdobi se jiz uspéSné prodavaly jejich produkty na
domacim i zahraniénim trhu. V dalSich letech probihal vyvoj novych vyrobkil a
zdokonalovani stavajici vyroby a samoziejmé dochazelo k zakladani dalSich pobocek a
dcefinnych spolecnosti. Rok 1999 byl vyznamny v tom smyslu, Ze vSechny pobocky byly
zahrnuty pod jednu spole¢nost, kterd dostala nazev BRANO-GROUP a byla rozdélena na
jednotlivé SBU. V roce 2003 byla skupina rozsiiena o dal$i néstrojarnu v Olomouci a o
chromovnu v Litovli, kterda 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. Neméné vyznamny byl pro spoleénost i rok 2004, kdy
Ceska republika vstoupila do Evropské unie, a nasledkem toho dolo k sniZzeni bariér

v pfistupu na zahrani¢ni trhy a vét§i moznosti obchodovani s ostatnimi zemémi. [10]

2.1.2 Vyrobni program
Jak jiz bylo zminéno vySe, BRANO-ATESO se zabyva vyrobou
elektromechanickych vyrobki pro automobilovy primysl, zamykacich a zaviracich

systémill, manipulacni techniky a drobnych odlitkl pro stavebni a strojirensky primysl.
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Veskery sortiment vyrobkli nabizenych skupinou BRANO-GROUP je pro lepsi

piehlednost zpracovan v nasledujicim schématu:

BHAN
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SYSTEMY SYSTEMY VOZIDLA VYROBKY
nn" ]
ATESO ATESO
PEDALOVE ’ . e
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PAKA RUCNI ZAMKOVE HOUKACKY :
BRZDY SYSTEMY ZVEDACI
= = ZARIZENI
rA v
ZAVIRACE
A e ; DVERI
AUTOZVEDAKY ZAVESY TOPENI ===
NASTROJARNA

Pramen: [11]

Podil jednotlivych produkti BRANO-ATESO na celkové vyrobé je znazornén

v nasledujicim grafu.

Sortiment vyrobki BRANO-ATESQO, a. s.
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Mezi hlavni zakazniky spolecnosti patii predev§im zndme automobilové firmy jako
jsou Volkswagen, Skoda Auto, BMP, Volvo, Tatra, Opel aj., ale také firmy Bosch, Irisbus,
TRW Lucas, Xerox a dalsi. Dlikazem o kvalité¢ vyrobkll je obdrZzeni mnoha certifikath
kvality, mezi poslednimi obdrzela v roce 2003 certifikat TS 16 949 a znovu obnovila
certifikat ISO 14001. V lonském roce se zvysil export o 30% oproti roku lofiskému a trzby
celé skupiny byly 3,2 mld. K¢.

2.1.3 Péce o0 zaméstnance

Schopni, zdravi, spokojeni, kvalifikovani a vzd€lani pracovnici jsou zakladem
k dobrému fungovani kazdého podniku a produkci kvalitnich vyrobkl. Tyto skutecnosti
jsou znamy i vedeni spole€nosti, a proto nabizi svym zaméstnanciim rtizné rekvalifikacni
programy, bezpe¢nost pfi praci, zdravotni péci ¢i moznosti rekreaci. Aby nedochazelo
k riznym nehodam a uraziim na pracovisti, ma spole¢nost vypracované¢ normy, vnitini
fady a instrukce k pouzivéani strojii a zafizeni a spradvnému chovéani na pracovisti. Pro
pracovniky na vyS$Sich pozicich zajistuje podnik jazykové kurzy, pravidelnd Skoleni,
zaSkoleni novych pracovnikii, moznost pracovat v tymu, vzdélavaci kurzy a ¢as od Casu

najima externi lektory z ciziny, kteti sd€luji své zkusSenosti ze zahrani¢nich podnikd.

