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ABSTRAKT

Bakalédiskd prace je v€novdna problematice vyhleddvéni, vybéru a pi{jmu pracovnikl ve
firm¢ Automechanika, a. s.. V prvni ¢asti se zaméfuji na teoretické poznatky z oblasti per-
sonalistiky, které jsem Cerpala z odborné literatury. V druhé ¢asti prace jsem popsala sys-
tém, ktery je zaveden ve spolecnosti. Na zdklad¢ zjisténych informaci jsem v zavéru své
prace navrhla doporuceni, kterd by mohla mit kladny efekt na soucasny stav persondlniho
fizeni ve firmé.

Klic¢ova slova: persondlni ¢innosti, pracovnik, vyhleddvani zaméstnancti, dotaznik, poho-

vor, vybér zaméstnanct, adaptace.

ABSTRACT

The bachelor thesis deals with searching for, selecting and hiring employees in the compa-
ny Automechanika, a. s.. In the first part, I focus on theoretical knowledge from the area of
human resources management, about which I gained information from a professional litera-
ture. In the second part of the work, I described the system established in the company. On
the basis of acquired information, I offered suggestions which may have a positive effect

on the current state of personnel management in the company in the final part of my work.

Keywords: human recourses management, employee, recruitment of employees, question-

naire, job interview, adaptation.
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UVOD

Kazd4 firma teSi cas od Casu né&jaky problém. Muze se jednat o problémy ekonomické,
vyrobni, organizacni, ale i persondlni. V nékterych piipadech byva obtizné zkoordinovat
dil¢i Cinnosti. Spojenim a piisobenim jednotlivych potiZi, vzniknou problémy existen¢ni.
Kazdy zaméstnavatel ma samoziejmé zdjem na tom,aby t€émto situacim ptredchézel. Je tie-
ba mit jasny piehled o jednotlivych tsecich firmy a efektivné analyzovat, zkoumat a kont-

rolovat dané segmenty.

Stale Castéji se hovoii o problematice persondlniho fizeni, ¢i fizeni lidskych zdroja. Tyto
procesy jsou frekventovanym tématem nejen v odborné literature, ale i v samotné podniko-

vé praxi.

Persondlni fizeni se uplatiiuje zejména ve velkych podnicich, je trendem zavadét toto
1 ve stiednich a v nékterych pfipadech i v malych organizacich. Troufam si ale tvrdit, Ze
u fady stfednich a malych firem jsou ¢innosti spojené s persondlnim fizenim na drovni
pouhé administrativy, persondlni fizeni je nedocenéno, provadéno neprofesiondlné a intui-
tivné.

Z tohoto divodu jsem si pro svou bakalarskou praci vybrala maly podnik, kde je persondlni
fizeni provadéno v ramci Ctyt firem, které se postupné vyclenovaly z vyrobniho druzstva
Mechanika Prostéjov. Cilem bakaléiské prace je analyza a vyhodnoceni zptsobu, jakym je

persondlni prace ve firm¢ provadéna.

Analyzovala jsem piislusSnou dokumentaci pracovnikli a zpusob, jakym je proces vyhleda-
vani, vybéru a piijmu pracovnikli ve firmé realizovan v souvislosti s modernimi poznatky
a zdsadami persondlniho fizeni. Jako dals$i metodu ziskdni informaci jsem zvolila inter-

view s personalistou Skupiny Mechanika.

V oblastech, ve kterych jsem zjistila nedostatky, jsem se pak snazila podat navrhy, které

povedou ke zlepSeni soucasného stavu.

Vzidyt k tomu, aby firma plnila své cile, je tfeba mit co moznd nejkvalitnéj$i persondl
a tomu dozajista pfedchdzi vyhledavani, daspéSny vybér a piijem pracovnik.

Z hlediska teorie pfedmétné problematiky povazuji za nejvyznamnéjsi oblast odménovani

pracovnikii, mzdovou politiku a s tim souvisejici benefity, mimoplatové vyhody, prémie,

odmény a jiné hmotné slozky motivace. Odménovani pracovnikii je jednim
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z nejefektivnéjSich néstroji motivacni politiky organizace, kterd slouzi mimo jiné i jako

stimul k dosahovéni lepSich vysledkl zaméstnanct v pracovnim procesu.
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I. TEORETICKA CAST
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1 VYZNAM A HLAVNI UKOLY PERSONALISTIKY

Veskeré &innosti organizaci a firem musi byt souladu s legislativou Ceské republiky a musi
umét se pohybovat ve slozitém ekonomickém prostfedi, v nejlepsim piipad€ na piednich
mistech mezi konkurenty. Vzhledem k védeckotechnickému rozvoji a novym technolo-
giim je tfeba aby spolecnosti disponovaly kvalitnim, flexibilnim, odborné pfipravenym
tymem, motivovanymi a angazovanymi zameéstnanci, kteti se aktivné podileji na plnéni
vyty¢enych tkoll a hledani novych cest ke zlepSeni celkovych vysledki. Kvalita lidskych
zdrojii ma pro fungovéni organizace rozhodujici vyznam. Jejich znalosti, védomosti a do-
vednosti jsou nejveétsim bohatstvim podniku. Podnik musi se svymi zaméstnanci systema-
ticky, cilevédome a citlivé pracovat a investovat do jejich fizeni a rozvoje. Chce-li byt fir-
ma uspeSnd a dosahovat svych stanovenych cilii, musi svou pozornost upfit nejenom na
ekonomické vysledky a finan¢ni zisky. Svou pozornost musi vénovat predev§im zamést-

nanctim a péci o né. [7]

V odborné literatute nalezneme fadu charakteristik ¢i definic persondlni préce, jé se ptikla-
nim k definici:

Zabezpecovani lidskych zdrojii pro organizaci se tyka zabezpeceni toho, aby si organizace
ziskala a udrzela lidi, které potiebuje, a aby je také produktivné vyuZzivala. Tyka se rovnéz
téch stranek zaméstnavani lidi, které souviseji se vstupem novych pracovnikti do organiza-
ce a pokud neexistuje Zadnd jind moZnost — tak i s uvolilovanim lidi. V kazdém piipadé se

jednd o klicovou ¢ast procesu fizeni lidskych zdrojt. [1]

1.1 Personalni ¢innosti

Persondlni Cinnosti pfedstavuji vykonnou Cdst persondlni prace. V odborné literatuie se
setkdvame s riiznym rozsahem a riznym pojetim persondlnich Cinnosti, nejcastéji se vSak
uvadéji v nasledujici podobé:
= vytvéfeni a analyza pracovnich mist, tj. definovani pracovnich tkoll a s nimi spo-
jenych pravomoci a odpovédnosti a spojovani téchto ukoll, pravomoci a odpoved-
nosti do pracovnich mist, ddle pak pofizovani popisu pracovnich mist, jejich speci-

fikace a aktualizace té€chto materialu,
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= persondlni pldnovani, tj. planovani potfeby pracovnikili v organizaci a jejiho pokryti
a planovani persondlniho rozvoje pracovniki, predikce budouciho vyvoje potieb
a stavu zameéstnancu,

* hodnoceni pracovnikil,

» rozmistovani pracovnikli a ukonéeni pracovniho poméru, tj. zatazovani pracovniki
na konkrétni pracovni misto, jejich povySovéni, ptevadéni na jinou préci, prerazo-
vani na nizsi funkci, penzionovani a propusténi,

* feSeni systému odménovani v zavislosti na zvySeni vykonl pracovnikd,

» vzdélavani pracovniki, véetné rozvojovych aktivit, tedy identifikace potieb vzdela-
vani, planovani vzdélavani a hodnoceni vysledkl vzdélavani,

= pracovni vztahy, pfedev§im organizovani jednani mezi vedenim organizace a pred-
staviteli zaméstnanct (odbory), pofizovani a uchovavani zapisi z jednani,

= péce o pracovniky, pracovni prosttedi, bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, vedeni
dokumentace,

= persondlni informacni systém, tj. zjiStovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat,
tykajicich se pracovnich mist, pracovniki a jejich prace, mezd a socidlnich zalezi-
tosti, persondlnich ¢innosti v organizaci i vnéjSich podminek ovliviiujicich formo-
vani a fungovani persondalu organizace,

» ziskdvani, vybér a pfijimani pracovniki, tj. pfiprava a zvetejiiovani informaci
o volnych pracovnich mistech, ptiprava formulaiti a volba dokumenti poZadova-
nych od uchazec¢l o zaméstnani, shromazd’ovani materidlti o uchazecich, hodnoceni
materidld pfedloZenych uchazeci, predvybér organizace vybéru, zejména testd a po-
hovort, rozhodovani o vybéru, vyjednavani s vybranym uchazecem o podminkéch
jeho zaméstndni v organizace, zatfazen{ pfijatého pracovnika do personalni eviden-

ce, orientace nového pracovnika, jeho uvedeni do pracovisté a jiné. [10], [16]

Kromé vyse zminéného se stavd trendem zatazovat jako samostatné ¢innosti personalisty
i nasleduji ¢innosti: prizkum trhu préce, zdravotni péce o pracovniky, ¢innosti zaméfené
na metodiku priizkumii, zjiStovani a zpracovani informaci, dodrzovani zdkoni v oblasti

prace a zamé&stnavani pracovniki.
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2 VYTVARENI PRACOVNICH UKOLU A PRACOVNICH MIST

Zpusob, jakym je pracovni proces rozdelen na pracovni ukoly jednotlivet nebo skupin,
ovliviiuje ekonomické ukazatele, tj. produktivitu price a ndklady, ale také riznou mérou
uspokojuje potteby pracovniki. Prace formuje osobnost clovéka. V piipad¢€, Ze mu pracov-
ni Ukol umoznuje se stdle ucit a rozvijet schopnosti, pisobi pozitivné a motiva¢n¢; naopak
velmi jednoducha prace, kdy ¢lovék nema moZnost vyuZit své znalosti a schopnosti, vede
ke ztrat¢ kvalifikace a postupné se miZze negativné promitat i v jeho celkové pasivité a de-

motivaci.
Soucasné pozadavky na pracovni ukol Ize shrnout do nasledujicich zdsad.

= Nesmi ¢lovéka poskozovat — musi byt zajiSténa ochrana jeho Zivota a zdravi.

* Pracovni z4t¢Z musi byt dlouhodob¢ tinosna.

= Musi vyuZivat znalosti, dovednosti a schopnosti pracovnika.

= M¢I by pracovnika uspokojovat.

=  Me¢l by umoziiovat rozvoj pracovnika, prohlubovani a zvySovani jeho kvalifikace.

[3]

2.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je velmi diileZitou ¢innosti v systému persondlniho fizeni, je vy-
chodiskem pro realizaci mnoha dalSich persondlnich aktivit. Poskytuje informace k tvorb¢
pracovnich mist, ke specifikaci ndrokti na pracovniky a k tvorb& profili kompetenci
(schopnosti) pracovnikii. Analyza pracovniho mista je proces, jehoz cilem je shromazdit
a vyhodnotit informace o obsahu urcité price (pracovniho mista), umoznuje odliSit prici

(pracovni misto) od jinych praci. [9]

Analyza poskytuje obraz price na pracovnim misté, a tim vytvafi i predstavu o pracovni-
kovi, ktery by m¢l na pracovnim misté pracovat. Pii analyze pracovnich mist jde o proces
zjistovani, zaznamendvani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodéach, od-
povédnosti, vazbach na jind pracovni mista, podminkéch za nichz se prace vykovava a dal-

Sich souvislostech pracovnich mist. [10]
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Vystupem této analyzy je popis pracovniho mista, ktery je podkladem pro stanoveni poza-
davk, které budou kladeny na pracovnika. Rozbor pracovniho mista je tedy systematicky
proces, pii némzZ se nejen vytvaii popis a upiesnéni pracovniho mista, ale hlavné se jedna

o zvyseni efektivity vykonu préce.

2.2 Vytvareni pracovnich mist

Rizné podminky vedou k riznym piistupim k vytvafeni pracovnich tkolli a pracovnich
mist. Bud’ jde o klasicky mechanicky piistup, nebo o moderni motivacni piistup, zahrnujici
rotaci pracovnich ukold a pracovnich mist, roz§ifovani a obohacovani pracovnich tkoli

a vytvareni pracovnich mist v autonomnich skupinach — tymech.

2.2.1 Mechanicky pristup k vytvaieni pracovnich kol a pracovnich mist

Zékladnim znakem mechanického pfistupu je tzka specializace pracovnich mist, které
umoznuje rychle zapracovat nekvalifikované pracovniky a zdcvikem dosdhnout jejich vy-
sokého vykonu. Mén¢ kvalifikovand sila je také levnéjsi. Nevyhodou tohoto pfistupu
z hlediska pracovnika je vysoky stupenn jednostranné zatéZe, monotonie priace a omezena
moznost SirStho uplatnéni pracovnich schopnosti a rozvoje. Z hlediska organizace prace
pak rostou poZadavky na piipravu préce, detailni zpracovani technologickych a pracovnich
postupi, koordinaci tizce vymezenych pracovnich tkoll, naroky na kontrolu a nachylnost
pracovniho systému k poruchdm. Cim vice je pracovni proces rozélenén do detailnich tiko-
It, tim vétsi je 1 pocet neproduktivnich operaci spojenych piedevSim s pfemistovanim
pfedmétu prace. Navic je omezen prostor pro iniciativu lidi, protoze zékladnim poZzadav-

kem je piesné plnéni predepsaného pracovniho postupu. [3]

Jde o pristup, ktery sleduje cile produktivity a efektivnosti vyuZivani prostredkd, tedy za-

jmy organizace, Casto vSak ponékud zapomind na z4jmy pracovnika. [10]

2.2.2 Motivaéni pristup k vytvareni pracovnich tkoli a pracovnich mist

Motivacni piistup k vytvafeni pracovnich tkolt a pracovnich mist vychazi z piredpokladu,
Ze nejlepSim stimulem je motivujici prace. Takova price musi byt dostateCné podnétna
a rozmanitd, musi poskytovat pravomoc k rozhodovani, pfilezitost se ucit, poméahat druhym

a ziskat jejich uznani; jeji vysledky by mély byt pfi nejmensSim uspokojivé a pozorovatelné.
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Mezi zdkladni znaky motivac¢niho piistupu patii uplatiovani ndsledujicich zasad.

223

Komplexnost pracovniho ukolu, ktery tvoii funkéni celek tak, aby prace byla smys-

luplnd a kazdy vid¢l jeji vysledek.

Rozmanitost pracovniho tkolu, protoZe umoziuje pracovnikiim vykondvat rizné
operace, pouzivat rizné postupy i rtizna zafizeni, vyluCuje jednostrannou zatéz
a monotonii. Prace vyznacujici se vysokou mirou rozmanitosti jsou povazovany za
podnétné, protoze se pii nich vyziva vSech znalosti, dovednosti a schopnosti, celé

Site kvalifikace pracovnika.

