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ABSTRAKT

Bakal&skou préci jsem roztila na dw ¢asti. Prvni je teoreticka. V tét@sti jsem
zpracovala literarni fizkum této problematikyCerpala jsem z monografické literatury,

internetovych zdrdij i seridlovych publikaci.

Druhoucasti je prakticka. Jako metodu zpracovani jsemilavotewené interview
s vedouci personalniho ofleni. V tétocasti bakaléské prace jsem analyzovala gasny
stav vyhledavani, vylou a @ijmu pracovnik ve firmé¢ XY. s. r. 0. Poté jsem zhodnotila
piednosti a nedostatky tohoto systému. V poslédsii mé bakai&ké prace jsem navrhla

opateni ke zlepSeni.

Klicova slova: Persondlni o#ldni, Personalista, Vyhledavani zgsmand, Inzerat, Vy-

bér zamestnand, Pohovor, Hjem zamstnand, Pracovni smlouva, Adaptace

ABSTRACT

| divided my Bachelor thesis into two parts. Tinst is theoretical. | worked litera-
ry research of these problems in this part. | diremn monographic literature, internet sou-

rce and magazines.

The second is analytical part. | elected incepiidarview with a head of staff de-
partment as method of processing. | analyzed cqodesmny situation of searching, selecti-
on and revenue staffs in XY company in this parBathelor thesis. Then | valorized

strenghs and weaknesses of this situation. | sugdesséps to improvement.

Keywords: Staff department, Personnel clerk, Seagcbf staffs, Advertisement, Selecti-

on of staffs, Interview, Revenue of staffs, Workigjft, Adaptation
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UvoD

Mriiviw s

kterych mize firma zvySovat svou vykonnost, produktivitu ma&onkurenceschopnost
a ekonomickou usgnost obech V mnoha podnicich alef@sto neexistuje samostatné
personalni odieni, dokonce ani odborny pracovnik, ktery by deyeal fizenim lidskych

zdroja.

Mnoho podnikatel a vedoucich pracovniksi viibec neuedomuje, Ze k tomu, aby
firma plnila své cile, je pt¢ba ziskat jen ty nejkvalisi pracovniky. O tyto pracovniky

je ale nutné se postarat, to znamena motivovat@kaw se snazit o jejich spokojenost.

Prav kvili témto divodiam jsem si jako téma své bakiaké prace vybrala vyhle-
davani, vykr a gijem zamntstnand. Toto téma budu zpracovavat ve fignktera si nefa-
la, abych jeji nazev v této praci uéda Proto jsem zvolila ndzev XY, s. r. 0. Firmurjse
také jeden z neftSich zamstnavatel v tomto okoli. Firma ma také mezi sasnymi
a dokonce i byvalymi za#stnanci vybornou past. Chtla jsem se v praxiipswdcit, ¢im

si tuto powst firma vybudovala.

Cilem mé prace bude vypracovat analyzucasného stavu systému vyhledavani,

vybéru a @ijmu pracovnik v mnou vybrané firré

Po seznameni s teoretickymi vychodisky a po osvgezakladnich principspo-
jenych s vyhledavanim, vgkem a pijmem pracovnik vypracuji praktickoucast préace.
V ni nejprve striné predstavim spotanost, pro kterou se tato prace zpracovava. Celou

praktickoucast zpracuji metodou interview s vedouci persohaloddleni.

Po zjisEni skut&éné situace, ktera je ve fismavrhnu opaeni ke zlepSeni tohoto

stavu.
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|. TEORETICKA CAST
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1 PERSONALNI PLANOVANI

,Rizeni lidskych zdrdj tvori ¢ast podnikovéhdizeni, které se zattuje naglovéka v
pracovnim procesu a vse, co se ho tyka. ,Protaiskdi zdroje uvagi do pohybu ostatni
zdroje a determinuji jejich vyuzivani a protoZeské zdroje zarovepro podnik pedstavu-
ji ten nejcenySi a v rozvinutych trznich podminkach zpravidten nejdrazsi zdroj, ktery
rozhoduje o prospedita konkurenceschopnosti podnikufigeni lidskych zdrdj jaAdrem a

nejdilezit¢jSi oblasti celého podnikovékizeni.” [7, s. 11]

Mrivrw s

ho fizeni. Personalni Utvar je pracoviSpecializované n#izeni lidskych zdrdi. Je sou-

¢asti personalniho odeni. [7]

Personalni oddeni je zandifeno na jednani s pracovniky — tigfad na vyhledavani,
vybér, prijimani pracovnik, jejich rozmigovani, ale ve &Sin¢ podniki se dnes stara takeé
o jejich profesionalni rozvoj a vyuzivani jejichtpocialu. V rkterych organizacich se
také stard o jejich pracovni podminky, hodnocemd@novani. Sogasti kompetenci per-

sonalniho odéeni je také ukogeni pondru s pracovnikem. [9]

K témto funkcim musi byt personalni adehi vybaveno vysoce kvalifikovanymi pra-
covniky, protoZe v dnesni ddmevykonava toto odteni pouze administrativiiinnost,
ale i odpo¥dnou rozhodovadfinnost. Personalisté byét pasobit v fiznych vnitropod-
nikovych tymech, aby i ptistup k toku vnitropodnikovych informaci. Musi sedi pro-
sadit a prodat. Samiimosti by ndlo byt materialg technické vybaveni (nejmodejai

software, komunikéni technika).

Ne ve vSech podnicich ale personalni&eladi provadi vSechny vySe zniiré funkce.
PredevSim v dch s vysokym pé&tem zamistnan@ raznych profesi riize byt personalni
Gtvar rozélen na rkolik podizenych jednotek (za¢stnanecké oddeni, vzdlavaci od-

déleni, socialni odéleni, od@leni bezpeénosti prace). [4;19]

Realizace jednotlivyckinnosti personalniho odéni je do zn&né miry ovliviéna
raznymi vnitropodnikovymi i mimopodnikovymi faktorywnéjSim faktorem je v prvni
fad situace na trhu pracovnich sil a také normy, ktgnévuji vztah mezi zafstnanci a
zantstnavateli, z nichz hlavni je Zakonik prace. ¥ faktorem je hlawh podnikova

politika, podnikova kultura a veSkeré zasady peiburmolitiky v daném podniku. [9]
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V mnoha publikacich se jako jedna z niggditejSich funkcich objevila funkce perso-
nalni planovani. JednoduSe kiei, Ze personalni planovani by se dalo definoakb jsta-

noveni optimalniho piu pracovnik k tomu, aby podnik dosahl svychtcil

Personalni planovani tedy zdjige,aby ve spravnou dobu byl k dispozici optimalni

pocet dostatene kvalifikovanych pracovnik ,Podrobrji jde o [4, s. 41]:

ZjiSteni pata v sowasnosti a v budoucnu pozadovanych pracavailra-

covi¥,
e zjiSténi sowasnych a budoucich narokracovi¥ na lidi,
» zabezpeéeni dostaténého pétu pracovnik s poZzadovanou kvalifikaci,
» odborné vzdlavani pracovnik v souladu s podnikovymi pi@bami,
» optimalni uplatini sokasnych a budoucich pracoviiik

Personalni planovani nesmi opomijet individualtd, dajmy a pdeby pracovnik.