2.2 PRUBEH VYBEROVEHO RiZENi TH PRACOVNIKU V PODNIKU BRANO-
ATESQO, a. s.

Jak jiz bylo uvedeno v teoretické casti, vybérové fizeni lze provadét nékolika
zpusoby, mezi nimiz si podnik zvoli ten, ktery nejlépe vyhovuje jeho stavajici situaci. Diky
praxi stravené v BRANO-ATESO jsem méla moznost byt pfitomna prubéhu celého
vybérového fizeni, které zacina zjiSténim potieby obsazeni volného pracovniho mista,
pokracuje naborem uchazect a vybérovym fizenim, z né¢hoz je po nékolika kolech vybran
vhodny pracovnik. Celé fizeni se fidi pravidly Organizacni normy BRANO-GROUP
(ONBG), konkrétné¢ normy BG 7.07/1 o posuzovani, vyberu, piijimani, zatazovani,
prevadéni a uvoliovani zaméstnancl.. Cely postup vybérového fizeni je zobrazen pomoci

schématu v ptiloze €. 3.
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2.2.1 Pozadavek na obsazeni volného pracovniho mista

Tento pozadavek ve form¢ formulare zadal 19. 7. 2004 persondlnimu utvaru pan
Stépan Buchar, manaZer kvality z SBU CV v Jilemnici. Divodem zadani pozadavku byla
potifeba obsazeni druhé smény kontrolou procesu, uvolnéni ¢asu pracovnikiim, ktefi
v soucasné dob¢ tuto Cinnost vykonavaji k plnéni pozadavkd TS 16949 a k ptiprave

pracovnika p. Stranského v SBU Jilemnice.

Nézev pracovniho mista: kontrolor jakosti — procesu
Misto vykonu: BRANO-ATESO, a. s., Na Racanech 100, Jilemnice
Tarifni zarazeni: TH7

Pozadovany termin nastupu: 1. 9.2004

Pracovni pomér na dobu: neurcitou

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

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

strojirenstvi — vyhodou

Jin¢ dulezité pozadavky: prace na 3 smény, peclivost, spolehlivost, ptesnost, korektni
jednéni, vysoka mira zodpovédnosti

Kontakt: tel. 481561274, 481561111
e-mail: anna.langova@brano.cz

Pisemné Zivotopisy pfijimalo persondlni oddéleni SBU CV Jilemnice pi. Langova do 16. 7.

2004.

2.2.2 Nabor uchazeci

Pii vyfizovani pozadavku na obsazeni mista jakostniho kontrolora se personalni
utvar rozhodl o vyuziti vnitfnich i vnéjSich zdroji ziskavani pracovnikl. Zadavatel
pozadoval vyveésky v aredlu spolecnosti v Jablonci nad Nisou a Jilemnici, vypsani inzeratu
a nahlaSeni ufadu prace. Na zdklad€ pozadavkl byl sestaven inzerat, ktery je k nahlédnuti
v priloze ¢. 4. Inzerce je nejpouzivanéj§im zplisobem naboru zaméstnancti v BRANO-
ATESO. Personalisté umist'uji inzeraty piedevsim do MF fronty DNES, ktera patii mezi
nejctengjsi deniky a do 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 zpravach.
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Jako dalsi moznost ndboru zaméstnancti vyuziva podnik spolupraci s ifadem 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 nahldsit, Zze pozice je jiz
obsazena.Dale se vedouci persondlniho oddé€leni povinné ucastni Ctvrtletnich jednéani
s ufadem prace, na némz jsou pritomni vSichni personalisté z nejvétSich podnikiti v okrese.
Na téchto sezenich se fesi problémy pfitomnych podnikil v persondlni oblasti a zvazuji se
moznosti, jak problémy vyfesit. Problémem je i Spatné tfidéni uchazecl na Gfadu prace a

rorw

fakt, Ze mnoho lidi Gfadu prace nedivétuje a jeho nabidky odmita.

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

topeni do autobusii.

Inzerci na internetu zatim podnik moc nevyuziva, coz je Skoda, protoZe internet je
stale vice rozsifenéjs$i a mnoho nezaméstnanych hleda praci timto zptisobem. Do budoucna

s vyuzivanim téchto sluzeb pocita, ale je otdzkou, kdy se k tomu odhodla uplnég.

Nékteti uchazeci se o praci hlasi sami, tim, Ze do podniku zaSlou Zivotopis. V této
organizaci, je pozadovan i pravodni dopis k Zivotopisu. Tyto Zivotopisy piijima personalni
oddéleni po cely rok a tvoii si z nich databazi, ze které pak vybird toho nejvhodnéjsiho

wewr

se uchazeci hlasi na riizné pozice a musi se v databazi tfidit podle urcitych hledisek.