Vyznamnost tkolu, tj. mira vlivu, ktery ma na ostatni pracovniky v organizaci nebo
1 mimo ni. Ukol, ktery je okolim povazovédn za vyznamny, pfindsi pracovnikovi po-

cit, Ze dé€la néco diilezitého a priznive ovliviiuje jeho pracovni motivaci.

Autonomie, tj. urcitd volnost v jedndni, kterd vytvaii prostor pro uplatnéni indivi-
dudlnich schopnosti pracovnikii. Autonomie se projevuje v moznosti stanovit cil
a rozhodnout o zptisobu jeho splnéni. UmoZiuje kontrolu vlastni price a stimuluje

smysl pro odpoveédnost.

Zpétna vazba predstavuje informovdni pracovnika o tom, jak dobfe vykonava svou
praci. Lidé obvykle potiebuji védét, jak pracuji a je na jejich praci pohliZzeno. Pii-
tom potiebuji mit tuto zpétnou vazbu relativné Casto, aby se mohli pribézné orien-

tovat na zlepSeni svého vykonu. [3]

Biologicky (ergonomicky) piistup

Jde piistup smeétujici k prekondni nékterych nedostatkli mechanistického piistupu. Mezi

potfebami souvisejicimi s praci dominuji u pracovniki potieby bezpecnosti a pohodli. Pti

vytvafeni pracovnich tikoll a pracovnich mist by se tedy mélo dbét na to, aby se pracovnici

fyzicky dobfe citili a aby se v maximalni moZné mife omezilo riziko drazii ¢i onemocnéni

souvisejicim s praci. Signdlem k tomu, aby organizace obrétila svlij zdjem na biologicky

piistup k vytvdfeni nebo pietvafeni pracovnich mist, miiZe byt vyskyt pracovnich drazi

nebo nemoci z povoladni. Pfi tomto piistupu se soustfed’'ujeme na zmirnéni nebo eliminaci

takovych problému jako je fyzicka dnava, bolest a dalsi zdravotni obtiZe.
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2.2.4 Percepéni pristup

Percepcni piistup bere v tivahu schopnost vniméni a viitbec dusevni schopnost lidi a jejich
hranice. Na rozdil od biologického pfistupu, ktery se zamétoval na fyzické pozadavky pra-
ce, se percepcni piistup zamétuje na dusevni pozadavky prace. Cilem je omezit pozadavky
prace na zpracovani informaci, jinymi slovy zjednodusit praci. Predpoklad4, Ze pracovnici
budou vykondvat praci bezpecnéji a spolehlivéji. PietéZovanim duSevnich schopnosti mize
vést a vede k Castym omylim a chybam. DusSevni naro¢nost prace lze snizit napiiklad ome-
zenim mnozZstvi informaci, které je tfeba si zapamatovat, poskytovanim jasnych a struc-
nych informaci, zavedenim zafizeni snizujicich naroky na dusevni praci (napt. ¢arové ko-
dy), vytvofenim seznamu kontrolnich bodu, podle nichzZ je tfeba postupovat apod. [10]

Vyse zminéné je ivodem do feSené problematiky. Je tieba zdiiraznit, Ze od zamé&stnanct
a jejich vykonu se odviji fungovani a vysledky celé spolecnosti, proto by persondlni fizeni

m¢élo mit své misto v kazdé spole¢nosti.
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3 PERSONALNI PLANOVANI

Planovani se netyka jen technologickych kapacit, objemu vyroby nebo prodeje, ale také
potieby pracovnich mist a lidi. JestliZe realizace stanovenych cilti podnikt vyZaduje vyso-

kou vykonnost, musi se pfesn€ planovat také lidé, s nimiz ji budou docilovat. [16]

Jde o proces shromazd'ovani a vyuzivani informaci, na jejichz zaklad¢ se rozhoduje o vy-
naklddani zdrojii pfi persondlnich ¢innostech. [9] Planovéni lidskych zdrojii je vlastné pro-
cesem zaméfenym na feSeni rozdilt, co je a co by mélo byt. VyZaduje akceptovani budou-
cich vyzev, integrovani rozhodovani a vyuZziti formalizovanych postupii a zptsobt feSeni
piipadnych problému, aby organizace co nejefektivnéji zhodnotila svij lidsky kapital. Pla-
novani lidskych zdroji pomdhd managementu rozhodovat o ziskani pracovniki, predchazi
nadbytec¢nosti zamé&stnancl, rozmisténi pracovnikli, o podnikovém vzdélavani a rozvoji,

vyvoji persondlnich ndkladl a organizaci prace a pracovni dobé.

Planovani lidskych zdroji obvykle provadéji velké organizace. U malych organizaci nelze
pocitat s tim, Ze ndklady a Cas vynaloZeny na pldnovéni se vrati ve vyS$Sim vyuZiti pracovni

sily.
Planovani lidskych zdroji zahrnuje:

= rozbor prostiedi, ktery mé predvidat a zjistit zdroje rizik a pfilezitosti, prozkoumat

vnéjsi prostredi a vnitini podminky organizace,

= predpoveéd poptavky po préci, tj. projekci, jak aktivity organizace ovlivni jeji potie-

bu lidskych zdrojt, a to pomoci kvalitativnich metod a kvantitativnich metod,

= predpovéd nabidky lidskych zdroji, tj. projekci disponibilnich vnitinich a vnéjSich
zdrojii pracovni sily. V prvnim piipad¢ jde o audit vnitinich zdroju, tj. analyzu po-
¢tu, kvalifikace a potencidlu rozvoje stavajicich zaméstnancii a hodnoceni, na kolik
jsou vyuziti; ve druhém ptipadé€ o rozbor nabidky pracovni sily na vnéj$im trhu pra-
ce,

= identifikaci rozdilu mezi pfedvidanou poptdvkou po prici a nabidkou pracovni sily

a nastin jeho feseni. Jednd se o zjisténi potenciondlniho nedostatku nebo nadbytku

zaméstnanct, pracovnich kompetenci, profesi a pracovnich funkct,

= kontrolu a vyhodnoceni, nakolik jsou cile planovani lidskych zdrojt dosaZeny a jak

je to efektivni. Vysledky jsou posuzovéiny pomoci definovanych a méfitelnych kri-
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térii, jako jsou napft. ndklady zpiisobené fluktuaci, pokles poctu zaméstnanct pred-
¢asné odchézejicich do dichodu, ndklady na ziskdvani novych pracovnikl v porov-
nani s vydaji na rekvalifikaci nebo trénink stdvajicich zaméstnanct, vykonnost pra-

covniki aj. [3]
Cilem planovani lidskych zdrojt je zabezpecit, aby organizace:

= ziskala a udrZela takové pocty lidi, které pottebuje, a kteti by souasné méli poza-

dované znalosti a schopnosti,
= co nejlépe vyuZzivala lidské zdroje,

= byla schopna piedvidat a predchdzet problémim souvisejicim s potenciondlnim

piebytkem ¢i nedostatkem lidyi,

= mohla rozvijet dobfe pfipravené a flexibilni pracovni sily, a tak pfispivat ke své

schopnosti adaptovat se na ménici se prostiedi,

= snizovala svou zdvislost ziskdvani pracovnikli z vn¢jSich zdroja, v ptipadech, kdy

nabidka pracovnich sil je nedostate¢na.
Planovani lidskych zdroji se obvykle skldda ze 4 nasledujicich krokii:
= predpovéd budouci potieby,
= analyza pracovnich zdroju a jejich nabidky,
= gsestaveni plant slad’ujicich nabidku s poptavkou,
= kontrola realizace plani. [5]

Konkrétnéji lze fici, Ze persondlni planovani usiluje o to, aby organizace méla nejen v sou-

Casnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:
= v potfebném mnozZstvi (kvantita),
= s potiebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi (kvalita),
= g zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,
= optimdln¢ motivované a s Zddoucim pomérem k préci,
= flexibilni a pfipravené na zmény,

= optimdln¢ rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celkil organizace,
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= ve spravny ¢as a s piimétenymi ndklady. [10]

Planovani predstavuje komplex Cinnosti, které jsou v souladu se strategickymi pldny pod-
niku. Planovanim lidskych zdroji dochézi ke zvySeni hospodarnosti persondlniho oddéleni

a z toho plyne pozitivni ekonomicky efekt pro celou spolecnost.
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4 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Ziskavani pracovnikl je proces, pfi kterém se vyhleddvaji a motivuji schopni uchazeci na
urcitou pracovni pozici. Tento proces zacind vyhleddnim novych zaméstnancii a konci
pfedloZzenim jejich Zadosti o zamé&stnani. [19]

Ziskavani pracovnikil je Cinnost, kterd ma zajistit, aby nabidka volnych pracovnich mist
v organizaci oslovila dostatecné mnoZstvi odpovidajicich kandidati o tato mista. Spoc¢iva
tedy v rozpoznavani a ziskani vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracov-
nich mistech v organizaci, nabizeni té€chto pracovnich mist, v jedndni s uchazeci,
v ziskavani pfiméfenych informaci o uchazecich a v organizacnim a administrativnim za-

jisténi vSech téchto Cinnosti. [10]

Obecnym cilem ziskdvéani a vyberu pracovnika by mélo byt ziskat s vynaloZenim minimal-
nich ndkladt takové mnoZstvi a takovou kvalitu pracovniki, které uspokoji podnikové po-

tteby po lidskych zdrojich. [1]

Ziskavéani pracovnikii by mélo usilovat o to, aby byli kandidéti, z nichZ bude organizace
vybirat, jednak zplsobili v danou chvili k zastadvani pozice, jednak aby méli urcity rozvo-
jovy potencidl k zajisténi budoucich ndrokl prace v organizaci. V soucasnosti sleduji orga-
nizace jako vyznamné aspekty vhodnosti lidi jejich pfedpoklady k identifikaci s organizact,
k ptizptsobeni kultufe organizace, kladou diraz na schopnosti chovani lidi na pracovnich
pozicich, které urcuji zvladani jejich pracovni role a jsou pifedpokladem naplnéni ocekava-

ni organizace. [9]

4.1 Proces ziskavani pracovniku

Ziskdvani je dvoustrannou zdleZitosti. Na jedné stran¢ stoji organizace a konkuruje si
s ostatnimi zaméstnavateli o Zddanou pracovni silu. Na druhé stran¢ vystupuji potencidlni
zaméstnanci, ktefi hledaji praci a vybiraji si mezi riiznymi nabidkami. Nakolik se shodnou
predstavy podniku a uchazece, zélezi na aktudlni situaci na trhu prace a na nacasovani akti-

vit obou.
Proces ziskdvani zavrSeny vybérem zahrnuje nasledujici postup:

= analyzu price, identifikaci znalosti, schopnosti, dovednosti a jinych osobnostnich

charakteristik pozadovanych od uchazece a planovani lidskych zdrojt,
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= zpracovani strategie ziskdvani, tj. jakou pracovni silu, z jakych zdroj, pomoci ja-

kych metod, za jaké ndklady a v jakém Casovém plénu,

= vybér véetné vytvoreni metodiky vybéru, tj.:

predvybér uchazect na zdkladé jejich materiald,
- testovani,

- assessment centre,

- vybérovy rozhovor,

* hodnoceni efektivnosti ziskavani a vybéru. [3]

w e

4.2 Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniku

Pribéh ziskavani pracovniki a volba metod k ziskdvani pracovnikd zdvisi na tom, zda bu-
de pracovni misto obsazovano z vnitinich ¢i z vnéjsich zdroji. Pokud organizace obsazuje
pracovni mista z fad vlastnich zaméstnancd, je to vyrazem jeji persondlni politiky, moZnost
postupu v organizaci je pro pracovniky motivujici a organizace si timto zptisobem zajist'uje
stabilizaci kli¢ovych lidi. V odborné literatuie je zdraziiovano, Ze pokud je mozné, m¢lo
by byt nejprve zvazovdno obsazeni pracovniho mista z vnitinich zdroji. Uchazeci
z vnitinich zdroji by méli mit stejné vychozi podminky jako uchazeci z vnéjSich zdroja.

[9]

Organizace ve vysp€lych zemich ddvaji prednost obsazovani volnych pracovnich mist
z vnitinich zdrojl, protoze ziskani informaci o vnitfnich zdrojich je daleko snadné&jsi. Od-
pada zdlouhavé obdobi adaptace na préci v organizaci, které u novych pracovnikli zvenku
znamena docasné nizsi pracovni vykon, odpadaji ndklady na drahou inzerci, zjednodusuje
se vybér a podobné. Teprve v piipad€, Ze nelze zajistit vSechna volnd pracovni mista
z vnitinich zdroj, dochédzi k orientaci na vné&j$i zdroje. Vyplaci se pfitom spoluprice
s ufady price €i s jinymi institucemi trhu prace a sluZzeb zaméstnanosti, popifipadé vzdéla-

vacimi institucemi. [10]

4.2.1 Vnitini zdroje pracovniku

Vnitini zdroje pracovnich sil tvofi:
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= pracovnici uspoieni v disledku technického rozvoje, tj. v disledku substituce Zivé
lidské prace stroji ¢i v disledku pouZiti produktivnéjsi technologie, zlepSené orga-

nizace prace a podobn¢,

* pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukoncenim né&jaké Cinnosti €i jinymi organi-
zaénimi zménami,

» pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykondvat ndro¢né&j$i praci, néZ jakou

vykondvaji na sou¢asném pracovnim miste,

* pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuZziti na sou¢asném pracovnim misté, maji vSak

z néjakych divodi zajem prejit na uvolnéné ¢i noveé vytvorené pracovni misto. [10]
Vnitinimi lidskymi zdroji jsou tedy zameéstnanci organizace.
Vyhody vnitinich zdroji:

* otevieni moznosti postupu,

» nizké ndklady na ziskavani lidi,

» znalost podniku u uchazece,

= znalost spolupracovnik,

» védomi vlastnich schopnosti,

= udrzeni Urovné¢ mezd a plati,

* rychlejsi obsazeni mista,

= uvolnéni mista pro mladé zajemce,

= pruhlednd persondlni politika,

= regulovatelnost persondlnim planem,

» cilevédomé fizeni persondlu,

zabranéni fluktuaci.