KdyZ to shrnu, tak personalni planovani se oriendlq ti oblasti [6]:
1. planuje patebu pracovnik — musi pitom respektovat odhady odborfijk
2. planuje pokryti pdaeby pracovnil, které je zaloZzené nagquvidani zdrdj
pracovniki uvnitt organizace.
3. planuje rozvoj jednotlivych pracovnikpricemz musi znat jejich cile, zajmy

a poteby, které pak konfrontuje s cili, pebami a zajmy organizace.
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2 VYHLEDAVANI PRACOVNIK U

»Ziskavani pracovnik je personalnéinnost, jejimz Ukolem je zabezfie aby volna
pracovni mista v organizadiifakala dostatené mnozstvi vhodnych uchazeo tato mista,

a to s piméfenymi naklady a v Zadoucim termindd#g).” [6, s. 181]

V tomto procesu proti sébstoji dw strany — na jedné strafe podnik, ktery se snazi
ziskat pracovnika a na steadruhé je potenciondlni pracovnik, které hleda wigoohisto

nebo vhodyjSi zangstnani.

2.1 Kroky vyhledavani pracovniki

Vyhledavani (ziskavani) pracoviilse sklada z dkolika riznych kroki. Prvnim je
definice toho, jaké misto je v organizaci volnéuBym je zjis¢ni vhodnych zdrdj pra-
covnich sil (zarsstnanci v podniku i mimodyj), jednani s uchazea ziskavani peebnych
informaci o nich. V8echny kroky jéetba administrativh zajistit a samazejmosti je re-

spektovani platnych norem a lidskych prav.
Ziskavéani pracovnikma rekolik charakteristickych rys[6]:

* M4 strategickou povahu — snazi se, aby ziskanyoprdk byl pro podnik dlouho-
dobks prosgsny.

* Snaha o maximalni hospodarnost — nizké nakladgahlerezerv a zaroxtesnaha

poskytnout pilezitost stavajicim pracovnikn organizace.

* Berou se v Givahu i tymova hlediska, to znamenagestdi, Ze uchazeje zpisobi-

ly pro danou préci, ale také musi zapadnout daagtitio tymu.

» Organizace musi ziskat nejen pracovni silu, aEého pracovnika tak, aby spojil

svoji budoucnost s budoucnosti organizace.

2.2 Vnit¥ni a vnéjSi pracovni podminky

Jsou to podminky, které ovhivji odezvu na nabidku pracovniho mista. ¥mit

podminky si nize podnik sdm ovlivnit, \#Si jsou dané a musi se respektovat.
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Vnitini podminky{4]:

* Podminky, souvisejici s pracovnim mistem: povalp@staveni pracovniho mista

v organizaci, pozadavky na pracovnika a jeho pramnmisto vykonavani prace.

* Podminky souvisejici s organizaci: vyznam, gsbva prestiZz organizace, deé
o pracovniky (moznost vzthni, pracovni progtdi), odngnovani pracovnik,

kultura v organizaci.

VnéjSi podminkymohou byt demograficke, ekonomicke, socialni, nedbgicke, si-

delni, politické a legislativni. [4]

2.3 Pozadavky na pracovniky
PozZadavky roz&lujeme na dv zékladni skupiny [10]:

» Hard skills — odborné znalosti, zkuSenosti a dowestnkteré Ize vyzkouSet formou

ustniho nebo pisemného testu, ale takéyedenim zvladani zadaného ukolu.

» Soft skills — tim se rozumi souhrn osobnostnictstvlasti a vioh, které lzefip
vhodném vedeni rozvijet tak, aby pozigvavliviiovaly pracovni vykonCasto se
pro tuto skupinu uziva pojem manazerské dovedrkistiy vSak nedostateé vy-
stihuje podstatu a zbytes je zavadjici, neba secten&i domnivaji, Ze se jedna

0 souhrn vlastnosti, které piatlo nezbytné vybavy manazera.

Pozadavky na hard skills a soft skills bglanmit kazda firma definované a registro-
vané v papirové podébTomuto dokumentu séka ,job description“ neboli ,popis pra-
covni pozice“, ktery popisuje odba@rwSechny pracovni ukony, se kterymi se pracovnik
v pribéhu vykonucéinnosti setka. Na zakladvSech &chto ¢innosti jsou odvozeny poza-
davky na odbornost a osobni vybavendaghymi specifickymi schopnostmi a dovednost-
mi. [10]
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2.4 Postup @i vyhledavani pracovniki

TN

Aby mohlo byt vyhledavani co nejlsejSi, sestavila jsem podle literatury ,manu-

al" o 9 krocich:
1. ,Identifikace pateby ziskavani pracovnik[7, s.105]

Wechazi se z podnikovych planpersonalisté spolupracuji s kvalifikovanymi ma-
nazery, se kterymi spaie¢ odhaduji pdet a strukturu pracovnik ktefi budou schopni

pokryt potebu podniku.
2. ,Popis a specifikace obsazovanych pracovniclt fifiss. 107]

e

Jeden z nejdezit¢jSich kroki, protoZze bez podrobnych informaci o obsazovaném
mis€ bychom nemohli oslovit ty nejpi@brejSi pracovniky. Navic podl&thto informaci

se pak potencionalni pracovnik rozhoduje, zdamrnasto ma skutaé zajem.
3. ,ldentifikace zdra} uchazeéu” [7, s. 107]

V tomto kroku se podnik rozhoduje, zda se &nma vyhledavani pracovnik
uvnitt podniku nebo bude hledat z&gsich zdroj.

4. Molba metod ziskavani pracovifi{7, s. 108]

Nyni musime dat vhodnym lidenédét, Ze budeme misto obsazovat a nalakat je,

aby o misto i zajem. Metod je mnoho a budou popsany v nasiedk@pitole.
5. ,Wolba dokument poZzadovanych od uchaZeo zangstnani“ [7, s. 116]

Zde rozhodujeme o tom, jaké dokumenty (ifldpd dotaznikéi Zivotopis) budeme
po uchazeich pozadovat k ziskani informaci, které jsou zaspdb volbu vhodného kan-
didata.

6. ,Formulace nabidky zarstnani“[7, s. 118]

Woplyva z popisu a specifikace pracovniho mispdilalizi k volbé dokument, kte-

ré od uchaz&e poZzadujeme.
7. ,Uverejreéni nabidky zamstnani® [7, s. 120]

Je to vlasté obdobi, kdy se uchagiemohou hlasit a kdy se ndm od nich shromaz-
d'uji dokumenty. Je vhodné, abychom se nespoléhalng jeden zjfsob, ale abychom

kombinovali vSechny mozné agoby ziskdvani pracovriik
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8. ,PredvytEr[7, s. 120]

Jedna se o krok, ve kterém jsodaseni uchaz#, o kterych uz podnik podle obdr-
Zenych dokumeiitdopredu vi, Ze se na dané misto nehodi a nebuidati.Podnik si ale
musi dat pozor, aby zbyte nevyradil uchazee, ktery se mu sice zd4 nevhodny, al&en

se hodititeba na jiném pracovnim mist

9. ,Sestaveni seznamu uch&kektei by meli byt pozvani k vykrovym proceduram* [7,
s. 122]

Zawreeny krok procesu ziskavani pracovinilPaiet uchazen je zavisly na pétu
téch nejvhodgjSich, ktéi zbyli po gedvykeru, ale také na zvyklostech podniku. Ide&&de
doporuiuje paet 5 — 10 uchazé na jedno pracovni mistoifi®bsazovani mista vedouci-

ho, je vhodgjsi mit @i vybéru vétSi paet uchazen. [7]

2.5 Metody ziskavani pracovniki

Nyni musime dat vhodnym lidentakt, Ze budeme misto obsazovat a nalakat je, aby

0 misto reli zajem.