2.2.3 Vybérové Fizeni uchazecu
Administrativni kolo
V tomto kole vybérového fizeni byly vedouci personalniho oddéleni pani Langovou a

zadavatelem panem Bucharem vyhodnocovany a tfidény doslé Zivotopisy od uchazecu,

41



ktefi reagovali na inzerat. Celkem pfislo 27 Zivotopisti od nezaméstnanych z celého okresu.
Po vyhodnoceni Zivotopisti bylo vyfazeno 8 uchazecl, protoze nespliiovali nékterou
z poZzadovanych podminek, star§i uchaze¢i vétSinou neznali praci s PC a jini nebyli
spokojeni s tiisménnym provozem. Pfi obsazovani jinych pracovnich pozic chybi zajemct
pfevazné znalost ciziho jazyka a praxe. Uchazec¢i jsou tedy roztfidéni na nevhodné a
vhodné. Nevhodni uchazeCi jsou vyfazeni a je jim zaslan odmitaci dopis. Ze
zbylych devatenacti uchazeclii byli zadavatelem vybrani 4 zijemci, kteti budou pozvani
k pohovoru. Zbyli uchazeci, kteti byli oznaceni za vhodné, budou zafazeni do evidence pro
pripad, ze budou vhodni na obsazeni n¢které pracovni pozice v budoucnu. Témto lidem byl
také zaslan odmitaci dopis s dodatkem, Ze jsou v evidenci podniku pro piipad mozné

budouci spoluprace.

Rizeny pohovor s vybranymi uchazeti

Podle ONBG pohovor provadi, fidi a koordinuje piedseda a tajemnik vybérové
komise. Norma ukldda povinnost obsadit komisi 3 az 5-ti ¢leny (vzdy s lichym poctem
ucastniki) s pravem hlasovani. Predsedou komise byvéa zadavatel pozadavku na obsazeni
pracovniho mista, v tomto ptipad¢ to byl pan Buchar. Tajemnikem je vedouci personalniho
oddé€leni, pani Langova. A dalSim c¢lenem komise byva externi nebo interni odbornik,
v tomto piipadé to byl pan Stransky, manaZer zlepSovani kvality. Jak jiZ bylo zminéno, v
administrativnim kole byli vybrani 4 uchazeci, které pani Langova telefonicky informovala

o tom, kdy se maji dostavit k pohovoru.

Osobni pohovor s uchazeci probihal 9. 9. 2004 a uchazeci se ho ucastnili postupné
podle abecedniho pofadi. Prvni ¢ast pohovoru probihala na zikladé pokladani otazek
tykajicich se uchazeCova vzdé€lani, praxe, odbornych piredpokladii, znalosti podniku,
osobnosti a podminek nastupu. Odpovédi byli porovnavany s informacemi v zivotopise a
zaznamenavany do formulafe. V druhé ¢asti pohovoru byly uchaze¢lim kladeny otazky
vypracované zadavatelem piimo k vybérovému fizeni na funkci kontrolor kvality.

Otazky byly tohoto typu:
e Pro¢ chcete opustit dosavadni pracovisté?
e Pro¢ se uchazite o praci u nés a co si piedstavujete pod funkei vyrobni technicka

kontrola?
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e Jaké finan¢ni ohodnoceni cekate a co ocekavate od zaméstnani?
e Jaké skoleni ¢i kurzy jste absolvoval?
e M¢fil jste jiz s posuvnymi métidly, 3D stroji, passametry....... ? a dalsi.

Celkem bylo polozeno dvanact otazek a odpovédi byly zaznamenavany do formulaia.

2.2.4 Vyhodnoceni vybérového Fizeni

Vsechny odpovédi byly obodovany od 1 do 3 bodd. Po vyhodnoceni vSech cCtyt
dotaznikil byl navrzen na pfijeti uchaze¢ Ivo Popek, ktery doséhl nejvic bodi v dotazniku a
1 pti pohovoru si vedl nejlépe. Komise se tedy po poradé jednoznacné rozhodla o pfijeti
pana Popka a toto rozhodnuti zaznamenala také do formuldfe o rozhodnuti o piijeti
uchazece. Pan Popek byl pisemnou formou informovan o pfijeti na pozici kontrolor

vyrobni kvality.