Nevyhody vnitinich zdroju:

= omezeny vybér,

» vysS$i ndklady na vzdélavant,

= podnikova slepota,

» zklaméani kolegli, méné uznani, rivalita,

= klikafeni,

* obavy z odmitnuti dlouhodobého pracovnika,

» automatické povySovani,
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= pielozeni nefesi potfebu bez dalSiho vzdélavani. [8]
4.2.2 Vnéjsi zdroje pracovniki
Vn¢jsi zdroje pracovnich sil tvofi:

= volné pracovni sily na trhu préce,

absolventi skol ¢i jinych vzdélavacich instituct,

» zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele nebo je oslovila

nabidka pracovniho mista,

dalsi zdroje — ziskdvani pracovnici jsou napt. dichodci, studenti, pracovni zdroje
v zahranici. [9]

Vyhody vnéjsich zdroji:

»  §irSi moznost vybéru,

* nové impulsy pro podnik,

= prichozi je rychleji uznan,

= piesné pokryti potieby.

Nevyhody vnéjSich zdroja:

» vyS$i naklady za ziskdvani,

= zvySovani fluktuace,

* negativni G¢inek na podnikové klima,
» riziko zkuSebni lhiity,

* ndklady na sezndmeni s podnikem,

= obsazeni mista trva déle,

= stres z prechodu na nové pusobiste,

= predstava vyssiho platu,

* blokovani Sanci postupu. [8]

4.3 Metody ziskavani pracovniku

Volba metod ziskdvani pracovnikl zdvisi na tom, zda se firma rozhodne ziskavat pracov-
niky z fad stavajicich zaméstnanct nebo z vnéjSich zdroji, jaké jsou pozadavky pracovniho

mista na pracovnika, jaka je situace na trhu price, zejména na lokalnim trhu prace, kolik
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muzeme vynalozit prostiedkli na ziskdvani pracovniki, jak rychle potfebujeme pracovni

misto obsadit atd. [10]

Pfi informovani vefejnosti o volném pracovnim misté, je tfeba dodrzovat podminky stano-
vené zdkonem. Ozndmeni nesmi obsahovat zadné prvky majici diskriminacni charakter,
které jsou vrozporu se zdkonem a dobrymi mravy a musi byt v souladu

s pracovnépravnimi piedpisy. [21]

Metod ziskavani pracovniku, které jsou firmami vyuzivéany, je celd fada a organizace se

obvykle nesoustfedi jen na nékterou z nich, ale uZivaji vice mozZnosti.

» Uchazedi se nabizeji sami — organizace, které jako zaméstnavatelé maji dobrou
povést, nabizeji zajimavou, dobfe placenou, popiipadé svym zplsobem prestiZni
praci, maji pro zaméstnance vyhodnou persondlni a socidlni politiku atd., pouzivaji
neziidka relativné velmi pasivni metodu ziskdvani pracovniki. Uchazeci se jim na-
bizeji sami, pfichdazeji nebo se pisemné obraceji na organizaci se svoji nabidkou.
Vyhodou této metody je, Ze sniZzuje ndklady na inzerci. Nevyhodou je, Ze uchazeci
maji Casto nepiesnou piedstavu o potifebach organizace a znacné mnozstvi z nich je
pro organizaci neupotiebitelnych, n€kdo se vSak jimi musi zabyvat. Tento zptisob

ziskavani pracovnikl neposkytuje dostate¢cnou moznost vybéru. [10]

* Doporudeni uchazece vlastnim pracovnikem — predstavuje situaci, kdy vlastni
pracovnik doporuci spole¢nosti vhodného jedince, nebo pracovnik informuje vhod-
ného jedince o volném pracovnim misté, s moznosti pifipadného odvolani na svoji
osobu. Tato metoda je bézn¢ vyuZivdna a pro jeji podporu svéd¢i argument, Ze pra-
covnici zpravidla nedoporuc¢i nevhodného c¢lovéka, protoze by tim poSkodili sami
sebe. V kazdém v piipadé je vhodné zaradit doporuceného jedince do vybéru jako
ostatni uchazece. [9] Vyhodou jsou opét niZsi ndklady na ziskdvani pracovnikl, ne-

vyhodou je omezend moznost vybéru z vétsitho poctu uchazect.

»  Primé osloveni vyhlédnutého jedince — metoda klade urcité naroky na vSechny
vedouci pracovniky. VyZaduje od nich, aby sledovali, kdo je v urcitém oboru
uspésSny a perspektivni, m4 ndpady nebo se stal zndmym diky ¢lanku v tisku, repor-
tazi v televizi a podobné. V piipadé potieby jej pak oslovi se svou nabidkou. Mezi
vyhody patii to, Ze osloveni lidé jsou zpravidla vhodni z hlediska odborného

i osobnostniho profilu, metoda je operativni a uSetii se za drahé inzerovani nebo ji-
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né zprosttedkovatelské sluzby. Nevyhody pfedstavuje moznost zhorSeni vztahl
s organizacemi, jimZ se snazime odldkat pracovniky, 1 to, Ze takto osloveny pracov-
nik si zaCne vice uvédomovat svou cenu a casto licituje o pracovnich podminkéch,

zejména o odmené.

» Vyvésky (v organizaci i mimo ni) — relativné nenaro¢nou a levnou metodou ziska-
vani pracovnikil je uvefejilovani informace o volnych mistech na vyvéskach. Vy-
vésky jsou zpravidla umistény na takovém misté v organizace, kudy prochazi
vSichni pracovnici. Pokud ma organizace zdjem na ziskdvani pracovniki z vnéjSich
zdroji, byvaji vyveésky umistény tak, aby k nim m¢la piistup i vefejnost nevstupuji-
ci béZn€ na uzemi organizace. Vyhodou vyvések, kromé jiZ zminénych nizkych
ndkladl, je to, Ze potenciondlnim uchazeciim se dostdvd informace dostate¢na
k tomu, aby sami posoudili, zda se o misto uchdzet, ¢i neuchdzet. SniZuje se tak po-
¢et evidentné nevhodnych uchazecii. Nevyhodou této metody je, Ze informace ob-

vykle zaznamenaji jen lidé, ktefi se dostanou k vyvésce a vSimnou si ji.

» Letaky vkladané do poStovnich schranek — lidé jsou nuceni zaregistrovat nabid-
ku organizace. Vyhody jsou stejné jako u vyvések, i kdyZ jde o metodu ponckud
drazsi a kromé¢ toho se nabidka dostane do rukou vice méné vSech rezidenti daného
uzemi. Nevyhodou je to, Ze metoda je vhodnd spiSe k ziskdvani pracovnikl pro
mén¢ kvalifikovanou praci a jeji tspéSnost zdvisi i na mnozstvi letdka, které se

vkladaji do poStovnich schrének. [10]

» Inzerce ve sdélovacich prostiredcich — mize byt provadéna prostfednictvim maso-
vych sdélovacich prostiedkii, ¢i odbornych masmédii, napf. inzerce v novinidch
a Casopisech s profesiondlnim zamétenim, obchodnich ¢asopisii, univerzitnich pub-
likaci a podobné&. Lze cilené zaméfit na region, nebo mlize mit i celorepublikovy ¢i
mezindrodni zdber. Nevyhodou je cena a snaha tuto cenu minimalizovat na ukor
efektivnosti inzerdtu. [16] Pii volbé zplsobu inzerovani je tfeba dosdhnout ti cili;

upoutat pozornost, ziskat zdjem a stimulovat akci. [5]

= Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi — fada spole¢nosti provozuje
nebo se podili na provozu instituci pfipravujici mladez na délnickd povolani a za-
jistuje si tak pfisun mladych manudlnich pracovniki. Spolupréce se stfednimi a vy-

sokymi Skolami zase usnadiiuje vyhledavani mladych odbornikt pifislusného vzde-
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lani. Existuji zptisoby, jak si do urcité miry zavazat vyhlédnutého studenta, jde
o razné smluvn¢ dohodnuté formy podpory studenta béhem studii. Vyhodou této
metody je, Ze Skola Casto sama dé€la pro organizaci jakysi predvybér, doporucuje
vhodného studenta ¢i absolventa. Organizace je informovéna o profilu studia a vi,
jaka je zhruba paleta znalosti a dovednosti absolventa. Nevyhodou je sezénnost na-
stupu absolventil do zaméstnani a s tim souvisejici nemoZnost operativné obsazovat

pracovni mista.

= Spoluprace s arady prace — urady prace slouzi nejen osobam hledajicim zamést-
nani, ale i organizacim hledajici pracovniky. A to za velmi vyhodnych podminek.
Lze tedy organizacim doporucit, aby tuto moznost vyuzivaly. Vyhodou je, Ze je to
metoda velmi levnd. Utady préce zprostiedkovévaji zamé&stnani naprosto bezplatnd
jako pro uchazece, tak pro organizaci. Nédklady této Cinnosti jsou hrazeny ze stat-
nich prostedkii vy€lenénych na realizaci politiky zaméstnanosti. Vyhodou je i to,
Ze urady prace sami zjiStuji potfebné informace o uchazeci, sami mohou zajistit ja-
kysi pfedbézny vybér, poskytnout materidly uchazece a podobné. [10] Evidence za-
jemct o zaméstndni obsahuje zejména identifikacni tdaje zdjemce o zaméstnandi,
udaje o jeho kvalifikaci, ziskanych pracovnich zkuSenostech, zdjmu o urcitd za-
méstnani a udaje o jeho zdravotnich omezenich souvisejicich se zprostfedkovanim
zaméstnani. [21] V nékterych piipadech miize zaméstnavatel ziskat i piispévek na
zaméstndni urcitého pracovnika (napf. osoby se zménénou pracovni schopnosti).
Nevyhodou je ponékud omezeny vyber uchazecu registrovanych na dradech préce.
Do zna¢né miry jde totiZ o osoby s niz$i kvalifikaci nebo z néjakého divodu jinak
obtizn¢ umistitelné osoby. Krom¢ toho mnozi nezaméstnani davaji ptednost hledani
zaméstnédni jinymi cestami. [10] Pfi uvolnéni pracovniho mista je zaméstnavatel je
povinen do 10 kalenddinich dnd ozndmit piislu$né krajské pobodce Utadu préce
volnéd pracovni mista a jejich charakteristiku. A neprodlenég, nejpozdé€ji do 10 ka-

lendainich dnt, oznamit obsazeni téchto mist. [21]

* Vyuzivani sluZeb komer¢nim zprostiedkovatelem — poradenské firmy speciali-
zované na ziskavani pracovnikli obvykle inzeruji, provad¢ji pohovory s uchazeci
a uskutecnuji predvybér. Zajistuji odborny pfistup a provadéji zdkladni ¢innosti ve-

douci k pfijeti vhodného pracovnika do firmy. Sluzby téchto zprostiedkovatelen
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jsou velmi ndkladné a vyzaduji honoraf, ktery se odviji od ro¢niho platu obsazova-

ného pracovniho mista. [5]

» Pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické ziskavani pracovniki —
v soucasné dob¢ existuje fada internetovych adres, na néZ mohou organizace umis-
tit svou nabidku zaméstnani. Ve vétSin¢ ptipadi slouzi tyto adresy i jedinctim hle-
dajici zaméstnani k umisténi jejich individuédlni nabidky. Mnohé organizace maji
krom¢& toho vlastni internetovou adresu, kde mimo jiné uvefejnuji i nabidky za-
méstnani. Vyhodou je relativné nizk4 cena, operativnost i moznost uvést detailné;si
informace.[10] Prace.cz, nabidky-prace.cz nebo jobs.cz to jsou piiklady servert,
které nabizeji zprosttedkovéani pracovnich prilezitosti. Jobs.cz navic kazdoroc¢né
uskutecnuje virtudlni veletrh pracovnich piilezitosti. Jde o to, Ze predni tuzemsti
zaméstnavatelé pribliZi studentim a absolventiim vysokych $kol moZnosti a pfileZi-
tosti na trhu prace. Pres 30 zaméstnavatelli diskutuje na webu po dobu jednoho mé-
sice se studenty a absolventy a ti ziskdvaji aktudlni prehled o pracovnich piileZitos-
tech na trhu prace. Pro pfedstavu, na jaké urovni diskuze probihd, uvadim nékteré
ucastniky letoSniho 11. ro¢niku veletrhu: Raiffeisenbank, Skupina CEZ, Komer¢ni
banka, Ahold Czech republic, McDonald's CR, Coca-Cola HBC Cesk4 republika,
Robert Bosch, Bosch Diesel, Skoda Auto a mnozi dalsi. [12] Elektronické ziskava-
ni pracovnikl (e-recruiting) umozinuje provadét elektronicky i dalsi ¢innosti souvi-
sejici se ziskdvanim pracovnikil. Zcela béZné jsou elektronické dotazniky pro ucha-
zeCe nebo elektronické formulafe strukturovanych Zivotopisu. Proces ziskavéani se
tak urychluje a zleviiuje, odpadd ,,papirovani“ a styk s uchazeci je operativnéjsi.
Nevyhodou je zatim jeSté¢ nedostatecné rozSiteni uzivani pocitacovych siti u nés
i to, Ze okruh uZivatelll internetu nezahrnuje vSechny kategorie pracovnikd, popii-

padé¢ je nezahrnuje stejnou mirou. [10]

Jak je vySe popséno, existuje celd fada metod ziskavani pracovnich zdroji. Volba metody

je zavisla na povaze obsazovaného pracovniho mista. Pii obsazovéni pozice s nizsi kvalifi-
kaci bude pravdépodobné organizace vyuzivat metod jako napt. vyvésky, letdky, spolupra-
ce s ufady prace nebo tieba i inzerci v novindch. Obsazeni pracovniho mista s vySsi kvali-
fikaci je ndkladnéjsi a vyZaduje si i jiné metody vyhledavani. Napiiklad inzerci v odborném

tisku, e-recruitment, metoda ,,lovci lebek* nebo vyuziji sluzeb komer¢niho zprostfedkova-
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tele. Volba spravné metody je dilezita z toho diivodu, aby organizace oslovila ten spravny

segment potenciondlnich uchazecu.
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5 VYBER PRACOVNIKU

Proces vybéru pracovnikl se liSi v zdvislosti na typu prace. [19] Predstavuje persondlni
¢innost navazujici na ziskdvani (vyhleddvani) pracovnikii. Cilem vybéru je identifikovat
a vybrat mezi uchazeci o préci takové, kteti budou nejen vykonni, ale rovné€Zz budou pro
zamestnavatele pracovat po dobu, kterd se u nich ocekava, a nebudou jednat nezadoucim

zpusobem, ktery sniZuje produktivitu prace a kvalitu.