2.5.1 Uchazei se nabizeji sami

Tato metoda se objevuje hlavin podniki s dobrou po¥sti, nabizejicich praci
s dobrou prestizi nebo nadprrnym finartnim ohodnocenim. Také seube jednat
o oblast s vysokou nez&stnanosti nebo terstvych absolveftskol. Jeji vyhodou jsou
piedevsSim nizké naklady (organizace ildpd nemusi podavat placenou inzerci). Za
hlavni nevyhodu se povaZujéedevSim neinformovanost pracovinikzda je organizace

skute&né potrebuje a také metoda neposkytuje dogtada moznost vyiru.

2.5.2 Doporuéeni od stavajiciho pracovnika

Pracovnik nize bul’ informovat svého za#stnavatele o vhodném kandidatovi na
obsazované misto nebaige svému znaméemu dopoity aby se o misto uchazel. Pokud
chce zamsstnavatel kalkulovat s touto metodou, jdefité stavajici pracovniky informo-
vat o uvolgném mist. Vyhodou je opt nizka nakladova naknost, metoda je operativni

— zaméstnavatel se k potencionalnimu zsstmanci, ktery uz ma odbornoui®obilost,
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dostane porrné rychle a snadno. Nevyhodou je uzségtouchazeéi a ,moznost vytvéeni

klik v organizacich®. [4, s. 193]

2.5.3 P¥#imé osloveni vyhlédnutého jedince

U této metody je @leZité, aby podnik, respektive pracovnici, sledpvado je v
daném oboru nejlepsi, o kodasto piSi specializovana periodika a&astiuje se odbor-
nych setkani. Poté jej mohotimo oslovit. Organizace by ale n&anvSe [€it v raZzovych
barvach a slibovat &0, co nemZe dodrzet, aby se u pracovnika pgizaeobjevila
rozladtnost. Vyhodou je odborna &gobilost pracovnika a relativrenamy osobnostni
profil a opst miZe organizace uddtnaklady na inzerci. Jako hlavni nevyhodu litarat

uvadi moznost zhorSeni vztak organizaci, které se snazime odlakat pracovftky.

2.5.4 Vyvésky

Mohou byt umistny pfimo v organizaci nebo mimo ni, ale vzdy musi bytvith-
telném mist, kudy prochazi mnoho lidi. Sanfepmosti pak je uvedeni vSechlezitych
informaci o volném misgti pozadavcich na uchaze a terminy. Vyhodou jeipdevsim
sami mohou posoudit, zda se na takové misto opraedi. Nevyhodou pak je, Zze ne
vSichni si vy¥sky vSimnou. Tato metoda tedy neni vhodn& pro zéskidkvalifikovanych
odborniki. [7]

2.5.5 Letaky vkladané do posStovnich schranek

Ve swté jde o pongrné rozSfenou metodu rychlého ziskavani pracovnila do-
¢asnou nebo manualni préaci. Vyhodou je htaigy Ze se oproti vidskdm dostane do ru-
kou WwtSimu p@tu obyvatel a stale tato metodafpaezi ty relative levngjSi. Méla by se
vyuzivat gredevsim k ziskavani pracoviiigro még kvalifikovanou praci. Nevyhodou je,

Ze efektivnost této metody zavisi napuwletaki. [6]

2.5.6 Inzerce ve sdlovacich prosf¥edcich

Jde v dnesni d&bo nejroz&iensjSi metodu. Jedna se hlava inzerci v novinach,
béznych i odbornychtasopisechCasto se také fiteme setkat s nabidkou z&stnani

v radiuci v televizi. Finagni nar@nost pak zavisi na tom, zda inzerujeme pouze régjion



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 17

né nebo celostatn¢i dokonce mezinarodn Uspidnost metody zavisi na spravnosti sesta-
veného inzeratu. Inzerat, ktery vede k fisicnabidek #jm¢ nebude sestaveny nejlépe.
Dobry inzerat slouzi hlawrk prvni selekci, kdy popis pracovniho mista a poxané kva-

lifikace vede k odrazeni nevhodnych uchidize naopak vhodné povzbudéiknosti.

Aby byl inzerat efektivijSi a ve skuténosti levrgjsi, je teba dodrzovat nasledujici

zasady [1;7]:

* Inzerat by m8l obsahovat nasledujici informace: nazev praceudrst popis, misto,
kde se bude vykonavat, ndzev a adresa podnikudpekga na uchaze, pracovni

podminky, pokyny pro uchaZe (dokumenty, kdy a jak se o misto uchazet).

* Vybrat vhodny sélovaci prostedek - pokud hledame specialigsiwedouciho pra-
covnika zvolime i&jme¢ celostatni tiskéi rozhlasovou stanici, naopak na manualni

praci st&i pouze regionalni.
* Vhodna forma inzerétu — velikost, typ.

e Vést zaznamy o inzeratech - ktergledaci prostedek byl pouzit, kdy, forma inze-
ratu, uchaz#é reagujici na inzerat, uchazerybrani k pohovoru, uchazeuspssni
pri vybéru.

* Analyza efektivnosti inzerovani.

e Informovani odmitnutych uchagie

Vyhodou je rychlost této metody. O n#ste dozvi vice lidi, proto mameétsi moznost
vybéru a navic jsou lidé u nas na inzeraty zvykitau je. Nevyhodou je cena inzercégp
devsim celostatni a mezinarodni) a také inzerauséhbyt umisin vhodré (hodina vysila-

ni, stranka v tisku). [6]

2.5.7 Spoluprace se vzé8avacimi institucemi

Pokud se organizace podili se 8Ag¥acimi institucemi (fedevsim z hlediska zis-
kani praxe) na vych@&vnovych pracovnik, zaji¥uje si tak pisun novych, mladych lidi.
Organizace si samate jiz lEhem studia, vytipovat nejnadgsi studenty, které si na-
sledre smluvreé zavaze. Zajisti si tak, Ze onen vytipovany studeptejde ke konkurenci.
Vyhodou je, Ze Skola sammmsto doporéi toho nejvhod#siho studenta, Skola si touto

spolupraci vytvé také dobrou passt u zanistnavatal. Nevyhodou je nemoznost opera-
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tivné obsazovat pracovni mista vipéhu celého roku. DalSi nevyhodou je,&astvi ab-
solventi nemaji tégt Zadné praktické dovednosti a organizace musitgtos utitou in-

vestici k jejich ziskani. [6]

2.5.8 Spoluprace s itady prace

,Utady prace nejen, Ze zabepjé realizaci statni nebo lokalni politiky z&stna-
nosti a slouzi osobam hledajicim zmtmani, ale stefntak slouzi organizacim hledajicim
pracovniky. Rozumné vedeni organizaci se snazi ximmdni mie sluZzeb Eadu prace
vyuzivat, protoZe to organizaci Betas a penize. Kro&ntoho si tak organizace vyttia

piiznivy obraz u instituce, kterd méadu kontrolnich pravomoci.” [6, s. 196]

Metoda je to levna,rady prace samy zji§ji informace o uchaze v nékterych
piipadech mZe organizace ziskatippivek na zarsstnani ukitého pracovnika. Hlavni

nevyhodou je omezeny vibuchazeéu.

2.5.9 Vyuzivani sluzeb kometnich zprostredkovatelen

Jde o ziskavani pracoviiibomoci kvalifikovanych odborniki sluzeb komemich
agenturti zprostedkovatelen. Vyhodou jest8i znalost trhu prace, naviékteré agentury

maji vlastni databazi vhodnych uchakzeNevyhodou je finadni nar@nost této metody.