2.2.5 Cinnosti probihajici po ukonéeni vybérového Fizeni

Podle norem BG a pfi respektovani platné legislativy (Zakonik prace) a Kolektivni
smlouvy pfislusné a. s. je nové pfijaty zaméstnanec povinen vyplnit a vyfidit potfebné
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 o svém zdravotnim stavu praktick¢ho lékafe a vyplnit
prohldseni o zdravotni pojiStovné véetné fotokopie prikazky zdravotni pojiStovny. Jsou-li
tyto dokumenty v pofadku, vystavi persondlni oddéleni k podpisu pracovni smlouvu a
pfeda zaméstnanci Pracovni fad a Kodex hodnot zaméstnance BG. Nasledné je
zaméstnanec proskolen o BOZP a PO a to vSe je zaznamenano do pfisluSnych dokladi.

Poté je zaméstnanec uveden na pracovisté a zacne proces jeho adaptace. [14]
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3. VLASTNI NAVRH RESENI

Jak jsem jiz vySe uvedla, spolenost BRANO-ATESO ziskala nového zaméstnance
hned po druhém kole vybérového fizeni a to po pfijimacim pohovoru. Myslim si, Zze vybér
vhodného zaméstnance na pozadovanou pozici kontrolora kvality nebyl pro komisi ptili§
naro¢ny, protoze vybirala pouze ze Ctyi uchazecii, z nichz byl vybran ten, ktery ziskal
nejvic bodl za odpovédi na otazky pii vybérovém pohovoru. Prvni ¢ast pohovoru byla
orientovana pouze na otazky tykajici se oveéfovani udaji v zivotopise. Otazky, které by
uchaze¢i v druhé Casti pohovoru, zaméfené na odborné znalosti nabizely prostor pro
rozséahlejsi odpovédi, chybély. Myslim si, ze komise vyuzila pouze maly pocet otazek
k provéteni uchazece. Tato skutecnost se mi stala podnétem k navrzeni struktury otazek

k vybérovému fizeni na funkci kontrolor kvality.

3.1 NAVRH STRUKTURY OTAZEK K VYBEROVEMU POHOVORU NA
FUNKCI KONTROLOR KVALITY
Pti pfijimacim pohovoru, hlavni fazi vybérového fizeni, je velmi dalezité pouzivani
otazek. Pfestoze neexistuji presné odpovedi na urcité otdzky, rozhodujici je uchazecova
schopnost na n¢ reagovat. Aby uchaze¢ polozenou otazku spravné pochopil, musi byt
tazatelem spravné polozZena. Tazatel by se mél fidit mottem: ,, Nejsou Spatné odpovédi,
jsou je $patn& polozené otazky.« ® Dilezité je dbat na to, aby se jednalo o komunikaci mezi

tazatelem a uchazecem a ne pouze o jednostranné dotazovani ze strany tazatele.

V prvni ¢asti otazek se zaméfim na otazky, které prozradi néco o uchazeci (jeho
schopnost rychle reagovat, jak nahlizi sdm na sebe, jeho povahu a jeho pfedstavy, co ho
motivuje, jaké jsou jeho schopnosti a zkuSenosti). Navrhuje proto nasledujici otazky:

e Uvedte dvé¢ slova, ktera Vas nejlépe charakterizuji.
e Uved'te alesponi dvé VasSe silné a slabé stranky.

e Co Vas nejvice motivuje?

e Pro¢ bychom m¢li zaméstnat pravé Vas?

¢ Co Vas na nabizené funkci nejvice zaujalo?

¥ MATEJKA, M.; VIDLAR, P.: Ve o ptijimacim pohovoru. Grada, Praha 2003, ISBN 80-247-0215-0, s. 62
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e Jak dlouho byste chtél u nas zustat, kdybychom Vas pitijali?

¢ Proc¢ chcete opustit dosavadni pracovisté?

e Co Vas vede k uchézeni se o praci v nasem SBU CV v Jilemnici?

¢ Co si predstavujete pod nazvem funkce kontrolor vyrobni kvality?

e Nemyslite si, Ze jste na tuto pozici ptili§ mlady/stary?

e Mate jiz néjakou zkusenost jako kontrolor vyrobni kvality?