Vybér predstavuje proces sbirdni a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci metod vybeé-
ru, které podle organizace dokdzi predikovat efektivnost pracovnika. Jde se o proces po-
rovnani, nakolik se shoduje profil uchazece se specifikaci poZadavkll pracovniho mista

nebo s poZadovanymi pracovnimi zpuisobilostmi. [3]

Vybérové tizeni stoji ¢as i penize. Firmy by si mé€ly vytvaret databaze talentll a nabizet tak
Sikovnym uchaze¢tim v budoucnu tfeba i jiné vhodné volné misto. Rozvijeni vztahii a péce
o uchazele o zaméstnani, takzvany Candidate Relationship Management, nejsou v Ceské
republice piili§ rozvinuté. Dobry zaméstnavatel by mél dbét na svou image 1 pii komunika-
ci s témi, ktefi prochédzeji firmou jako uchazeci o praci. Vzdyt’ ti je Casem mohou posuzo-
vat jako jejich klienti ¢i konkurenti. S talenty na trhu prace cilené pracuje napiiklad GE

Money, Ceskd spofitelna nebo Skupina CEZ. Strategicky se chovd i Skoda Auto. [4]

5.1 Casovy plan vybéru pracovniki

Je nutno stanovit, kolik kol bude mit vybérové fizeni. Pti vétSim poctu uchazeci se vyplati

pozadovat dodéni fotografii. Je to prehlednéjsi.
Rozvrh vybéru
* Prvni kolo — sezndmeni se se v§emi Zadostmi o piijeti.
* Druhé kolo — pozvani vSech uchazeci, ktefi spliiuji kritéria.

Vsem uchazectm je tfeba sdé€lit termin, do kterého budou vyrozuméni o vysledku fizeni. Je
mozné vyhlasit, Ze budete ke konkrétnimu datu informovat jen vybrané uchazece. Ten, kdo

do tohoto terminu nebude vyrozumeén, v fizeni neuspél. Termin je nutno dodrzet.

= Treti kolo — v pfipad¢ potieby omezit vybér na dva az tfi nejlepsi uchazece (ndso-

beno poctem mist, které je tieba obsadit). [6]
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5.2 Metody vybéru pracovnikii

Metody vybéru pracovnikll jsou vyuzivdny k posouzeni jednotlivych uchazecti vzhledem
k narokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery z uchazect
je pro danou pozici nejvhodnéjsi. K vybéru pracovnikil existuje fada metod, avSak zZadna
z nich nemiiZe zcela spolehlivé zarucit dspéSnost vybraného pracovnika. [9] Jako hlavni
metodu vybéru pouzivaji firmy hlavné pohovory, pokud nejsou vhodnd nebo pouzitelna
assessment centra. Ale existuje padny diivod pro strukturovani pohovort a diivod pro jejich
doplnéni o testy. Cfim vice bude informaci o pracovnikovi, které mohou byt ku prospéchu

mimotadn¢ dulezitého rozhodovani o vybéru, tim 1épe. [1]

5.2.1 Analyza dokumentace uchazecu

Analyza dokumentace uchazece je zdkladni metodou vybéru Ci predvybéru. Dokumenty
uchazect zahrnuji firemni dotaznik pro uchazece, Zadost o zaméstnani, Zivotopis, motivac-
ni dopis, doklady o vzdé€lani a dalsi certifikdty dokladujici kvalifikace uchazece, ptrehled
publikacni Cinnosti, 1ékatské vySetteni, reference apod. Predlozenymi dokumenty uchazec
oslovuje potenciondlniho zaméstnavatele, jsou zdrojem informaci o zékladnich piedpokla-
dech uchazece pro dané pracovni misto. [9] Na zZddost uchazece o zaméstnini je zaméstna-

vatel povinen prokdzat potfebnost poZadovaného osobniho tdaje. [21]

= Zivotopis a motiva¢ni dopis

Podle odborné literatury rozeznavame v soucasné praxi dva zdkladni druhy

Zivotopist:

Strukturovany Zivotopis - neni psan ve vétach, ale ma formu strukturovanou, je tedy psan
heslovité. Tento druh Zivotopisu miZeme dale rozdélit na tfi typy:

Chronologicky — ptedchozi zaméstnani jsou uvadéna v casovém

sledu od soucasnosti k minulosti.

ZkuSenostni — vyuzivany v ptipad¢ rtiznorodé, netypické ¢i kratké

profesni dréhy.

Kombinovany - spojuje vyhody obou piedchozich typt CV.

Nestrukturovany Zivotopis - tzv. volny — mén¢ pouzivana forma Zivotopisu. Tento typ

Zivotopisu je psan ve vétach, formou slohu.
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Zivotopis by mél obsahovat:

= Kontaktni ddaje - jméno, pfijmeni, adresa, telefon, mobil, e-mail.

= (Osobni udaje - datum narozeni, misto narozeni, stav.

* Vzdélani - dosazené vzdéelani (zékladni, stfedni, vyssi, vysokoskolské), obdobi stu-
dia, ndzev a sidlo Skoly, uzavieni (diplom, maturita, diplomova préace, piipadné
prospéch), Skolenti, kurzy.

* Praxe - zaméstnani, obdobi, ndzev a sidlo firmy, ¢innost, tkoly, kompetence, uspé-
chy, brigady.

= Schopnosti - jazyky, psani na stroji, ovladani pocitace, fidi¢sky priukaz.

= Z4amy.

= Reference - kontakty na zastupce byvalych zaméstnavatelii s udanim jejich funkce.

= Datum a podpis. [14]

Motivaéni dopis uchazece je privodnim dopisem k pisemnym materidltiim, které predkla-
da. Podoba motivacniho dopisu uchazece by méla vzbudit pozornost posuzovatele. Moti-
vacni dopis by m¢l prezentovat zdjem uchazece o pozici v dané organizaci a jeho zptisobi-
lost pro danou pozici v mife odpovidajici skute€nosti, bez prehnaného vychvalovini své

osoby.

» Firemni dotaznik, osobni dotaznik

Poskytuji zédkladni pozadované informace o uchazeci. Standardni dotazniky obsahuji iden-
tifikacni udaje pracovnika, ptehled jeho vzdélani, jazykové znalosti a schopnosti a doved-
nosti napt. prace s PC, fidi¢sky prikaz atd. Soucésti dotazniki je piehled dosavadnich za-
méstndni. [9] V piipadech, kdy organizace poZaduje vyplnéni dotazniku, je lepSi pozadovat
volny Zivotopis, ktery mize o uchazeci prozradit nékteré zajimavosti, jez piedepsand struk-

tura strukturovaného Zivotopisu nepostihne. [10]

» Ustni ¢i pisemné reference, pracovni posudek

K vybéru pracovniki jsou vyuZivany ustni ¢i pisemné reference a pracovni posudky z pied-
chozich pracovist. Nazory na jejich spolehlivost jsou rizné. Psané reference, i pracovni

Vev s

posudky byvaji povazovany za spolehlivEjsi proto, Ze se predpoklada, Ze co je napsano, je

vV,

obsah nemusi mit Zddnou vypovidajici hodnotu. Ustni reference byvaji povazovéany za cen-



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 33

n¢jsi, protoZe jsou a mohou poskytnout vice informaci v odpovédich na otdzky. MoZnym
feSenim je vyuZiti standardizovaného dotaznikii k referencim, ktery umoznuje ziskat odpo-

védi na pozadované otdzky, a jeho piipadné upiesnéni v nasledujicim rozhovoru.

= Lékaiské vySetieni

Je vyuzivano zejména v piipadé pracovnich mist, na nichz je ptedpisy ddna povinnost 1é-
karské vySetteni vyZadovat. Standardné je 1ékaiské vySetfeni vyZadovano pro praci, pii niz
by mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich lidi, nebo v piipadech, Ze by dand pracovni ¢in-

nost mohla zhor$it zdravotni stav pracovnika, ktery neni v ur¢itém pohledu v potadku. [9]

5.2.2 Vybérové pohovory

* Individudlni pohovory (pohovory typu 1 + 1) — individualni pohovor je nejbézné&jsi
metodou vybéru pracovnikii. Jde vlastné o diskuzi mezi ¢tyfma oCima, kterd posky-
tuje nejlepsi pftilezitost k navdzini tzkého kontaktu mezi pracovnikem vedoucim
pohovor a uchazecem. V piipadé¢, Ze se provadi individudlni pohovor jen s jednim
tazatelem, vSak existuje nebezpeci chybného nebo povrchniho rozhodnuti, je diivod
pro praktikovani série individudlnich pohovorii nebo pohovort pied panelem taza-

teld.

= Pohovorové panely — skupinu dvou nebo vice lidi, ktefi se shromazdili, aby proved-
li pohovor s jednim uchazecem, I1ze oznalit za pohovorovy panel. Nejobvyklejsi je,
Ze panel tvofi personalista a liniovy manazefi. Vyhodou je, Ze panel umoZiuje sdi-
leni informaci a sniZuje vyskyt prekryvajicich se otazek. Tazatelé pak mohou disku-
tovat o svych dojmech o uchazeCové chovani béhem pohovoru a mohou samoziej-

m¢é modifikovat nebo prohloubit jakékoliv povrchni posuzovani.

»  Vybérova komise — je oficidln¢j$Sim a obvykle vétsim pohovorovym panelem, svo-
lanym a povéfenym orgdny podniku, protoZe existuje vice stran, které maji zdjem
na rozhodovani o vybéru. Jeji jedinou vyhodou je to, Ze umoznuje riznym lidem
podivat se na uchazeCe a porovnat si navzdjem své poznatky. Nevyhody spocivaji
v tom, Ze Clenové komise maji sklon poklddat nepldnované a ndhodné otazky, ze
predsudky ¢i stanoviska dominujicich ¢lenti komise mohou pfevdzit nad ndzory
ostatnich ¢lenl a Ze uchazeci nejsou schopni si zjednat spravedlnost, protoZe je jim

ziidka dovoleno rozvinout své mySlenky a argumentovat pro sebe. Vybérové komi-
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se maji tendenci byt naklonény sebejistym a vyfecnym kandidatim, ale pfitom mo-
hou piehlédnout slabiny jedinct vyvoldvajicich pfi povrchnim zkoumdni ptiznivy

dojem. [1]

Kbvalitni vybérovy pohovor by mél vychazet z nasledujicich zasad:

m¢l by byt dobfe ptipraveny, strukturovany — vyplati se pisemna piiprava,
atmosféra rozhovoru by méla byt pracovni a vécn4, ne tisniva,
prostiedi, v némZ pohovor probihd, by mélo byt distojné a estetické,

rozhovor by nem¢l byt ni¢im naruSovén, proto je potieba pokusit se piedem elimi-

novat piipadné rusivé vlivy,

pouZivat spiSe oteviené otdzky a nechat uchazece vice hovotit. Dbat na to, aby ho-

vofil maximdaln¢ uchaze¢ a ne néktery ze ¢lent piijimaci komise,

vhodné je pouzit také situacni otazky, které umoziuji zjistit, jak by se kandidét za-

choval v urcité situaci, napt. pti vniklém problému, a podobné,

chceme-li poodhalit ¢astecné uchazectv charakter, osobni hodnoty a priority, pou-
Zijeme otazky nepiimé. Maji uchazece pfivést k rozpovidani se o sob¢, svych zali-
bach, vlastnostech, pfestoze se ptdme na néco jiného. VyZaduji ze strany tazatele
urcitou miru rafinovanosti, ale také uméni naslouchat a vnimat, co je odpovédi, tie-
ba skryt€, sdélovano. Lze tak ziskat informace naptiklad o tom, zda je uchazec¢ spi-
Se komunikativni nebo uzavieny, zda je orientovany vice na praci v tymu, mezi

lidmi, neZ na samostatné plnéni ukol1,

rozhovor by mél také zodpovédét pripadné uchazecovi otdzky, které mu jednak
umozni snize se rozhodnout o pfijeti mista, na druhé strané tyto otazky vysilaji sig-
nal o zgjmu uchazece, hodnotach, prioritich a vztahu k pracovni ¢innosti, kterd je

naplni pracovniho mista, o které se uchazi. [7]

Typy otazek ve vybérovych pohovorech

Uzaviend otdzka — neposkytuje prostor, predpoklddd jednoduchou odpoveéd’ ¢i odpoved

ano — ne, usmériiuje prubéh rozhovoru (uzavienymi otdzkami jsou zpravidla zjisStovany

data) — napt. ,,Kdy u nds miZete nastoupit?*
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Oteviend otazky — predpoklada volnou odpovéd’, dava uchazeci prostor, aby se rozpovidal

— napf. ,,Reknéte mi néco o poslednim projektu, ktery jste ¥{dil?

Kratkd otdzka — nenavadi k odpovédi, reflektuje skute¢nost, ze ¢im méné slov otdzka obsa-
huje, tim mensi je pravdépodobnost, Ze uchaze¢ vytusi, co chce tazatel slySet — napft. ,,Jak

to myslite? V jakém smyslu?*

Kontrolni otdzka — mi podobu oteviené otdzky a ovétuje, zda nedoslo k chybé v komunika-

ci, odhaluje v€as moznd nepochopeni — napf. ,,Pokud jsem dobie rozum¢l, tak...“ [1], [9]

5.2.3 Testy pracovni zpisobilosti

Pracovni zpusobilost vyjadiuje miru, v jaké jedinec spliiuje naroky na pracovni ¢innost na
uréitém pracovnim misté. V Sir§im zabéru zahrnuji pozadavky na zpiisobilost a odbornost
jedince, jeho vzdélani, znalosti, napt. mordlni ¢i fyzické. Jednd se o psychickou diagnosti-
ku, kterd je ndstrojem méteni individudlnich charakteristik uchazect a o testy, zkousky
znalosti a dovednosti (napf. jazykové a odborné) a urcité predpoklady uchazect (napt. fy-

zické testy) vztahujici se k ¢innosti na obsazované pracovni pozici. [9]

Testy inteligence - slouzi k posouzeni schopnosti mysleni a schopnosti plnit urcité dusSevni
pozadavky. Napt. pamét’, verbdlni dovednosti, prostorové vidéni, schopnost numerického
mysleni, rychlost vnimani, schopnost tsudku a podobné. Inteligence je uzce spjata

s uspéSnym vykonem technicky ndrocnych profesi a manazerskych funkci. [5], [10]

Testy schopnosti — pouZivaji se k hodnoceni existujicich, ale i potenciondlnich schopnosti

jedince. ZkouSce jsou podrobovany fyzické schopnosti, test je zaméten predevsim na silu

a télesnou zdatnost, psychomotorické schopnosti, kde se zjiStuje reakéni Cas, rychlost po-

hybu prstl a zdpésti, obratnost rukou a podobné a mechanické schopnosti, kde se sleduje

mechanické mysleni a prostorové vztahy jako soucast technického mysleni. [5]

Testy znalosti a dovednosti — testy maji provéfit rozsah a hloubku znalosti, ovladani od-
bornych dovednosti. Patii sem i testy, pfi nichZ testovana osoba predvadi urcity pracovni

postup €1 ukdzku préace.