2.5.10 Spoluprace s odbory

Podminkou této metody je, ZéigiuSny odborovy svaz musi mit kvalitni infortna
ni systém a fungujici spojeni na s\¥ény (zejména na momentélnezangstnané). Vyu-
Ziva se pedevsim pro &nické povolani. Metoda je to levna a také posikgéahy mezi
vedenim organizace a odbory, ale na druhou stramyhodou je omezena moznost ¥yb

ru.

2.5.11 Pouzivani internetu

V souwasné dob se objevilo mnoho adres, kddéibe organizace zanechatiginze-
rat. Spousta organizaci dnes ma vlastni internestn&nky, kde riize nabidku vyssit.
Vyhodou je nizk& cena, moznost uvést vice informaéiv inzeratu v novinach v tele-
vizi. Nevyhodou je, Ze u nas jésnhternet nevyuziva v dgitych profesich tolik lidi (zejmeé-

na stedniho ¥ku) jako v zahrawi. [6]
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3 VYBER PRACOVNIK U

,Ukolem vybsru pracovnik je rozpoznat, ktery z uchazeo praci v podniku, shro-
mazdnych Ehem procesu ziskavani pracowvinié proslych pedvykErem, bude pravipo-
dobre nejlépe vyhovovat nejen poZzadéwk prislusného pracovniho mista, aléspeje
i k harmonizaci mezilidskych vztétv podnikuci v prislusné pracovni skupinprispeje ke

zlepSeni pracovniho i socialniho klimatu v podriikd, s. 130]

3.1 Pojeti a ukoly vybéru pracovnika

Vybér zaméstnand tésré navazuje na krokipdchozi — vyhledavani za&stnand
a @i obsazovani pracovni pozice neni radno jedetizd kroki vynechat. Mnoho perso-
nalisti argumentuje tim, Ze jednotlivé procesy jsou fimgn,naroiné”. Co je vSak horsi
varianta: tzv. uSét na naboru a vyyu novych potencialnich zaistnané a poté se poty-
kat s tim, Ze byla pozice obsaze&taékem, ktery z iznych moznych hledisek nevyhovu-
je narokim pracovniho Zazeni? Zbavit se takového pracovnika je pakgoémnarane,
piestoze existuje moznost uk@mi pracovniho po#nu z divodu neplgni zadanych po-

vinnosti, nebo nesfilije-li bez zavigni zantstnavatele pozadavky pfadny vykon prace.

Firmy v kon&éném disledku tato Spatna volba ,Eeti na nespravném miSimize
mnohdy vyjit velmi draho. Problém vsak je, Ze venich nikoho uz zfiné nezajima, ko-
lik investic bylo vynaloZeno naripeti ,nekvalitniho* zamistnance, ktery do roka opousti
firmu. Statistiky uvadji, Ze kazdy zarstnanec, ktery opousti firmu do roka od svého na-

stupu, je pro firmu pradecny.

Pt vybéru pracovnik se hodnoti jejich Zisobilost vykonavat danou pracied vy-
bérem je nutné specifikovat kritéria, kter4 budouhmaujici pro vybr. Pred samotnym

vybérem také musi zvolit nejvhodj$i metody, které pro vy pouzije.

.Proces vylru pracovnik, jeho kvalita a imérenost pouzitych metod, mé rozho-

dujici vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit pkdndispozici.” [7, s. 130]

Organizace siif jednani s uchazemusi ugdomit, Ze vylr je oboustranny proces,
tedy Ze si organizace vybira pracovnika, ale Zak& pracovnik vybira organizaci, ve kte-
ré chce pracovat. Na toto bylnmyslet pracovnici, kté s uchazé& jednaji a podle toho

zvolit vhodné jednani s uchaze[7;21]
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3.2 Kroky p i vybéru

Obecnym cilem vy#ru pracovnik by mélo byt ziskat s vynaloZzenim minimalnich

nakladi takové mnozstvi a takovou kvalitu pracoviikteré jsou pdeba k uspokojeni

podnikové pateby lidskych zdraj. Existuje postup sedmi po sobhdoucich krok
[1;8;10]:

1.

2.

Vytvoieni detailniho profilu vhodného uchéee
Volba metody, ktera se pro Wipouzije.
Systematicky vy&r doSlych odpogdi.

Primy kontakt s kandidaty - uchaze zangstnani se dostavi osahrmpak je dlezi-
ty predlEzny pohovor, ktery fispiva k udrzovani dobrych vztals veéejnosti. Po-
moci reho také nize osobni odfleni odhalit uchazee, kté¢i na obsazované misto
nehodi. Uchaz# jsou v tomto kroku hodnocenigdevSim na zakl&dvystupovani

a chovani, nebo podle vzhledu.

Organizace vyérovychftizeni, interview a testovani uchéieNejéastjSi je poho-
vor - ,oficialni rozhovor, ktery jde do hloubky a jeha@ilem je zhodnotit, zda je
mozné uchaz® o praci pjmout. Ten, kdo tento pohovor vede, se snaZzi it
powd na ti obsahlé otazky: Mze uchaze&o praci dané povolani vykonavat? Bude
toto povolani vykonavat? Jaky je uch&xe srovnani s ostatnimi, kiéyli pro tu-

to praci posuzovani?“ [8, s. 218]

Komplexni dokumentace o uch&zevelmi dilezita je kontroladchto dokumerit,
neba’ se hojk objevuji gekroucené informace.dKdy si s sebou donese uchaze
doporweni. Dopordeni se ale liSi. Osobni dopéani jsou obvykle poskytovana
znamymici piibuznymi, proto nemusi byt vzdy objektivni, doptemi ze zarst-

nani se zabyvaji pracovni minulosti uchezeO@Et ale nemusi byt nezaujaté.
Osloveni uz pouze vyhovujicich uchaie

Finélni vykEr z ttchto uchazé&i. Organizace by ale ¢ta informovat také nefjaté

uchazee. [1;8;10]



UTB ve Zling, Fakulta managementu a ekonomiky 21

3.3 Metody vybéru pracovnikua a jejich pouziti

Ve swté moderni personalistiky dnes existuje mnoho metg@#m pracovnik, ale
ne vzdy jsou vhodné vSechny tyto metody. Kazdags®fma sva specifika a proto pro

razné profese jsou vhodné jiné metody &b Casto je teba metody kombinovat.

3.3.1 Testy pro prijeti do zaméstnani

Testy slouZi k tomu, aby organizacestiha schopnosti uchazé s pozadavky pro
dané misto. NepouZivaji se ale u vSecli zgnestnani, protoze prochteré by musely byt

prilis slozité. Testy také mohou slouZitéofx roztidéni uchazea. [8;10]

Maji meétit schopnosti (fyzické i duSevni), znalosti, osastnaajmy a postoje. VSe-
obecr jsou povazovany za sice uitg, ale spiSe pomocny nastroj ¥yb. Testy mohou
byt [4]:

testy znalosti a dovednosti — majéiihrozsah a hloubku znalosti a dovednosti,

ovladani odbornych navyk
» testy inteligence,
» testy schopnosti,
» testy osobnosti — maji ukazat zakladni rysy pouathazée,

» okrajové druhy teit— grafologie (rozbor pisma), detektor I1Zi (poubiyar USA),

drogove testy.

3.3.2 Skupinové metody vykéru pracovnika

Jednotlivi uchazg o zangstnani pedkladaji svareSeni, argumentuji proén
a obhajuji je ped ostatnimi. Podle toho jsou pak hodnoceni. Skupek musi do dité

doby gijit s feSenim zadaného problému.