¢ Co si myslite, Ze ziskate, kdyz Vas zaméstname? [6]

Dale je potieba provérit vzdélani, zkusenosti a schopnosti uchaze¢e pomoci nasledujicich

otazek:

e Jaké mate vzdélani a souvisela Vase dosavadni prace s dosazenym vzdélanim?

e Absolvoval jste n¢jaka Skoleni ¢i kurzy souvisejici s praci kontrolor vyrobni kvality?

e Pracujete rad¢ji v tymu nebo samostatné?

e Zastaval jste nékdy vedouci funkci?

e Jaky byl Va3 nejobtizné;si ukol, ktery jste musel splnit?

Nasledovat budou tfi otazky tykajici se znalosti norem ISO, znalosti zkratek ve vykresech

a zkuSenost uchazece s métenim na riznych métidlech.

Nakonec pouziji nékolik otazek zjistujicich uchaze¢ovo oc¢ekavani, motivacni a predstavy.

e Jaké finan¢ni ohodnoceni pozadujete za tuto praci?

e Jste schopen a ochoten pracovat v tfisménném provoze a akceptovat tiimésicni zkusebni
Ihatu?

¢ V jakém terminu jste schopen nastoupit v piipad¢, ze budete vybran?

Vsechny odpovédi na vysSe uvedené otazky zpracuji formou bodovani. Odpovédi
bych oboduji v rozmezi 1-5 bodul s tim, Ze 5 bodl bude nejvyssi ohodnoceni. Maximalni
pocet ziskanych bodl za odpovédi bude 115 bodd. Rozmezi bodi je néasledujici:

115-85 velmi vhodny - navrhuji ptijeti
84 — 65 vhodny uchazec
64 —45 nevhodny na tuto funkci
44 - 0 zcela nevhodny - neuspél.
Uchazece, kteii ziskaji nejvice bodd a budou zatfazeni do skupiny velmi vhodny, navrhuji
na piijeti, protoze prokdzali, Ze uméji rychle reagovat na pokladané otazky, maji potfebné

technické znalosti a 1 jejich osobni vlastnosti jsou vyhovujici. Pokud by bylo navrzeno na
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piijeti vice uchazecu, je nutné polozit nékolik hypotetickych otazek, které ukazi, jak by se
uchazeC zachoval v urcité situaci, jak by vyteSil ur¢ity problém a co by d¢lal v urcité
kritické situaci. Po ziskani odpovédi na tyto otazky by mélo byt jasné, ktery kandidat je

nejvhodnéjsi na danou pozici.

3.2 NAVRH NA VYUZITi VYBEROVYCH TESTU

Jak jiz bylo zminéno v teoretické casti, 1ze pfi vybéru vhodného pracovnika vyuZit i
ruzné testy, které testuji predevS§im uchazecovu odbornou a psychickou zpiisobilost.
Testovani psychické zpisobilosti vétSinou slouzi jako doplitkovy zdroj informaci o
uchazec€i a je vhodny spiS pii obsazovani manaZerskych a vysSich funkci. Podle mého
nazoru by byl pfi obsazovani funkce kontrola kvality zbytecny a jeho pouziti by zbytecné
zvysilo néklady na celé vybérové fizeni, protoze tyto testy musi byt sestaveny odborniky a

jejich ziskani néco stoji.

Pro tuto pracovni pozici bych tedy doporucila spi§ hlubsi provéieni odborné
zpusobilosti. V otdzkadch kladenych pii pohovoru sice zaznély tii otdzky tykajici se
odbornych znalosti, ale vhodnéjsi by bylo, kdyby sam zadavatel sestavil naptiklad n&jaky
dotaznik s otdzkami k hlub§imu provéieni odborné zptsobilosti, které by se tykaly i praxe.
Miuize se totiz stat, ze ncktefi uchazeCi znajici pouze teorii budou v praxi tzv.
»hepouzitelni®, protoze jim chybi urcité schopnosti. Naopak néktefi uchazeci majici pouze
urcité praktické zkuSenosti, mohou byt po zapracovani schopni praci vykonavat 1épe, ale
neni jim dédna moznost to dokdzat, protoze je dana prednost uchazeciim s vySSim

vzdélanim. Pfitom teorii mohou vzdy doplnit dostudovanim.