Testy osobnosti - piedstavuji skupinu ¢asto riizn€ nazvanych testii rizného zébéru, které
by bylo moZné oznacit jako skute¢né psychologické. Maji ukédzat rizné stranky uchazecovi
osobnosti, zdkladni rysy jeho povahy, zda je extrovert nebo introvert, raciondlni nebo emo-

tivni, spolecensky ¢i uzavieny apod. Vychazi se z empiricky dokazané skutecnosti, Ze 0so-
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by urcitého oboru, urcitého odborného zaméfeni maji sklon mit podobné zajmy, podobné

charakteristiky osobnosti.

Skupinové metody vybéru pracovniki - mohou mit riiznou podobu, vzdy vsak jde o ja-
kousi simulaci feSeni né¢jakého praktického problému ¢i hrani urcité role. Bud’ jednotlivy
uchazeci o zaméstnani predkladaji sva feseni, argumentuji pro né¢ a obhajuji je pted ostat-
nimi kandidaty a podle toho jsou posuzovéni, nebo skupina musi v ¢asovém limitu spolec-
n¢ vyresit n¢jaky problém a jednotlivci jsou posuzovani,podle svého prispéni k vyfeSenému
problému. Tyto metody jsou vhodné pro vybér pracovnikli do manaZerskych funkci, na

mista vedoucich pracovnikt. [10]

5.2.4 Assesment centre — AC

AC tvoii soubor metod umoZziujici posouzeni skupiny uchazect podle stanovenych kritérii
skupinou hodnotiteltl. Zakladnim rysem je aplikace situacnich zkousek a pozorovani speci-
fického chovani ucastnikii. Uchazeci jsou postaveni do situace, kterd simuluje jejich pra-
covni ¢innost. AC jsou pouZzivana zejména pro posuzovani uchazecii o manazerské pozice.

Jde o vysoce spolehlivy ndstroj pfi vybéru pracovnika.

SlozZeni skupiny hodnotiteld, jejich profesionalita a iroven a volba metod AC maji zdsadni
vyznam pro kvalitu jeho vystupti. Mnohd AC jsou realizovana skupinou sloZenou z exter-

nich i internich uchazect.
Assessment centre je Casove i finanéné velmi narocné.

Cilem AC je vybrat nejvhodnégj$iho uchazece na obsazovanou pozici, ne nejlepsiho ze sku-
piny ucastnikt. V piipadé¢, zZe by schopnosti a ambice piesahovaly moznosti pracovni sebe-
realizace na daném misté, byla by takova volba pravdépodobné stejné Spatnd jako v piipade

volby uchazece, jehoZ schopnosti jsou nedostacujici.

Realizace AC ma4 urcité zdsady a vyZaduje dodrzovani urcitych etickych principt. Jednd se
zejména o informovanost Géastnikd o déelu, prabshu a vystupech AC. Ugastnici by neméli
byt vystaveni nadmérné zatézi a nadbyte¢nému stresu. Psychodiagnostiku v AC mtiZze pou-
Zit pouze psycholog. Informace ziskané v pribéhu AC jsou povazovany za divérné. Od

ucastnikll je vyZadovan souhlas s ucasti v AC a s archivaci dat. [5], [9]
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* Piiprava a realizace assessment centre

AC ma vzdy 3 féaze, a to fazi piipravy, vlastni realizace a hodnoceni. Piipravna faze je pro
kvalitu vystupti zdsadni. Nejprve je tfeba urcit, kdo bude AC zajistovat. Pokud neni mozné
v organizaci zajistit AC vlastnimi kvalifikovanymi silami, m¢l by zadavatel vénovat pecli-

vou pozornost vybéru externiho dodavatele.

AC jsou zpravidla jednodenni, méné¢ Casto dvoudenni a vyjimecné vicedenni. Soucasti pii-
pravné fize AC je rozhodnuti o poctu ucastnikd, zpravidla se jednd o skupinu 5 — 12 osob.
V ptipravné fézi je tfeba rozhodnout o terminu konéni, misté realizace a vyhovujicich pro-

storach.

Program AC by m¢l byt uspoiddan se stftidanim jednotlivych aktivit (psychodiagnostické
testy — tymov4 hra — pfipadov4 studie — individudlni rozhovory atd.) a zatazenim prestavek.
Moderétor AC je zpravidla odbornikem, ktery se podili na piipravé. Koriguje pribéh, za-
dava jednotlivé aktivity AC, komunikuje s ucastniky a koordinuje hodnotitele. Svym pfi-

stupem a stylem vyznamné ovliviiuje atmosféru v pribéhu AC.

»  Metody assessment centre

Rizné metody mapuji rizné oblasti — osobnost, schopnosti, dovednosti. V AC se uplatiiuje

kombinace individudlnich a skupinovych metod.

Mezi individudlni metody patii napiiklad prezentace (sebeprezentace, prezentace feSeného
ukolu, piipadova studie, In-Basket methods — kombinace rolové hry, piipadové studie
a testu, mordlni dilemata, sebehodnoceni a hodnoceni dal$ich uchazec¢t, hrani roli, indivi-
dudlni rozhovor, zkousky tvir¢ich a organizacnich schopnosti, ukazky prace, zkousky zna-

losti a orientace v oboru a zkousky zru¢nosti.

Skupinové metody se zamétuji predevSim na sledovani vykonovych, interpersondlnich
a kognitivnich charakteristik a reakci na stres. Patii sem napiiklad tymové hry, manaZerské

hry, ptipadové studie pro skupinu, skupinové diskuze, riizné vytvory.

Psychodiagnostické metody zahrnuji vykonové testy, osobnostni dotazniky, projektivni

testy, sociometrii.
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» Hodnoceni a vystupy assessment centre

Hlavnim dkolem hodnotitelii (assessort)) v AC je pozorovani a posuzovani. Skupina hod-
notitel ma zajistit vétsi objektivitu hodnoceni tcastnikli. Ve skupiné hodnotiteli mohou
byt psychologové, personalisté, manazefi, potenciondlni spolupracovnici atd. Jako ucelné

se ukazuje zastoupeni externich i internich hodnotiteld.

V zavéru AC se kond porada hodnotiteld, které se ucastni vSichni hodnotitelé a zpravidla ji
moderuje vedouci AC. Ukolem porady je ziskdni hodnoceni od viech hodnotiteld, maxi-
malni sjednoceni hodnoceni jednotlivych tuc¢astnikit AC a rozhodnuti o zamitnutych a pfija-
telnych (doporu¢enych) uchazecich, na které budou zpracoviny hodnotici zpravy. Kone¢né
rozhodnuti o vybraném uchazeci je ikolem nadfizeného obsazovaného pracovniho mista.
V pribéhu AC mohou probihat dil¢i hodnoceni po jednotlivych situacich, kdy si hodnotite-

1€ sdéluji sva pozorovani. [9]

Ucelng zvolena metoda vybéru pracovnika nebo kombinace vyse zminénych metod, ma za
ukol zaméstnavateli pfinést takovy rozsah informaci o takové vypovidajici hodnot¢, aby
bylo mozné na jejich zaklad€ rozpoznat a vybrat nejvhodnéj$iho pracovnika na dané obsa-

zované misto.
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6 PRIJIMANI PRACOVNIKU A ADAPTACE PRACOVNIKU

Jde o persondlni ¢innost, kterd zahrnuje vyménu informaci mezi uchazeem a organizaci,
ale i splnéni pravnich, administrativnich a dalSich ndlezitosti potfebnych k pfijeti nového
zaméstnance, jednd se o uzavieni pracovni smlouvy, Skoleni o bezpe€nosti price atd. Je
vhodné, aby v organizaci byl stanoveny pevny postup s vymezeni pravomoci a odpovéd-

nosti vedouciho. [11]

6.1 Pracovni smlouva

Pracovni smlouva je zéleZitosti dvoustrannou, pracovnik by mél mit moZnost sezndmit se

z jejim navrhem a vyjadfit se k nému. Pracovni smlouva musi obsahovat:
» druh préce, ktery md zaméstnanec pro zaméstnavatele vykonavat;
* misto nebo mista vykonu préace, ve kterych ma byt prace vykonavéana;
* den néstupu do prace (timto dnem vznikd pracovni pom¢r) [9]
= dalsi dohodnuté skutecnosti.

Po podpisu pracovni smlouvy nésleduje velmi dulezity krok pi{jimani pracovnika, a to za-
fazeni pracovnika do persondlni evidence, tj. pofizeni osobni karty, popf. jiného nosice
s nezbytnymi udaji o pracovnikovi, pofizeni mzdového listu dichodového zabezpecent,

evidencniho listu diichodového zabezpeceni, vystaveni podnikového pritkazu apod. [10]

6.2 Adaptace pracovniki

Adaptabilita 1idi je rozdilnd, 1idé maji odlisné piedpoklady zvladnout zmény. Adaptabilita
zéavisi na osobnostnich predpokladech a je determinovéna i socidlnimi podminkami, které
uspokojuji socidlni potieby. Adaptabilita ¢lovéka je predpokladem zvladnuti pracovni ¢in-

nosti, ale také zaclenéni do socidlniho prostiedi, tedy do skupiny organizace.

Adaptace na ur€ité pracovni misto, tj. vyrovnani se jedince s praci a vlivy okoli, zavisi
kromé& osobnostnich charakteristik ¢lovéka rovnéz na jeho drovni, na pracovnich zkuSenos-
tech a splnénych ocekdvanich a také na podminkéch adaptace ze strany organizace. Adap-
tovany ¢lovek je identifikovany s praci, se socidlnim prostfedim a lze pfedpokladat, Ze bu-

de na pracovni pozici spokojené&j$i a stabilizovany. [9]
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Rizend adaptace muze byt pisemné zpracovand, coz je optimdlni, nebo pouze tradovani

a preddvana z generace na generaci vedoucich zaméstnanctl. Uéelem fizené adaptace je:
» snizit ndklady na fluktuaci zaméstnancii,
* sniZit ztraty na produktivité,
= zvysit pracovni spokojenost. [3]
Novy pracovnik se v prubéhu adaptace adaptuje:
* npa kulturu organizace,
* na vlastni pracovni ¢innost,

* pa socidlni podminky. [9]

Formy a miry identifikace s podnikem je mozné odliSit na zakladé¢ riznych piistupti.

= pfirozend identifikace — osobnost pracovnika, jeho hodnotové preference a zajmy
plné koresponduji s podnikovymi cili, hodnotami a normami, pracovnik je s nimi
zcela ztotoZnén,

= selektivni identifikace — s jednotlivymi podnikovymi cili, normami a hodnotami se
pracovnik identifikuje v rozdilné mife; ty z nich, které jsou v rozporu s profilem je-
ho osobnosti, odmita,

* evokovana identifikace — prostfednictvim indoktrinace a fizené adaptace vedeni
podniku pozitivné ovliviiuje identifikaci spolupracovnikd,

» vykalkulovand identifikace — spolupracovnik se podiidi podnikovym cilim, nor-
mam a hodnotdm, aniZ je pfijme za své; divodem je evidentni vyhoda tohoto pted-
stiraného stavu identifikace. [2]

Ptijem a adaptace nového zaméstnance je poslednim krokem v procesu vyhledavani, vybé-
ru a ptijmu pracovnika. Vysledkem adaptacniho procesu je psychickd pohoda a mira identi-
fikace zamé&stnance s podnikem.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni

41

II. PRAKTICKA CAST
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7 ZAKLADNI CHARAKTERISTIKA FIRMY

7.1 Historie firmy Mechanika Prostéjov, vyrobni druzstvo

Vyrobni druZzstvo Mechanika Prostéjov vzniklo poc¢atkem roku 1953 a tvofilo ho celkem 6
¢lentl. V nésledujicich 30-ti letech se druzstvo rozrostlo asi na 700 ¢lenti. Vzniklo 12 pro-
vozoven rozmisténych ve tiech okresech. Do roku 1980 doslo ke zméndm nazvu druzstva,
zméndm organizacni struktury, vyrobniho programu, sluzeb i celkové podnikatelské politi-

ky druzstva.

V disledku politickych a nésledn¢ i ekonomickych zmén spolecnosti po roce 1989 muselo
vyrobni druzstvo fesit fadu otdzek. Mimo jiné Slo i o problémy tykajici se persondlni prace
podniku spojené s nutnosti fady persondlnich zmén. Konkrétné §lo o minimalizaci nepro-
duktivnich sil, problém nekvalitni a neefektivni prace nékterych pracovniki a problém sa-

motného ptistupu lidi k praci.

Koncem roku 1992 se uskutecnila dle platnych pravnich pfedpisii a norem transformace
v nové druzstvo s ndzvem Mechanika Prostéjov, vyrobni druzstva. Pocet ¢lenti a pracovni-

ka se ustalil asi na 220.

Vlivem pokracujici transformace ¢eské ekonomiky a progresivnim rlstem konkurence,
zpusobené posilenim soukromého sektoru, bylo druzstvo nuceno modernizovat vyrobni

a servisni ¢innosti a roz§ifit rozsah poskytovanych sluzeb. [13]

7.2 Skupina Mechanika

Skupinu tvofi pét firem. Vznikla postupnym vyclenovanim vybranych oborti z Me-
chaniky Prost&jov, vyrobni druzstvo do samostatnych firem. Z vyrobniho druZstva

se postupné vyclenily:
= STKm,s.r. 0., vroce 1995
= Mechanika Prostéjov 97, druzstvo, v roce 1997
* Automechanika, a. s., v roce 2005

=  Mechanika, a. s., v roce 2006
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= STKm,s.r.o.

Firma se zabyva eviden¢nimi prohlidkami, pfipravou a provadénim technické kontroly
automobilli, motocyklt, ptipojnych vozikii a malych nédkladnich automobili skupiny NI1.
Daéle schvaluje prestavby a individudlni dovozy vozidel. Provadi znalecké odhady ocemo-

vani vozidel.

= Mechanika Prostéjov 97, vyrobni druzstvo

Mechanika Prostéjov 97, druzZstvo zaméstndvd cca 93 % osob zdravotné postiZenych
a vykonava Cinnosti, jako napf. vyroba razitek, minci, odznak, pohdry, reklamni pfedméty,

provadi malitské prace, uklidy, déle provozuje 2 Cerpaci stanice na LPG a vazac¢skou dilnu.

» Mechanika, a. s.

Mechanika, a. s. nabizi kompletni sortiment vyplni stavebnich otvort z hliniku, plastu,
dreva a oceli. Firma vsazi na kvalitu provedeni, atraktivni design a k zdkaznikiim pfistupu-

je individudlné s cilem splnit a pfizplsobit se jejich pozadavkim.