3.3.3 Zkoumani dotazniku

Pouziva se prakticky ve vSech organizacich, pretdaporduje, aby byl sestaven
univerzalr. Zarovei ale musi odpovidat pracovnimu mistu — sévalifikovanému mistu

stai jednoduchy, naopak u vedoucich pozic byl byt obsahlejSi. U ménkvalifikova-
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nych mist pak jeasto rozhodujici metodou. Dotaznik poskytuje srtsiné informace,
podle kterych pak organizaceife uchazée roztidit. Navic pokud sam uchazenforma-
ce nezkresli, jsou informace spolehlivé. Metodsgevedliva. Na druhou stranu je vytvo-

feni dotazniku dosti n&fné.

3.3.4 Zkouméani Zivotopisu

Strukturovany Zivotopis se velmi blizi dotaznikuotp jsou vySe uvedené vyhody
i nevyhody shodné. Nestrukturovany Zivotopis je wloknt. Jeho formu si &wje sam
uchazé. Umoziuje posoudit formukni schopnosti uchaze a také posoudit schopnost
uchazée argumentovat ve 8yprosgich. Nevyhodou je, Ze uchazprezentuje také sy
pohled na s Zivot a své schopnosti. Navic nemusi vzdy obsahesechny dlezité in-

formace a navic je pa¥mé negehledny. [6]

3.3.5 Interview

Pri interview je dilezité ziskat ochotu ke spolupraci@aéru uchazée a podle toho
by také n&l byt veden. Vedouci by &hpouzit gijemny, ale zarovevécny ton. Cilem je
ziskat patebné informace o uchadgekteré umozni zjistit, zda uchazenize danou praci
zastavat. Proto by ¢hvedouci ziskat informace o profesnich zkuSenbstesobnich ci-
lech, vz@lani, postojich, kortich, schopnostech a dovednostech. A jak tyto éme
ziskat? Vedouci musi pouzivat vhodné druhy otagekpze jen sémi miaze ziskat rele-
vantni informace. MZe vyuZit otevirajici otdzky, které uch&eovzbudi, aby vokvy-
jadril své cile, pedstavy, pocity. Jsou uzétee gedevsim k ziskani informaci osobni a
subjektivni povahy. Pomahaji také kigmdech, Ze je kandidat nemluvny nebo mluvi$
opatrré. DalSim druhem jsou zuZzujici otazky. Ty se hodiziskani faktickych dat. Kro&n
ziskani informaci musi také vedougjaké informace uchazepiedat, aby i on mohl po-

soudit nabizené misto a organizaci.
Rozhovor s uchazemuze byt veden &kolika styly [6]:

« Partnéi si vymenuji uzitelné informace. Vedouci ma jasnoteg@gstavu o tom, jaké
ukoly jsou s obsazovanym mistem spojeny a jak By wypadat idealni osobnost

pro dané misto.
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* Vedouci ma fesr¢ ,nalinkovan“ piibéh interview, klade otazky vipsré stanove-
ném pdadi. Pfibéh rozhovoru je upjaty a nepruzny a uchamemize hovdit o

své osobnosti a svych schopnostech.

* \Vedouci uchazee wdone vystavi tlaku, aby zjistil, jak reaguje. Uchazse ale

muze stdhnout do sebe a vedouci sém oz pak prakticky nic nedozvi. [1;6]

3.3.6 Assessment centre (diagnosticky program)

LAssessment centre gasow¥ ohranéena multisituani zkousSka, ktera probiha za
Gcasti nejmén 3 internich a externich pozorovdtélodnotite mimo chod (,hané&sto*,
off-line) a nema jednoziay spravny vysledek. Multisitdaosti rozumime situace, které
umoziuji opakované zhodnoceni individualni a skupinokéce druhymi a sebeposouze-
ni.“ [5, s. 46]

Od ostatnich metod se assessment centre odlijujérze naplovanim ti zaklad-
nich princig [5, s. 48]:

» Princip vice ¢i — zde jsou v hlavni roli pozorovatelé-hodnotiteJdeterogenita
(raznost), dostatey paiet a profesionalita assessgsou zakladnimi prvky jejich
efektivity.” [5, s. 48]

* Princip izného Uhlu pohledu — vyplyva z multisitimasti, ktera nastavujeizné
ahly pohledu. Jednim zigdpoklad assessment centre je mozZnosewvigchazée

Vv riznych situacich.

* Princip sledovani zémy v ohrantenémcase — rozhovor trvagtsSinou 30 — 45 mi-
nut s vyjimkou hloubkového interview. Uch&eemize téZcekat rozhovor o &-
Sim obsahu, coz paktize zabrat i il dne. NejobvyklejSi délka assesment centre je

jeden den. DelSi trvani je dantedevsim uzitim vysSiho mnozstvi metod.

Pfi assessment centre pouzivamene skupiny metodjené ulohy, které v nich pro-
bihaji v fiznémc¢ase a stiznou mirou abstrakce. VSechny tyto Ulohy jsou pjep®d do
celku a probihaji vizném progedi. Vyuzivané metody jsou [5]:

* Individualni metody — kazdy uchazse projevuje v @ité situaci.

* Metody skupinové prace — uniaji pozorovat Gastniky assesment centrié ko-

lu, pro jehoz spléni je potebna prace ve skugin
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» Psychodiagnostické testy fgolevsim sebepopis a sebeposouzeni.
* Sociogram - nazirani spokkastnilki assessment centre.

Tato metoda m&tyii zakladni vyhody, které jsou téeny blizkymi dvojicemi:
komplexnost, mnohostrannost hodnoceni — flexibifitestroje hodnoceni aceni se —

zpeétna vazba.

Stejre jako vyhody ma tato metoda také nevyhody¢ Be tykaji organizace samotné
assessment centre¢asova a finatni nar@nost. DalSi nevyhody se tykajfgmositelnosti

vysledki do praxe — simutani riziko a riziko zkousky naresto a riziko chabé vyzvy. [5]

3.4 Zasady hodnoceni uchazs

Pfi hodnoceni pracovnikje dilezité, aby se personalista nenechal oklamigm-
nym, pohotovym a sebejistym ucha&em, ktery pedstavuje fitazlivy obal. Je zasadni,
aby se personalista dostal od obalu k obsahu. Rarst@a by ndl byt krajre kriticky - ne-
smi se nechat ovlivnit jednati dvéma vynikajicimi vlastnostmi arehlédnout ty negativ-
ni, protoze kazdé rozhodnuti je velmi drahé. Hoenoanusi byt zaloZzena na faktech.
[1;6]

Zasady efektivniho vydsu pracovnik [1;4]:
» dodrzovat platné zakony,

e vybirat pracovnika pouze podle jeho schopnosti rately Uvahu vlastni

(ne)sympati€i vzajemny vztah),
* uchaze je rovnopravnym a rovnocennym partnerem,
* neklamat uchaze,
» vSechny informace jsouidérné,
e pii vybéru radtji pouzivat kombinaci metod, ne pouze jednu metodu,

* seznamit se se vSemildzitymi dokumenty o uchazie

cely proces tkladrg organizovat.

Konetné rozhodnuti o vydsu pracovnika musi @étht piimy nadizeny budouciho pra-

covnika.
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A jaké chyby se neégastji ve firme vyskytuji @i vyhledavani a vyéru pracovnik?
» P¥iliS se spoléha na zivotopisy.
* Podcawuji se veletrhy prace.