3.3 ZHODNOCENI

Vybérové tizeni v BRANO-ATESO probihalo bez komplikaci a skoncilo uspésSné.
Personalni oddéleni pfistupovalo k celému fizeni zodpovédné a vSe probihalo na
profesionalni Grovni. Pfestoze byla volnéa pracovni pozice obsazena, myslim si, ze mélo byt
k vybérovému pohovoru pozvano vic uchazeci. Nekteti predem zavrhovani lidé by se u
pohovoru mohli kladné projevit a prekvapit komisi svymi odpovéd'mi. Jak jsem uvedla
vySe, doporucila bych pouze lépe propracovat otazky k pohovoru. Mély by byt rlizného

typu, od otevienych pfes motivacni a kontrolni az po hypotetické.
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ZAVER

Ugelem mé prace nebylo pouze teoreticky popsat tlohu personalniho managementu a
prubéh vybérového fizeni, ale také zprostiedkovat zkuSenost s pritbéhem vybérového

fizeni v konkrétnim podniku a navrhnout moznosti jeho zlepSeni.

Pro zpracovani teoretické casti jsem méla k dispozici dostatecné mnozstvi odborné
literatury, ktera mi poslouzila k vytvoreni vlastniho navrhu feSeni zpracovaného ve treti

vvvvvv

informace, které nejlépe charakterizuji danou problematiku.

Béhem praxe ve spolecnosti BRANO-ATESO, a. s. jsem méla moznost byt piitomna
celému procesu ziskdvani pracovnikl, od zadani pozadavku personalnimu oddéleni na
obsazeni volné pracovni pozice, pfes nabor a vybérové fizeni uchazeci az po pfijeti
konkrétniho pracovnika. V druhé casti mé prace byl tedy splnén cil, kterym bylo
zprostiedkovani pribéhu vybérového fizeni v konkrétnim podniku. Ve tieti Casti jsem
navrhla vlastni strukturu otazek k vybérovému fizeni na pozici kontrolora vyrobni kvality
v BRANO-ATESO, a. s. Myslim si, Ze cile mé prace byly splnény a véfim, Ze jsem

problematiku persondlniho managementu a vybérového tizeni dostate¢né priblizila.

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

mi k ziskédni pfehledu v této oblasti.

Na zavér bych rada pod€kovala Ing. Ann¢ Langové, vedouci personalniho oddéleni
v BRANO-ATESO, a. s. za moznost podilet se na pfipravé vybérového fizeni, coZ ma pro
mé velky pfinos do budoucna, az se budu sama uchdzet o zaméstnani. Dale dekuji
vedoucimu obchodniho tseku panu Eduardu Malému za poskytnuti informaci o
spolecnosti. A v neposledni fadé dékuji doc. Ing. Vaclavu Urbankovi, CSc. za odbornou
pomoc pii vedeni mé prace.

~rw

Do budoucna pocitam s rozsiteni této problematiky v diplomové praci.
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Posuzovani, vybér a prijimani zaméstnanci

Pozadavek na obsazeni

formular

funk¢niho/ pracovniho mista

Z:VZ

Kontakt s uchazeci
Z: PU

Kontrola kvaliﬁka’énich dokladu
Z: PU

Vybérové fizeni ?

Hodnoceni uchazece
Z:VZ

e

04/06/02

ANO

| Provedeni vybérového fizeni a

jeho hodnoceni
Z: vybérova komise

form.
—| 05/06/02

Prijeti uchazece?
Z:VZ

NE

o(Croe

Predani formulai budoucimu
zaméstnanci k vyplnéni
Z: PU

Dle kap. 6.0 II

Zpracovani navrhu na pracovni a

formulaf

mzdové zafazeni
Z:VZ

52

01/08/02




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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Jablonec nad Nisou
¢len BRANO GROUP

SBU CV

hleda vhodného zaméstnance na p‘racovni pozici

KONTROLOR KVALITY - vyrobni

Pozadujeme:

vzdélani : Uplné stiedoskolské s maturitou
strojirenské zaméreni
znalost pouzivani méridel
znalosti v oblasti SJ - vyhodou
znalost prace na PC
peclivost, spolehlivost, pfesnost, vysoka mira zodpovédnosti
prace na 3 smény

Misto vykonu prace: BRANO-ATESO a.s., Na Raganech 100, Jilemnice

Nastup: 1.9.2004

Pisemné prihlasky prijima personalni oddéleni SBU CV Jilemnice
pi. Langova tel. 481561274
481561111

e-mail anna.langova@brano.cz

Uzavérka prihlasek do 16.7.2004
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