7.3 Profil spolecnosti Automechanika, a. s.

V oblasti servisu a prodeje novych a ojetych vozidel se firma specializuje v rdmci koncernu
VW zejména na znacku Skoda, oviem dodévi i vozidla jinych znagek tohoto automobilo-
vého gigantu, jako je VW nebo Audi. Diky své flexibilit¢ dokdze Automechanika oslovit
1 firemni klienty a to nejen z regionu sttedni Moravy. Diky tomu se Automechanika, a. s.

fadi k jedném z nejlépe hodnocenych prodejct vozidel Skoda v regionu.

Rozdil prodeje novych a ojetych vozi se ¢im dal vice sniZuje a celkovy prodej vozu se bliZi

k hranici 700 prodanych vozi ro¢né¢.

Jednou z dileZitych aktivit je prodej a zejména distribuce origindlnich ndhradnich dila od-
bératelim z fad drobnych opravait vozidel z celého regionu. Za velmi vyhodnych podmi-
nek je tak realizovdn velkoprodej ndhradnich dild, k ¢emuZz nemalym dilem pfispéla i né-
kladné rekonstrukce skladového hospodaistvi s vyspélou logistikou a modernim zasklad-
novacim systémem. Diky tomu se udrZuje takova skladovd zasoba, kterd umoZznuje

Vv s

v kratkém Case a rozhodujicim sortimentu uspokojit nejnarocnéjsi pozadavky. [15]
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Spolecnost je drzitelem certifikiatu Zelena pecet’ a normy ISO 9001:2008, kterym se potvr-

zuje zavedeni a udrZovani systému jakosti.

Jednim z mnoha cili spoleCnosti Automechanika, a. s. je nabizet a poskytovat Siroké
a komplexni sluzby zdkaznikiim a partneriim. Firma si klade stdle nové a vyssi cile, aby
byla schopna pfizpisobit se ménicim podminkam trhu. Diraz je kladen na neustalé zvySo-
vani znalosti zaméstnanct, at’ uZ prodejcti novych vozidel, servisnich technikd nebo auto-

mechaniku.

Ve firm¢ funguje program ,,Vzdélavejte se*. Jde o projekt, dotovany z Evropské unie, za
ucelem pomoci zaméstnavatelim, kteii v diisledku celosvétové finan¢ni krize, museli ome-
zit vyrobu, nebo svou podnikatelskou ¢innost. V ramci projektu mohou zaméstnavatelé
ziskat penéZzni prostfedky urCené na realizaci vzdélavacich kurzii pro své zaméstnance.
Spole¢nost Automechanika tak dostdva ptispévek na thradu veskerych ndkladd, spojenych
se vzdeélanim zaméstnancl, ndhradou mzdy; dédle cestovni ndhrady a socidlni a zdravotni

pojisténi a to po dobu, kdy se zaméstnanci ucastni Skoleni.

7.3.1 Personalni politika firmy

Automechanika, a. s. provadi svou persondlni ¢innost v rdmci Skupiny Mechanika. Tento
usek zajisStuje personalistka, kterd md ve své kompetenci nejen persondlni Cinnost, ale
1 zpracovani mezd. Funkce personalistky je zde spojena s funkci mzdové tcetni a je vyko-
navéana jednou pracovnici. Pfi vykonu své prace vyuziva persondlni pracovnice informacni

systém VISION 32 — je to mzdovy program, ktery je propojen s personalistikou.
V oblasti personalistiky jsou vykondavény tyto ¢innosti:
* vyhledavani a navrhovani vhodnych osob pro optimélni obsazeni pracovnich mist,

= zpracovani rozbort potieb pracovniki, evidence odpracované doby, rozbory a sta-

tistiky persondlni ¢innosti,
= zajiStovani vzdélavacich akci,
= evidence popist pracovnich ¢innosti,

= piiprava podkladl pro sestavovani vykazii o mzdéach, danich a nemocenskych déav-

kéch,

= zabezpecovani agendy souvisejici s pfijimanim a uvoliiovanim pracovniki,
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= vedeni osobnich spist pracovnikii,

» zajiStovani agendy spojené s evidenci stavu pracovnikil, vykazovanim absenci, za-
jistovanim plant dovolenych,

= vedeni evidence Zivotnich a pracovnich jubilefi,

= zabezpeCovani a vydavani pracovnich posudki a potvrzeni o zaméstnani podle Za-

koniku prace,
= zabezpeCovani lékatského vysetieni v pfipadech stanovenych Zakonikem prace,
= pfipravovéni a vyhotovovani dohod o hmotné odpovédnosti,

= piiprava podklada pro Zadosti o dichody pracovnikii a vedeni agendy s nimi spoje-

7z

né,
= zabezpeCovani agendy pracovnich drazi,

= spoluprédce s Uradem préce,

= spoluprice s OSSZ,

* spolupréce se zdravotnimi pojistovnami,

= spolupréice s Ceskym statistickym ufadem.

Hlavni myslenkou persondlni politiky ve firmé Automechanika, a. s. je efektivni vyuZiti
myslenkového i vykonnostniho potencidlu svych zaméstnanct ve prospéch firmy. Déle pak
vytvafet takové pracovni prostiedi a podminky, aby byli zaméstnanci stdle motivovani
a vedeni k dosahovani lepsich vysledkt. Je zddouci, motivovat pracovniky k lepsim vyko-
nim v souladu se strategickymi cily organizace. Své zamé&stnance motivuji fadou zpusobi.
Kromé mzdy, jakoZ to hlavniho motivu, maji zaméstnanci zajisténé stravovani, mohou
vyuzivat podnikovou chatu a kazdoro¢né se podili v rdmci spoluprice se zdravotni pojis-
tovnou Metal Aliance akce Zdravy podnik, kdy zaméstnanci dostdvaji dotace na vitaminy,

masdze, saunu, solné jeskyné a podobn¢.
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7.4 Zakladni informace o zaméstnancich

Vyvoj poctu zaméstnanci dle kategorii

2006 2007 2008 2009 2010
Vyrobni délnici 17 19 5 14 14
Rezijni délnici 2 2 2 2 2
Pomocny a obsluzny personél 0 1 1 0 0
THP 23 23 24 23 23
Celkem 42 45 32 39 39

Tab. 1. — Vyvoj poctu zaméstnanct ve firm¢e dle kategorii

2006 2007 2008

2009

2010

Graf 1. — Vyvoj poctu zaméstnancu dle kategorii
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Vzdélanostni struktura zaméstnancu v roce 2010
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Graf 2 — Vzdélanostni struktura zameéstnancu v roce 2010
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Graf 3 — Vékova struktura zaméstnanca v roce 2010
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8 SYSTEM VYHLEDAVANI, VYBERU A PRIJMU PRACOVNIKU
VE FIRME AUTOMECHANIKA, A.S.

8.1 Vyhledavani pracovnikii ve firmé Automechanika, a. s.

Postup vyhledavani a vlastné i cely postup vybéru a piijmu pracovniki se 1i$i podle toho,
zda je obsazované misto na pozici technicko-hospodéiskych pracovnikli nebo dé€lnika. Pred
samotnym ziskdvanim pracovniki je tfeba analyzovat volné pracovni misto a ndroky, které
budou vyzadovany po uchazecich (vzdélani, praxe, kvalifikace,odborné znalosti a doved-
nosti, jazykové znalosti, fidi¢sky priikaz, osobnostni charakteristiky aj.). Ddle se stanovuje
strategie ziskavani pracovnikli. Ve firmé je zaveden ustdleny postup, ktery usnadnuje cely

proces. Ridi se zdkonikem prace a vnitinimi smérnicemi firmy.

8.1.1 Zdroje vyhledavani pracovniki

4

Ve firmé€ jsou vyuZivany pii vyhleddvani novych zaméstnanci, jak vnitini, tak i vnéjsi

zdroje pracovnich sil.

»  Vnitini zdroje

Vnitini zdroje jsou vyuZivany zejména pfi obsazovani mist servisnich a pfijimacich techni-
k, kdy je potfeba praxe v oboru automechanik, autoelektrikaf. Stavajici zaméstnanci tedy
znaji povahu prace, ktera je po nich vyzadovana a orientuji se v pracovnim prostiedi. Tato
volba vybéru se opird o skutecnost, Ze stavajici pracovnici jsou osvédceni a moznost kari-
érniho postupu je motivujici. Odpadd zde tak obdobi adaptace, které u novych pracovnikii

znamena doc¢asné nizkou, nebo sniZenou pracovni vykonnost.

»  Vnéjsi zdroje
Obsazovani volnych pracovnich mist s vnéjSich zdroji je Cast&j$i a béZnéjsi. Zde firma
Automechanika, a. s. Gzce spolupracuje se soukromym stiednim uciliStém Automobilnim.

Z4ci se zde seznamuji s novymi poznatky a prohlubuji své dovednosti v rdmci Skolni praxe.

S nékterymi studenty ddle pak po ukonceni studia, uzavird firma pracovni smlouvu.

Casto vyuzivanym vn&j$im zdrojem jsou volné pracovni sily na trhu prace. Tato metoda

ziskavani pracovnikt je ve firme nejbézné;jsi.
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Dalsi zdrojem jsou pracovnici jinych organizaci, ktefi se rozhodli z jakychkoli divoda

opustit své stdvajici zamé&stnédni, nebo je oslovila nabidka pracovniho mista.

8.1.2 Metody ziskavani pracovniki ve firmé

Dalsi vyznamnou fazi celého procesu vyhleddvani pracovnikl je volba metod ziskdvani
pracovnikii. Zaméstnanci spole¢nosti maji stejné Sance a pftilezitosti obsadit volnou pra-

covni pozici. O volnych pracovnich mistech se zaméstnanci dozvidaji z firemni vyvésky.

Volba metody zavisi na celé fad¢ faktorti. Na vysi uvolnénych financnich prostfedcich, na

povaze volného pracovniho mista, na tom, jak rychle je tfeba misto obsadit atd.

Spoluprdce s Uiadem prdce Prostéjov

Nejcastéji vyuzivanou metodou vybéru pracovniki je spoluprace s irfadem préace Prostéjov.
Personalistka sesumarizuje popis pracovniho mista a naroky na kandidéty a informuje Utad
prace. Utad prace soustfed’'uje potfebné informace o uchazecich a na zaklad¢ shody potom

posild nezaméstnaného jako kandidata na volné pracovni misto.

Na Utadu price Prost&jov bylo v mésici dnoru tohoto roku evidovino celkem 6105 dosaZi-
telnych uchazect na 131 volnych pracovnich mist. Na jedno volné pracovni misto tedy
piipadd 46 evidovanych nezaméstnanych lidi. DosazZitelni uchazeci jsou ti uchazeci o za-
méstndni, ktefi mohou bezodkladné nastoupit do zaméstnani pti nabidce vhodného volného
pracovniho mista, tj. evidovani nezaméstnani, ktefi nemaji zadnou objektivni pirekazku pro
pfijeti do zaméstndni. Pro doplnéni informaci uvadim v piiloze €. III vzd€lanostni strukturu

lidi, evidovanych na Utadu price Prost&jov.

Mira nezaméstnanosti na Prostéjovsku za mésic unor 2011 je 11,2 %. Na pielomu let
2007/2008 se mira pohybovala kolem 5 %. Vliv na tak vyrazné zvySeni nezaméstnanosti
méla finan¢ni krize v roce 2009 a nasledna celosvétova hospodarskd krize, jejichZ nisledky
dopadly i na Ceskou republiku. Rada podnikateld byla nucena omezit svij provoz

a v dusledku toho rostla nezaméstnanost. [18]

Zminila bych se jest¢ o neddvném bankrotu spolecnosti OP Prostéjov, kterd zaméstnavala
ptes 900 lidi a o uzavteni pily Javofice, a. s.. Tyto dvé udalosti mély také dopad na zvySeni

nezameéstnanosti na Prostéjovsku.



UTB ve Zliné, Fakulta logistiky a krizového Fizeni 50

Ziskavdni pracovniku prostiednictvim internetovych stranek

V postmodernim svété existuje celd fada webovych stranek, kterd se zabyva zprostiedko-
vanim nabidek préce z celé Ceské republiky, nékde i Evropy nebo celého svéta. Napiiklad
jobs.cz, sprace.cz, superkariera.cz. Stranky jsou ve vétSiné velmi piehledné; l1ze vyhledavat
podle kraju, obori ¢i profesi. Ve vétSin€ ptipadech je inzerce zpoplatnéna. Za jednordzo-
vou inzerci, doba zvefejnéni je 1 mésic, zaplati zadavatel volného pracovniho mista od
2000,- do 6000,- a to podle prestize a navsStévnosti serveru. Daji se najit i takové web
stranky, kde tato sluzba zpoplatnéna neni, zde ale vyvstava otdzka, zda je vlozeni inzeratu

na takovyto web efektivni.

Sama Mechanika na téchto serverech inzeraty nezvetejiiuje. Pii nahlaSeni volného mista na
Utad price, se pracovnici UP dotazuji, zda Mechanika souhlas{ se zvefejnénim inzeritu ve
sd&lovacich prostiedcich. Se souhlasem ddvd Utad prce nabidku volného pracovniho mis-
ta na internetové pracovni servery a na stranky portal.mpsv.cz. Volnd pracovni mista jsou

také zvefejnéna piimo na webu spolecnosti mechanikapv.cz.

Na kazdé volné nahldSené pracovni misto je pomérné velka odezva, proto v dneSni dobé
spolecnost nema potifebu zaddvat inzeraty na specializované weby, jejichz nabizené sluzby

jsou dle mého nédzoru finan¢né pftili§ ndrocné.

Inzerce v tisku

Aby méla spolecnost vétsi moznost vybéru z kvalitnich uchazect, inzeruje i v mistnim tis-
ku ve spoluprici s Ufadem préce. Funguje to na stejném principu jako pfi elektronickém
zaddvani volnych pracovnich mist. Ufad price sdm a se souhlasem spolednosti zveiejiuje
nabidku v regiondlnim tisku — Prostéjovském vecerniku. VSechny inzerdty maji obvykle

velmi podobnou strukturu:
= ndzev volného mista,
= ndpln préce,
= pozadavky na kandidata,
= potifebnd dokumentace,

=  kontakt.
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Vyvésky
Této levné a dostupné metody spolecnost vyuziva uvnitt firmy. Jde o uvetejiiovani infor-

maci o volnych pracovnich mistech na vyvésce, kterd je umisténa na vefejném, vSem za-
meéstnancim piistupném miste.

Uchazedi se nabizeji sami

Jde o pasivni metodu ziskdvani pracovnikii a to z divodu, Ze uchazeci sami ptichdzeji
s Zivotopisem a sami iniciuji svou moznost ziskat zaméstnani ve spolecnosti. Od kazdého
takového uchazece si personalistka vyz4ada Zivotopis a nechd ho vyplnit dotaznik uchazece.