» Prehlizi se spoluprace s univerzitamiigdhimi Skolami. [20]
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4 PRIJIMANI PRACOVNIK U

Proces vybru pracovnik kor¢i informovanim uchaz#é o rozhodnuti o vyéru. Jako
prvni organizace obvykle informujegijatého pracovnika a také uchaeektdi nebyli ve
vybérovémtizeni uspsni. Pokud uchazenabidku praceifjme, informuje personalni od-
déleni také uchaze, ktgi se ve vybrovémtizeni ocitli na dalSich mistech a které jsme si

nechali v rezerd. V této chvili pak z&na faze fjimani pracovniki.

4.1 Proces [Fijimani pracovniku

Mrivrw s

podepsani pracovni smlouvy.” [6, s. 254]

4.2 Pracovni smlouva

Smlouva neni jednostrannou zalezitosti, musi seiqeodilet ok strany a ob s ni
také musi souhlasit, to znamen4, Ze organizace masiséktovat, kdyz pracovnik&ee o
podminkach smlouvy vyjednavat. Smlouva musi respektvSechny nalezitosti, které ji
uklada zakon, zejména Zakonik prac8padré jeSt dalSi nalezZitosti, které pozadujedbu

organizace nebo pracovnik.

Z&konik praceika, Ze ped uzavenim pracovni smlouvy je za&stnavatel povinen
seznamit zagstnance s pravy a povinnostmi, které by ptbanz pracovni smlouvy vy-
plynuly, a s pracovnimi a mzdovymi podminkami, zehih m& praci konat. Vifpadech
stanovenych organy statni zdravotni spravy jeésamavatel povinen zajistit, aby se za-

meéstnanec fed uzavenim pracovni smlouvy podrobil vstupni I&kee prohlidce.
V pracovni smlou¥ je zangstnavatel povinen se zg&sinancem dohodnout:
1. druh prace, na ktery je z&stnanec fijiman,
2. misto vykonu prace (obec a orgartizajednotku nebo jinak gené misto),
3. den nastupu do prace

Pracovni smlouva musi byt pisemna. Zamavatel miZze se zagstnancem uzait
smlouvu na dobu titou nebo neutitou. Casto se také ve smlotigjednava tzv. zkudebni

doba, Bhem které mize kazda ze stran pracovni pgrakortit bez udani tvodu.
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Po podpisu pracovni smlouvy nasledujéazani pracovnika do personalni evidence.
Znamena to ndjklad pdizeni osobni karty s veSkerymi udaji o pracovnikavidového

listu, vystavenitiznych pitikazi, které organizace vyzaduje.

V piipac, Ze jde o fijimani nového pracovnika, jéeba pevzit od pedchoziho za-

meéstnavatele zagovy list, ktery slouZzi jako doklad o ukéeni pracovniho po#nu.

Casto opomijenou séasti gijimani pracovnika je uvedeni na pracoyigtden nastu-
pu do prace. Pracovnik personalniho &eldi by n€l nového pracovnika doprovodit na

nové pracovigéta formalr ho gredstavit stavajicim pracovriita.

Nyni pro pracovnika zéna proces adaptace. [1;2;3;21]

4.3 Adaptace pracovnika
LAdaptace mait cile [2, s. 91]:
» prekonat poateini faze, kdy se pracovnik vyrovnava s novym pemin,

e vytvorit v mysli nového zagstnance fiznivy postoj a vztah k podniku a zvysit

pravdEpodobnost jeho stabilizace,

» doséahnout toho, aby novy pracovnik v co nejkrat&ise podaval Zadouci pracovni

vykon.*

V podnicich by se pro tytocély mély vytvorit pisemné materialy pro nové zéstnan-
ce, které by iy obsahovat vSechny gebné informace (od&éovani, udlovani dovole-
né, postupy § pracovni neschopnostii stiznostech, moznost vgdvani, stravovani
a dalsi informace, které jsou podle organizacdéepo). Samdejnmé by se organizace
nemnela spoléhat jen na pisemné informace, algimady nového pracovnika a personalista
by neli s novym pracovnikem gkteré otazky projednat Ustnpripadré nabidnout dalSi

porady.

Cely proces adaptace lze reliina dw ¢asti — pracovni adaptace (konkrétni poZzadav-
Ky na pracovni Zazeni) a socialni adaptace de#iovani do socialnich vztaéhna praco-
visti). [2]
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5 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Vzdy nez firma zé&ne s vyhledavanim zasstnand, je dilezité, aby se péébné lidské
zdroje naplanovaly. Po samotném personalnim plariasi&dirma musi stanovit poZadav-
ky, které od budouciho pracovnika pozaduje. Nysiaa faze vyhledavani zastnané
na uvolréné ¢i nove vzniklé pracovni misto. Existuje mnoho metod vyidleani zarést-
jsou metody levné (dopateni od stavajiciho za¥fstnance) a drahé (inzerce v kotméch
televizich), metody, které oslovi ndhodné uchliaz@etaky s nabidkou prace). A samo-
ziejme existuji i ty metody, které se pouzivat musi (erit&vSechna volna mista naaal

prace).

Po procesu vyhledavani zastnand@ nasleduje proces vghu. Tento proces spiva v

hledani toho nejlepSiho z&stnance. Toho vybirame podle stanovenych pozaddavk

Stejre jako u vyhledavani, tak i u vy¢hu zangstnand existuje gkolik metod. Metody
jsou drahé (Assessment centre) a §3inZivotopis nebo dotaznik). Vgbmetody, kterou
personalista pouzije, zaleztgaevsim na pracovni pozici, na kterou je novy praido

hledan. Jako nejpouzivgai metodu uvadi literatura interview.

Poslednim popsanym procesem jgimmani pracovnili. Na z&atku tohoto procesu je
psani pracovni smlouvy. Firma se miiglit platnymi zakony, z nich nejtezit¢jSi je Za-
konik prace. Po podpisu pracovni smlouvy nasledajazeni pracovnika do personalni
evidence a proces adaptace. Tu lze ¢lizda adaptaci pracovni a socialni. V podnicich by
také n¢ly byt vytvoreny inform&ni materidly pro nové zatstnance, které budou obsaho-

vat vSe, co by je mohlo zajimat.

Na zaklad téchto teoretickych poznaikjsem si stanovila nasledujici hypotézy, je-

jichz platnost o¥tim v praktickésasti této bakal&keé prace.
H1: Spol€nost planuje p&et pracovnich mist.

H2: Nejvyuziva®jSi metodou vyhledavani z&stnand jsou inzeraty ve specializovanych

tiskovinach.

H3: Nejdilezit¢jSi metodou fi vybéru zangstnand je pohovor.

H4: Souasti informa&nich material, které dostavaji novi zasstnanci je eticky kodex.
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. PRAKTICKA CAST
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6 ZAKLADNIi CHARAKTERISTIKA FIRMY

Cilem praktickécasti bude po stiiném gedstaveni spobmosti XY, s. r. 0. (pro kte-
rou je bakaléska prace zpracovavana) vypracovat analyzu syswhiedavani, vybru a
piijmu zangstnand, zhodnotit pednosti a nedostatky tohoto systému a navrhnoutepa

k jeho zlepSeni.

6.1 Predmét podnikani

Firma XY ma pravni formu spataost s rdenim omezenym. Ve svém okoli fiat

piala zvéejnit s\vij nazev.

Predmétem podnikani je vyroba tabakovych a tenkych tiskbvpapiti. Svou vyro-
bu zahdjila jiz v 19. stoleti. Mechanicka vyrob&ada v roce 1861 a od roku 1870 seéaza
lo s vyrobou tabakového papiru, ktery se vyrabingsd Pozéji se také z&alo s vyrobou
tenkych tiskovych papir Celkow firma vyrobi 55 000 tun &mé.

Oba druhy papiruiiom pati ke Sptkovym swtovym vyrobkim. Papiry se vyrabi
na tech papirenskych strojich. V posledni élawoslo k ndkladné modernizaci labotéto

ve kterych se na nejnggich zaizenich zjisuje kvalita vyrabného papiru.
V souwasnosti firma zagstnava 500 za#sstnand.

Po celou dobu své existenceipéitma k vyznamnym sstovym vyrob@&m a vyvoz-
cam, stale roste jeji mezinarodni reputace. Svougpoai trhu jest posilila, kdyZ se v roce
1997 zalenila do uspSného rakouského holdingu:enniho s¥tového vyrobce papirpro
cigaretovy pimysl a tenkych tiskovych pajiirdodavajiciho své vyrobky po celémegy
[11;12;17]

Firma prosla po zden¢ni do tohoto holdingu velikymi zémami, hem kterych do-
Slo k modernizaci vSech vyrobnich linek na odpoj@daswtovou Grové. Krome vySe

zminéného se firma snazi také stale zlepSovat sluzbydkazniky.

Politika spolénostitika, Ze firma bude usilovat o dosazeni pozi@apiho sgtové-
ho vyrobce a prodejce ve vSech oblastech vyrobyeppektovani zajinzakazniki, svych
zamestnand a celé firmy XY, s. r. 0. a poZzadavichrany Zivotniho prostdi. Podrobégi

je cela politika popsana \ippzecislo 3.
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V nasledujici tabulce je zobrazena struktura&nanosti. V filoze ¢islo 4 nalez-

nete graf p&tu zangstnand.

Tab. 1. Péet pracovnik ve firme XY, s. r. 0. od roku 1997 do roku 2005. Zdroj:][22

Rok Délnici THP Celkem
1997 458 92 550
1998 436 98 534
1999 410 99 509
2000 391 98 489
2001 399 104 503
2002 399 115 514
2003 391 117 508
2004 392 121 513
2005 379 123 502

6.2 Vyrobni program

Firma se specializuje hla¥ma dva typy papiru — tenké tiskové a tabakovéké&en

tiskové papiry se roztlji do ¢ty skupin.

OP Polar Bright - nenatirany bily béegly tenky tiskovy papir s optickymi zjas
vacimi prostedky a extra vysokym modrym odstinem pro knihy aikie Vyborné skla-
daci vlastnosti a vysoka luminiscer hodnota &a tento papir vhodnym také préilpalo-
vé letaky. [18]

OP Opague - nenatirany bily béedy tenky tiskovy papir bez optickych zjasa-
cich prostedki s vysokou opacitou a excelentnim hladkym povrchimyuzivan zejmé-
na pro nabozenskou literaturu, slovnikgrnobilé a barevné publikace vSeho druhu, ideal-

ni pro heatset, coldset a archovy offset. [16]

OP Medical Print - nenatirany bily béegly tenky tiskovy papir s optickymi zjas

vacimi prostedky, vysokou 8losti a hladkym povrchem. Je vhodny zejména prangbe
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2 — barevné tisky a ma vybornou schopnost hladk#ho na vSech typech ofsetovych

tiskaren. [15]

OP Book je idealni pro knihy gt8im p@&tem stranek, jako jsou slovniky, refetan

materialy, jizdntady, bez#ievé novinové papiry a di& [14]

Hlavni druhy tabakového papiru jsou cigaretovypikavy, naustkovy. [13]

6.3 Export

Z vySe zmignych druli tabakového papiru je z celkovéha:ol6 000 tun vyrobe-

nych v roce 2005 nejugpnsjSi papir roubikovy. V tomto papiru je spiest jednim

Z nejwtSich vyrobé na swte.

Kli¢ova mnozstvi dodava &ovym lidiim na trhu cigaret firmam R. J. Reynolds,
Reemtsma, Gallaher, British American Tobacco. NeJavarjSim druhem cigaretového
papiru je 45 CU, ktery je dodavarepevsim firnt Philip Morris. DalSim v ptadi je 60
CuU.

A které zend jsou nej¢tSimi odigrateli? Jak ve firh sami konstatovali, nejeden
konkurent jim skladbuéthto zemi zavidi. Na prvnim mése Rusko, Ukrajina a Egypt.
VSechny pai k zemim s nejtSim girastkem spdeby cigaret, coz je nejsledovgdim
parametrem. DalSim vyznamnou zemi je Kazachstgugsezend ve Stedni Asii), Pol-
sko (tato zem ma druhou nejtSi spotebu cigaret na jednoho obyvatele v EwWofspo-
le¢nost dodava cigaretovy papir také do USA, ale \sdhndolkt uz USA nejsou tak pres-
tizni zemi v oblasti prodeje cigaretového papirebai spoteba cigaret rapidnklesa.
Vybornym marketingem a logistickym zazemim ale ekpigaretového papiru do USA

naopak stoupa.

Celkow je export rozlozen do 42 zemi, od Filipin na vydhaz po Venezuelu na
zapad. Po podrob#sim prozkoumani firem a zemi exportu musi kazdyoodik na pro-
dej cigaretového papiru konstatovat, Ze rozloZerogravdu perspektivni s potencialem
dalSiho tistu. [22]

6.4 Ekonomické ukazatele

Graf 1. Vysledek hospodani za obdobi 2002 — 2004 Zdroj: Vlastni zpracovani
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Jak je v grafu vidt, vysledek hospodani za znazogma léta stale stoupal.

Tab. 2. Vyvoj ukazatele EVA za obdobi 2002 — 20@¢bj: Vlastni zpracovani

2002 2003 2004
Bezrizikova sazba 5,10 % 412 % 4,80 %
MNa 1,8 % 1,2 % 1%
Ibodnikatelské 0% 0 % 0 %
IFinStab 0% 0% 1,28 %
e 10,82 % 8,48 % 10,44 %
ROE 37,30 % 35,16 % 27,95 %
VK 455711 706587 980712
EVA 120686,3 188519,9 1717511

e

EVA je nejdilezit¢jSi ekonomicky ukazatel,ipdstavuje rozdil mezi provoznim
ziskem po zdami a naklady na pouzity kapital. Koncepce EVA v &obsahuje to, Ze
cilem podnikani je vytu&ni ekonomické ifidané hodnoty. To znamena, Ze ukazatel EVA
méii, jak firma za dané obdobfippéla svymi aktivitami ke zvySerdi sniZzeni hodnoty pro

své vlastniky. Tato firma jagrmodnotu zvysila.
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7 ANALYZA SYSTEMU VYHLEDAVANI, VYB ERU A PRIJMU
PRACOVNIK U VE FIRM E XY, S. R. O.

Jako metodu zpracovani jsem zvolila dene interview s vedouci personalniho &dd
leni, zkoumani firemnich simic. V ramci hodnoceni vyiou pracovnik jsem se zéastni-

la vybérovéhotizeni na misto asistentky vedouciho prodeje tenkig&bvych papii.

7.1 Cil analyzy

Cilem mé analyzy bude zjistit, jaky je sagny stav ve vyhledavani, Wi a gijmu
pracovniki ve firm¢ XY, s. r.0. Firma toto téma odsouhlasila, prottéieé chtla zjistit,
zda by u nich &o neslo zlepsit, zda pouZivaji dostatemoderni metody a také zda by

nékde nemohli uséit naklady.

7.2 Personalni od&leni

Ve firmé XY, s. r. 0. jsou na personalnim a&tiehi zandstnani dva lidé. Vedouci
personalista, v jehoZz kompetenci jsou &ylva fizeni, ma vysokoSkolské vddni prav-
nického sndru a pravideld se &astni fiznych seminé a p‘ednasek na téma komunikace,
vybér zanmestnand. Samozejmosti je tak&etba tématicky zadiienych knih,éasopis a

sledovani internetu.