Tyto dokumenty jsou nésledné zaevidovany do databdze uchazeci. Pokud se uvolni vhodné

misto, ¢i je vytvoieno, Cerpa personalistka i1 z této databéze.
Doporuceni uchazece vlastnim pracovnikem

Uchaze¢ po odevzdani potfebnych dokumentti je fddné zafazen do vybérového fizeni,

avSak samotné doporuceni neni zdrukou pfijeti.

8.2 Vybér pracovniku

Dals$im, velmi dilezitym a zodpovédnym krokem je vybér pracovnikd. V prvni fad¢ jde
o vymezeni potfebné dokumentace, kterou bude podnik pozadovat po uchazecich. Hlav-
nim, klicovym dokumentem je Zivotopis. DalSimi pozadovanymi dokumenty jsou vypisy

z rejstitku trestd a doklady o odborné zptisobilosti.
Z tady metod vybéru jsou vyuZzivany nasledujici:

» zkoumdni dokumentl od kandidéatd na volné misto (Zivotopisy a motivacni dopisy,
firemni dotazniky, v n¢kterych piipadech i reference). Lékatrské vysetieni je poZa-

dovano az od téch uchazect, ktefi jsou piijati do pracovniho poméru,
= pohovory,
= testy pracovni zpusobilosti (testy schopnosti).

U d¢lnika je pozadovan strukturovany zZivotopis a u technicko-hospodéiskych pracovnikli
je tieba strukturovany Zivotopis spolu s motivaénim dopisem a fotografii. Fotografie je zde

pozadovand kromé¢ jiného i proto, Ze napiiklad u prodejcti vozidel je vzhled a pfijemné
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vystupovani vcelku dulezitym faktorem. Po shromazdéni a vyhodnoceni vSech Zivotopis
se nejprve vylouci zjevné nepiijatelné nabidky, které se na prvni pohled neshoduji s poza-
davky na volné pracovni misto. Téchto zjevné nepiijatelnych uchazeci byva i nékolik desi-

tek a to v dasledku vysoké nezaméstnanosti v regionu.

Vybér vhodného pracovnika probihd jinak u délnikli a jinak u technicko-hospodatskych
pracovniki. Cim vétsi ma obsazovand pozice pravomoci a zodpovédnost, tim del3i a na-
ro¢n&jsi je cely proces vybéru a piijmu vhodného pracovnika. Po vyhodnoceni Zivotopisi
nasleduje kontaktovani potenciondlnich uchazect. Ti jsou telefonicky obezndmeni a pi-

semn¢ pozvani na vybérovy pohovor.

Pred samotnymi pohovory jest€ uchazeci vyplni firemni dotazniky (viz. pfiloha €. 1). Ty

obsahuji ndsledujici informace:
* inicialy uchazece,
= pocet déti,
= vzdélani,
» fidi¢sky prukaz,
» prubéh predchozich zaméstnani,
= zdravotni stav,

» zdravotni pojistovna.

8.2.1 Vybér pracovniki pro profese s nizsi kvalifikaci (vyrobni délnici, rezijni délni-

ci, pomocny a obsluzny personal)

U délniki jsou obvykle naplanovand dvé kola vybéru. V prvnim kole se personalistka za-
byva vSemi Zadostmi o piijeti. V druhém kole pak pozve jen ty uchazece, ktefi splnuji dana
kritéria. Pii osobnim jednani sd€li personalistka zdkladni informace o spolec¢nosti a o nabi-
zené praci. Poté s uchazeCem navstivi prislusné pracoviste, kde je uchaze¢ mistrem sezna-
men s pracovni naplni obsazovaného mista. Pfitom je soucasné realizovan vybérovy poho-
vor, ktery je zaméfen na odbornou problematiku pracovni napln€. Nasledné dostane ucha-

zeC prostor ukdzat svou zrucnost a dovednosti v praktické zkousce piimo v provozu.
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Tento postup je uskutec¢novan s kazdym vhodnym uchazecem. Kone¢nou fazi je vyhodno-
ceni vSech pohovorli a posouzeni zpusobilosti uchazecli vykondvat nabizenou praci a po

porad¢ mistra a personalistky je vybran nejvhodnéjsi uchazec.

N YA

8.2.2 Vybér pracovniki pro profese s vyssi kvalifikaci (technicko-hospodarsti pra-

covnici)

U THP jsou vybérova kola tii. Pokud se ani ve tfetim kole nevybere vhodny kandidét, vy-
pise se kolo ¢tvrté — posledni. Zde také probihd prvni kolo tak, Ze je proveden takzvany
predvybér, kdy se nevyhovujici uchazeci vyradi a zbyli kandidati se obtelefonuji a odesle
Stejné jako u dé€lnikd, vypliuji zdjemci Dotazniky pro uchazece o zaméstnani. Pohovoru se
ucastni uchazec, personalistka, budouci nadfizeny a v nékterych piipadech i nékdo z vedeni

spolecnosti.

Vychodiskem pro vybér pracovnika na misto s vyssi kvalifikaci je popis a specifikace vol-
ného pracovniho mista. Na jeho zdkladé jsou stanoveny pozadavky na schopnosti a vlast-
nosti pracovnika, které se bezprostiedn¢ vztahuji k pracovnimu mistu. VSechny pohovory
moderuje personalistka, budouci nadiizeny muze a poklddd béhem pohovoru ndhodné
a nepfipravené dotazy. Pouzivaji se jak oteviené, tak i uzaviené, kratké i kontrolni otazky.

Strategie celého procesu vybérového pohovoru ma nésledujici podobu:
» zkoumadni vstupniho dotazniku, pfipadné Zivotopisu a motiva¢niho dopisu,
= vybérovy rozhovor,
» rozhodnuti o vybéru konkrétniho, konkrétnich uchazeci,
* informovéni uchazecl o rozhodnuti.

Po ukonceni pohovoru sdéli personalistka vSem uchazectim termin dalSiho kola fizeni
a déle termin, do kterého budou uchazeci vyrozumeéni, at’ uz o nepfijeti, nebo o postupu do

uzsiho vybéru.

V nésledujicim, tfetim kole, jde vétSinou jen o kone¢né ujasnéni n€kterych otizek.
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Struktura pohovori byva obvykle nasledujici:
= predstaveni vybérové komise,
= struné vysvétleni ucelu vybérového pohovoru,
» predstaveni firmy a pracovniho mista, o které ma uchaze¢ zajem,

= nasleduje série otazek, které maji odhalit vlastnosti, kvalitu, silné a slabé stranky

uchazece, jeho predchozi zkuSenosti,
= prostor pro otdzky uchazece,
= ukonceni vybeérového pohovoru.

V konecné fazi vybéru je rozhodnuti o vybéru ozndmeno konkrétnimu uchazeci, kterému
jsou sdéleny i dalsi informace spolu s Zadosti, aby do urcitého data potvrdil svilj zdjem
pracovat ve spolec¢nosti. Do té doby nejsou odmitnuti ti uchazeci, ktefi se umistili bezpro-
sttedn¢ za vybranym uchazecem a to pro pfipad, kdyZ by vybrany uchaze¢ z jakéhokoli
divodu nabidku nepfijal. Jakmile vybrany uchaze¢ na vyrozuméni o piijeti pozitivné rea-
guje, jsou okamzité vyrozumeéni i zbyvajici uchazeci. Ostatnim uchazecim je pisemné sdé-

leno odmitnuti s tim, Ze spole¢nost nevyluc¢uje moznost budouci spoluprace.

8.3 Prijem a adaptace pracovniki

Po dspé€sSném vybéru pracovnika a akceptovani podminek, ze strany budouciho zaméstnan-
ce podepisuje zameéstnanec a zaméstnavatel ve dvou vyhotovenich pisemnou pracovni
smlouvu. Jedno vyhotoveni dostane zaméstnavatel, druhé zaméstnance. Tak jak stanovuje

Zakonik prace, smlouva musi obsahovat:
» druh préce, ktery ma zaméstnanec pro zaméstnavatele vykondavat,
* misto vykonu préce,
= den nastupu do prace.
Dile jsou ve smlouvé uvedeny dalSi dohodnuté skute¢nosti:
= zda se pracovni pomér uzavird na dobu urcitou ¢i neurcitou,
= zkuSebni doba,

= parok na dovolenou,
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= vypovédni doba,
* tdaje o mzdé¢ a zptisobu odménovani
= stanoveni tydenni pracovni doby a rozvrzeni. [22]

V dal§im ¢lanku ve smlouvé je uvedeno, Ze zaméstnanec byl sezndmen se svymi pravy
a povinnostmi, ddle Ze byl sezndmen se mzdovymi podminkami, za které bude vykondvat
préci. Ddle je ve smlouvé uveden souhlas se zpracovanim osobnich tidaji pro potieby fir-
my. V zavéru smlouvy je véta o tom, Ze ob¢ strany porozumély obsahu smlouvy a podepsa-
li ji dobrovolné, na zdkladé€ jejich svobodné viile. Obé dvé vyhotoveni musi byt vlastnoruc-

n¢ podepsany jak zaméstnavatelem, tak i zaméstnancem.

Po podpisu pracovni smlouvy vytvoii personalistka osobni kartu zamé&stnance. Kazda kar-

ta, tedy kazdy zaméstnanec ma pridélené osobni Cislo.
Osobni karta obsahuje:
=  Pracovni smlouvu,

= osobni dotaznik, kde jsou uvedeny zakladni informace, potifebné k prihlaSeni
k CSSZ (Cesk4 spréava socidlniho zabezpeéeni) a ke zdravotni pojistovné a déle in-

formace o tom, zda je pozivatelem dlichodu,
» rozhodnuti o pfizndni diichodu (starobniho, invalidniho...),

= doklad o 1ékatském vySetfeni, které musi zamé&stnanec absolvovat u smluvni 1ékat-

ky nejpozd¢ji do jednoho tydne od podepsani pracovni smlouvy,

= zapoctovy list, tj. potvrzeni o pfedchozim zaméstnani, pokud byl zaméstnanec pred

nastupem v evidenci UP, pak je tieba potvrzeni o této evidenci,
= dohody o srdzkach ze mzdy,
= podepsany souhlas se zasilanim mzdy na tcet,
= vypis z rejstiiku trestll — vyzaduje-li to profese (prodejci, pokladni, strdzni...)
= informace o dosazeném vzdélani,
= dokumenty o absolvovanych Skolenich a kurzech,

= eviduji se zde i vydané pracovni a ochranné pomucky, potfebné pro vykon prace.
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V prvnich dnech v novém zaméstnani absolvuje pracovnik vstupni Skoleni bezpecnosti
prace provadéné opravnénym pracovnikem. U dé€lnikt se jednd o mistra, TH pracovniky
Skoli sam nadfizeny, ktery je k tomuto proSkolen. Ostatni potfebnd Skoleni, probihaji bé-
hem prvnich tydnt. Jde napiiklad o Skoleni, seminéfe prodejct, servisnich technikl i dél-
nikd, které organizuje sama SKODA AUTO, a. s., kde se prodejci piednostné dozvidaji
informace o novych modelech, vylepSenich, strategiich prodeje, novych technologiich aj.
Koncern Skoda auto nabizi autorizovanym prodejctim vozi Skoda riizna $koleni na nejmo-
dernéjsi drovni. Pro Ceskou automobilku je permanentni vzdélavani zaméstnankyn a za-
meéstnanct dilezitym piispévkem k ristové strategii podniku. Existuji takzvand Learn-
centra ve tiech Eeskych zdvodech znacky Skoda a tréninkova centra pro provozy svafovny,
vyroby motort, logistiky a montdze vozi. Témito centry proslo a bylo dosud vyskoleno
pres 10.000 zaméstnankyn a zaméstnanct. Poslednim nové otevienym Skolicim centrem je
Skolici a tréninkové centrum pro lakovnu, které bylo otevieno v tnoru letosniho roku

v hlavnim zavod¢ v Mladé Boleslavi. [17]

Nebo muze jit také o Skoleni fidich, které probiha jako Skoleni fidice referenta u autoskoly,

se kterou ma Automechanika, a. s. smlouvu.
Adaptace pracovniki

Adaptacni obdobi trvd vétSinou od jednoho do tii mésicti. Béhem prvnich dni je novy za-
meéstnanec seznamen s chodem firmy, pfedstaven kolektivu pracovnikt a lidmi, pohybuji-
cimi se na pracovisti. Obdobi adaptace souvisi se zkusebni lhiitou. V tomto obdobi je novy
zamestnanec pod neustdlym drobnohledem ostatnich. To miize mit zna¢né motivacni vliv,
ale na druhou stranu miZe u zaméstnance propuknout nervozita a nejistota v sebe samého.
To zavisi nad vlastnostmi pracovnika. V obdobi adaptace je kladen diiraz na komunikaci.
Nadfizeni zde maji za tkol, dotazovat se, zjiStovat a analyzovat spokojenost, nespokoje-
nost ¢i n¢jaké pripominky od pracovnika, zkratka ziskavat zpétnou vazbu od zaméstnance
intenzivnéji, neZ kdy jindy. Po uplynuti adapta¢niho procesu by mél pracovnik chdpat
a ptijmout podnikovou kulturu a plnit veskeré pozadavky, které byly kladeny na uchazece

o volné pracovni misto.
Kvalita provadéni procesu vyhledavani, vybéru a piijmu pracovnikli by se méla projevit ve
vysledku plnéni vyty€enych cilti podniku. Jako orienta¢ni ndstroj pro sledovani toho, do

jaké miry je proces efektivni, 1ze pouZzit miru fluktuace zaméstnancti ve zkuSebni dobé¢. Jde
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o Casove, nékdy i1 financné narocné fizeni, které svym dilem pfispiva ke konkurenceschop-

nosti a uspesnosti celé spolecnosti.
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9 HODNOCENI SYSTEMU ZISKAVANI A VYBERU PRACOVNIKU
—NAVRHY NA OPATRENI

Na zdklad¢ informaci, ziskanych béhem rozhovora s personalistkou, pracujici ve spolec-
nosti Automechanika, a. s. jiz pfes 15 let, mam nyni moZnost a prostor zhodnotit poptipadé
navrhnout mozné tpravy procesu vyhledavani, vybéru a ptfijmu pracovniki. Celou analyzu

jsem rozdélila do n€kolika Casti a vyhodnotila ndsledovné:
» Identifikace potieby ziskani pracovniki

Proces je ve firm¢ zahajovén aZ na zdkladé momentélni potfeby obsazeni pracovniho mista
nebo v dob¢, kdy je jiz dané misto volné. V tomto vidim nedostatky. Je tfeba klast diiraz na
to, aby identifikace potfeby ziskdvani pracovnikll probihala s dostate¢nym ptedstihem, aby
se co nejvice zkratila doba, po kterou bude misto neobsazené a tim se minimalizovaly

vznikajici finan¢ni ztraty.
* Volba zdroja vyhledavani

Proces volby zdroji vyhledavéani pracovniki je dle mého ndzoru v souladu s moderni per-
sondlni praxi. Jsou vyuZivany jak vnitini, tak i vné&jsi zdroje. U mist s nizs{ kvalifikaci jsou
moZnosti vybéru pracovnika z vnitinich zdrojii zna¢né limitovdny velikosti podniku a je
tedy nutné ziskdvat pracovniky hlavné z vnéjSiho trhu pracovnich sil. Zde neni tieba dopo-

rucovat zmeny v postupu.
* Volba metod

Okruh metod ziskdvani pracovnikll z nichZ je vybirdno, je dle mého ndzoru dostatecné Si-
roky. Jen bych chtéla podotknout, Ze u inzerce by bylo vhodné analyzovat efektivnost rtiz-
nych typl a styli inzerdtl pro jednotlivé druhy pracovnich ¢innosti, coZ by jesté zvysilo

jejich efektivnost.
» Volba dokumentii

Dokumenty pozadované od uchazect na pracovni misto v Automechanice, a. s. je tieba
rozs$ifit o kopie dokladli o vzdélani a praxi v oboru, které jsou sice ve firmé vyzadovany,
ale az pfti pfijimani pracovnika do pracovniho poméru. Do té doby se spoléhd na pravdivost
informaci sdélenych uchazecem. NavrZeny postup tak umoZiuje piedejit nesrovnalostem,

které se v nékolika ptipadech jiz objevily v pozd¢jsich fazich persondlniho vybéru.
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Uzivani vstupniho dotazniku pro ziskdni informaci o uchazec¢ich doporucuji zachovat, pro
zvyseni efektivnosti a piehlednosti pfi ndsledném vybéru pracovnikli jsem navrhla novou

podobu dotazniku. (viz pfiloha €. 2)

V zavéru navrZzeného dotazniku je prostor, kde mlze uchazec napsat dalsi tdaje, které by
chtél o sob¢ uvést. Do dotazniku zapisuje personalistka pribéh pohovoru, pozndmky a fak-
ta ziskand pohovorem od uchazece a nésledné je zde 1 prostor pro zaznamendni a vyhodno-

ceni praktické zkousky u délniki.
= Predvybér a sestaveni seznamu uchazeci, formulace nabidky

V procesu predvybéru jsou podle pozadavkil danych pracovnim mistem vyfazeni pouze
zcela nevhodni uchazeci a vSichni ostatni jsou pozvéni k vybérovym proceduram. Proces
predvybéru je efektivni do té miry, do jaké se podaii spravné zformulovat pozadavky kla-
dené na uchazece a od této podminky se odviji i pocet zdjemcii o volné pracovni misto. Je
tedy dulezité spravné zformulovat nabidku a poZadavky na potenciondlniho pracovnika.
Toto se do jisté miry dafi, jen vidim nedostatek v absenci popist jednotlivych pracovnich
mist u délniki,proto bych doporucila vénovat vice pozornosti pfi zpracovani nabidek, tedy
nejprve shrnout veskeré specifikace a pozadavky na jednotlivd pracovni mista a nasledné

formulovat nabidku.
=  Schize ¢leni komise pied samotnymi pohovory

Dal$im mym ndvrhem je, aby se pfed uskute¢nénim pohovort sesli ¢lenové vybérové ko-
mise, to znamena nejcastéji by Slo o setkdni personalistky a budouciho nadfizeného. Tato
schlize by m¢la byt ucelnd v tom, Ze by se prohlidly a vyhodnotily a zkonzultovaly dodané

dokumenty a domluvil by se priibéh a pohovoru a kladenych otdzek.
»  Vybér pracovnikiu pro profese s nizsi kvalifikaci

Nedostatky pfi vybérovém procesu se tykaji hlavné vyrobnich délnikl a jsou zpiisobeny
neexistenci popisu a specifikace pracovnich mist. Nabidka téchto volnych pracovnich mist
je formulovédna pouze na zakladé konzultace s vedoucimi pracovniky. Jako hlavni kritéri-
um vybéru délnikl je dle mého ndzoru kromé¢ jiného i zru¢nost. Proto bych chtéla zdtraznit
praktickou zkouSku pfi vybé€rovém fizeni. M¢lo by se ji vénovat vice ¢asu a pozornosti.
Déle navrhuji oddé¢lit ¢ast pohovoru a ¢ast, kdy uchazec¢ predvadi své praktické dovednosti

v provozu. Do nové navrZzeného osobniho dotazniku jsem zapracovala prostor, kde se za-
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znamena prub¢h z praktické zkousky. Domnivam se, Ze tento postup zvysi efektivnost vy-
béru a zmirni vydaje podniku dané chybnym rozhodnutim pfi vybéru.

»  Vybér pracovnikiu pro profese s vyssi kvalifikaci
Postup, ktery je realizovan pii vybéru pracovniki pro vyssi funkce je ve zna¢né mife v sou-
ladu se zdsadami moderniho persondlniho fizeni. Chtéla bych jen upozornit a poptipadé

navrhnout vyuZivat standardizovaného rozhovoru, ktery dopomiiZe ptresnosti, spolehlivosti

a efektivnosti celého pohovoru. Navrhuji nasledujici osnovu:

stru¢né informace o druzstvu,
- informace o pracovnim misté a pozadavcich na n¢j,

- jednoduché a pozdéji sloZit€jsi otazky, tykajici se zdkladnich osobnich udaji, ddaja

o vzdelani, dosavadni praxi a dosavadnich zaméstnanich,

- otazky tykajici se planti a ambici uchazece pripadné jeho konickd, zalib, zplsobu

traveni volného Casu, apod., coz md pomoci dotvofit obraz o jeho osobnosti,
- prostor na otazky uchazece,

- informace o dalSim postupu vybéru, Casovém planu a terminech, ve kterych mohou

uchazeci ocekavat rozhodnuti.

Jiné vyznamné nedostatky pfi provadéni vybéru na mista s vyssi kvalifikaci jsem v tomto

druZstvu nezjistila.
» Adaptacni proces

Cilem celého procesu je v nejkratSim Case a s minimélnimi nédklady dopomoci pracovniko-
vi szit se s firemni kulturou, pfijmout nové pracovni prostiedi a tim padem poddvat co

nejdifve co moZznd nejlepsi vykony.

Béhem zkuSebni doby, kdy pracovnik prochdzi procesem adaptace, bych navrhovala vytvo-

fit zatézové situace, pro ovefeni schopnosti a kvalit pfijatého pracovnika.

Celkové je proces na dobré turovni, adaptace probihd v piatelském prostfedi. Vénovala
bych pozornost komunikaci s pracovniky, kdy je ziskdvana zpétna vazba a na jejich zakla-
d¢ by mohlo dochézet k neustalému zkvalitiiovani procesu. Doporucuji sledovat a hodnotit,
jak jsou nové pftijati pracovnici spokojeni, jak jsou uspéSni, analyzovat jejich produktivitu

a toto porovndvat s vysledky, ke kterym se dospélo béhem procesu piijimani pracovnika.
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10 ZAVER

Vybér a piijem kvalitnich zaméstnancti je jednim z hlavnich pilifi prosperity a konkuren-
ceschopnosti spolecnosti. Proto je tfeba soustiedit pozornost na persondlni zabezpeceni
podniku. Spole¢nost Automechanika, a. s. si uvédomuje potencial, ktery se skryva v jejich

zamestnancich, proto je zde kladen dlraz na persondlni fizeni.

V prvni ¢4sti prace jsem se zamefila na teoretickou stranku tématu. Studovala jsem oblasti
jako napiiklad obsah prace personalistd, jejich hlavni tkoly, proces vybéru pracovnikii,
jejich zdroje, metody vybéru pracovnikl, samotny proces vybéru pracovnikd, pifjem pra-

covnikl a jejich adaptacni proces.

V druhé ¢asti jsem analyzovala systém vyhleddvéni, vybéru a pifjmu pracovnikli ve firmé
Automechanika, a. s.. Popsala jsem zdkladni strukturu zavedeného systému ve firm¢ a na-

sledn& navrhla opatfeni, po jejimz zavedeni dojde k zefektivnéni stavajiciho procesu.

Cilem mé bakalaiské prace bylo zjistit a zhodnotit proces vyhleddvani, vybéru a piijmu
pracovnikl ve firmé Automechanika, a. s.. Na zdklad¢ zjiSténych skutecnosti a srovnini
s trendy uvedenymi v odborné literatufe mohu konstatovat, Ze persondlni prace v oblasti
ndboru a pfijmu pracovnikili je ve zminéné spolecnosti provadéna zpisobem, ktery neni
v zdsadnim rozporu s koncepci fizeni lidskych zdrojt. I pfes to, jsem navrhla nékterd opat-
feni, které by mohla pfispét k efektivnéjSimu fungovani systému vyhledavéani, vybéru

a piijmu pracovnik.

I kdyZ planovani lidskych zdroji vétSinou provadeji velké organizace, doporucila jsem
spolecnosti planovat persondlni potieby alespont v minimélni mife. Neni Zadouci, aby se

zahajovalo vyhledavani nového pracovnika, azZ kdyZ je pracovni misto volné.

Diéle jsem doporucila, aby spolecnost rozsifila poZzadavky na dokumenty od kandidata. Jde
o kopie dokladii o vzdélani a praxi v oboru. Zaroven jsem upravila podobu osobniho do-
tazniku, doplnila jsem o nékteré informace, které by mohly byt v procesu vybéru pracovni-
ki uzitecné.

Také jsem doporucila sestavit popis pracovnich mist a kvalifika¢nich pozadavki na délnic-

ké profese, ktery doposud neexistoval. Navrhuji také optimalizovat pribéh pohovort.
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Béhem zkuSebni doby jsem navrhla tcelné vytvoreni zatézové situace pro pracovnika, kte-
ré by poukazalo na to, jak se nové pfijaty pracovnik v té€chto situacich umi zachovat a jak

podléha nebo odolava stresu.

Analyzovanim systému, zavedeném ve firmé, jsem se snaZzila pfispét k nezdvislému pohle-
du na vykon persondlni prace ve firm¢. Poukdzala jsem na slabé stranky procesu a navrhla

zpusob jak tyto hlediska vylepsit.
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Ptiloha ¢. 1

Osobni dotaznik

Bydlisté na dorucovani korespondence

VEPSCr e (pokud je stejné s trvalym
bydlistém — nevypliujte)

ERIETON €.oov e

Mate Fidicsky prikaz : .......ocooooveevoio o, sk.:

Priibéh predchozich zaméstnani:
organizace prac. zafazeni od do

Mate vedlejsi pracovni pomér - podnikate ?
druh &innosti i

Pobirate ddchod? ano ne
JAKY o C.rozhodnuti................ datum.od........coooooeeinnn,
kdo dichod vyplaci.........cooooovoii..

Je Va3 starobni diichod upraven jako jediny zdroj pt{jmu? ano  ne
Jste pozivatelem pred&asného starobniho déichodu? ano - ne
Iste osobou se zdravotnim znevyhodnénim? ano ne
datum rozhodnutiz...........co..co.coocooooom

Prohlasuji, Ze souhlasim v souladu se zdkonem &. 133/2000 o evidenci obyvatel a rodnych
¢islech, se zpracovanim rodného ¢isla z divodu pracovné pravnich vztahti a za t¢elem
béznych spole¢enskych zdlezitosti - napf. Zivotnich jubilei apod.

Datum: Podpis:



Ptfloha ¢. 11 a

DOTAZNIK PRO UCHAZECGE O ZAMESTNANI

Uchazimse opozici: ... . ... .. J TR R

Datum narozeni: ................ covee. Misto narozeni: ...
RC. oo Statni ob&anstyi:

Stavi ... Poletdét (Uzen): ...

Telefon: ... E-mail: ....................

Trvalé bydlisté: ...

Korespondendni adresa: ...
Zdravotni pojistovna:

Zménéna prac. schopnost: ANO — NE Zdravotni postizeni: ANO — NE

Pobirate dlichod? ANO - NE Druh duchodu, od:

Odkud jste se dozvédéla o volném pracovnim misté?

VZDELANI

Stupen Nazev a sidlo $koly Obor Typ zkousky

Zakladni
Odborné

Uplné odborné

TZ O M A o

Vys$si odb.

Bakalarske

Magisterské

Dalsi vzdélani, kurzy, staze:

ZNALOST JAZYKU

i
Jazyk [ Dorozumim | Ctu | Plynné Ridi¢sky prikaz, sk .....................
a pisi - . 5 .
se hovoiim Prace s PC, uroven: ...............................

Anglictina | |

. . S destan A
Naméina Mate vedlej8i pracovni pomér — podnikate? A - N

Druh &innostiz ...

] Organizace:..................................... .
Zivnostensky list: ...




PRUBEH ZAMESTNANI Priloha ¢. 11 b
(vCetné evidence na UP)

Organizace Pracovni zafazeni

O
a3
)
o
o

o s Jo v

Kdo o Vas mize podat reference (firma, jméno, telefon):

Prohlasuji, Ze souhlasim v souladu se zakonem ¢. 133/2000 o evidenci obyvatel a rodnych &islech, se

zpracovanim rodného ¢isla z divodu pracovné prav mch vztahli a za G¢elem béznych spoletenskych
zélezitosti - napf. Zivotnich jubilei apod.

........................... Podpis




Poznamky pro personalistu
A e e hll G s

Prakticka zkouska na dovednost:

Poznamky ke zkousce:

Prakticka zkouska na dovednost:

Poznamky ke zkousce:

Prakticka zkouska na dovednost;

Poznamky ke zkousce:

Ptiloha ¢. Il ¢
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PRILOHA P III: VZDELANOSTNI STRUKTURA LIDI,
EVIDOVANYCH NA UP PROSTEJOV.

Stupeni vzdélani Fyzicky pocet Procentudlni podil
Zakladni skola a niZsi 1488 22,4%
Vyucen 3268 49,3%

SS s maturitou + VOS 1572 23,7%
Vysoka skola 307 4,6%
Celkem 6635 100%

Tab 2 — Vzdélanostni struktura lidi, evidovanych na UP Prost&jov k 28.2. 2011

5%

24%

22%

49%

@ ZS a nizéi

m Vyucen

0SS s maturitou + VOS
oVs

Graf 4 - Vzd&lanostni struktura lidi, evidovanych na UP Prost&jov
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