Toto oddleni bylo od vzniku firmy samostatné, gamkné je pouze ekonomickému

fediteli. | v tak malém p#iu zangstnand se toto oddeni zabyvd mnoh&nnostmi:
» vyhledavani, vy®r a gijimani zangstnana,
» spoluprace se Skolami zaallem ziskani kvalifikovanych zaistnandg,
* zaji¥ovani vzalavani zanistnand,
» statistické rozbory,
» v8echna povinna hlaseni, ktera se &stmand tykaji,
» sepisovani zadosti aichody,
» ukonieni pracovniho po#nu,

» podili se na rozvoji firemni kultury (vede firem¢dsopis, ptada setkani zatst-

nand pri nejrazrejSich @ilezitostech),
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* jedna s odborovou organizaci.

Pri vykonu vSechdchto ¢innosti se musiidit prisluSnymi zdkony a ustanovenimi, kte-

ré se k dané problematice vztahuiji.

Personalni oddeni také vede seznamy zé&tnand v pracovnim porru podle stedi-
sek s uvedenim vzniku pracovniho gom Tyto seznamy musi podle kolektivni smlouvy
predat kazdoréné v jednom vyhotoveni vyboru Nezavislé odborové oigace a résicné
musi provaét jejich aktualizaci. V seznamech je uvedeno jmarmijmeni zangstnance,

datum vzniku pracovniho paimu, jeho pracovni zazeni a sedisko.

7.3 Personalni planovani

Ve firme XY, s. r. 0. je personalni planovani velniie¥ité.

7.3.1 Optimalni pocet pracovniki

Firma si dlouhodobym vyzkumem zjistila, kolik jetopalni paet vSech pracovni-
k. Tento vyzkum probihal néilad pozorovaningi mérenim a stanovovanim norem na
jednotlivé pracovni vykony. Nakonec bylo z§iso, Ze idealni p&et je kolem 500 za#st-
nand. Jak je patrné z tabulky 1, firma se opravdu snazi, aby¢pb pracovnilt doséahl

optimalniho pétu.

Ve firm¢ jasreé prevaZzuji pracovnici véanickych profesich, ktié¢ pracuji jako obslu-
ha jiz zmirgnych papirenskych stiibja také na Upravnach papiru. ¥epazné ¥tsirg jsou
to muzi, neb6 prace u papirenskych stiige fyzicky velmi naréna. Nejvice se jedna o

manipulaci s&Zkymi biemeny.

Druhou skupinu zagstnand@ tvori technicko-hospodéati pracovnici. Stephjako
u pracovnik v délnickych profesich, i zderpvazuji muzi. Jedna se hlava techniky ve
vyrobe, o techniky na udrzb Zeny jsou zawstnany pevazi na ekonomickém useku
(napiklad (Eetni, personalni, asistentky), na slédi prodeje obou druhvyrabiného pa-

piru, v laborattich a Gpravnach papiru.

Personalni planovanirgdchazi celému systému vyhledavani, &yba @Fijmu za-
meéstnand. A proc je na persondlni planovani ve fifrkladen tak velky @raz? Je to i-

devsim proto, Ze firma pro &vrozvoj potebuje jen ty nejkvali#)sSi pracovniky. Pouze

v s
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stroje, které se ve firtnnachazeji. Také pouze odbornici poznaji, zda \@mglpapir spl-
nuje vSechna nejfsrejsi kritéria, ktera firma a vSichni jeji zdkaznfmio vyrobeny papir
pozaduji. Ve firnd najdou uplatani jak cerstvi absolventi vysokych Skoliqaevsim che-
micko-technologickych obér tak i pracovnici s bohatymi zkuSenostmi z obdzhledem
k zalereéni firmy do mezinarodniho holdingu dostavajegnost pracovnici, kiejsou

jazykow vybaveni.

7.3.2 Kvalifika ¢ni katalog

VSechna pracovni mista jsou evidovana v kvalfiken katalogu(v priloze ¢islo 4

jsou jako piklad uvedeny pozadavky nakteré profese u papirenského stréigo 1). Na
kazdou pracovni pozici jsou stanoveny kvalifikb pozadavky — poZzadované ihi,
povinné kurzy, vhodné dapljici kurzy a piéikazy, jazykové znalosti, poZzadovana praxe.
Vedle tohoto katalogu je kazda pozice §e&siazena do KZAM — Klasifikace zafstnani.

Tato klasifikace byla zavede@skym statistickymiadem a mé&tyimistnyciselny kod.

e

Samozejmeé u kazdé profese jsou kvalifikai pozadavky jiné. NejdezitéjSimi po-
Zadavky jsou dosazené i a povinné kurzy. U technicko-hospéslkd/ch pracovnik

pak jest jazykoveé znalosti. U firmy XY, s. r. 0. je ngpéi diraz kladen na angfinu.

Jakmile vedouci pracovnik zjisti, Ze f®iiuje noveého pracovnika ditna noe vy-
tvofené misto nebo jako zastup @&gji za matéskou dovolenou nebo dlouhodobou ne-

moc), musi vyplnit formuléPoZadavky na zakstnance(piiloha ¢islo 5). Zde musi uveést

nazev pracovniho mista, zkraceny popis pracowmiosti, srénnost (1 srna, 2 smny
nebo nepetrzity provoz), pedpokladany vy&lek, mozné vyhody pracovniho mista (zkra-

cena pracovni doba, pruzné pracovni dobajvad poZadavku.

Zbytek doplni pracovnik personalniho étiohi podle kvalifik&niho katalogu. Vy-
plnény formul& je predan ke schvaleni jednateli spolesti. V @ipad, Ze ho odsouhlasi

a podepise, nasleduje faze vyhledavani vhodnéhéstaamce.

Myslim si, Ze v personalnim planovani postupujméirdolie. Zakladem je naplano-
vani optimalniho p&tu zangstnand, které jiz firma méa vypracované. Bez tohoto vyzkum
by firma mohla zagstnavat zbyténé moc pracovnik a tim plytvat ndklady. Také se mi
libi, Ze @i stanoveni poZadavkspolupracuje personalni afleni s vedoucimi pracovniky,
kteri nejlépe ¥di, jaké pracovni schopnosti by&hpotencionalni pracovnik mit. Navic

personalisim velmi pontize kvalifikatni katalog. Jakofednost tohoto katalogu hodnotim
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piedevsim to, Ze je vijpadt potreby aktualizovan. Pro je firmuikbZité, aby se persona-
lista pri stanovovani pozadaukidil svymi zkuSenosti, tedy aby do pozadavku uvedt

kové, které nejsou nikde napsany, ale bez kteryatelpracovnik neobesel.

7.4 Vyhledavani zangstnanai ve firmé XY, s. r. 0.

Vyhledavani zagstnand v dané firn¢ vychazi z paeb jednotlivych odéeni. Per-
sonalisté postupuji podle ustalenych pravidel. Tatidla vychézeji z vnibi snérnice
firmy. Myslim si, Zze zde by se také personalist#i rfidit i vlastnimi zkuSenosti, stejn

jako g stanovovani pozadaik

Na zaklad odsouhlaseného formiPozadavky na zatstnance vytvii pracovnici
personalniho oddleni plakatei inzerat. Po kazdém uchazdirma vyZaduje zaslani Zivo-

topisu, nebo ne vSichni uchazé mohou byt na volné mistdipati.

7.4.1 Zdroje vyhledavani zaméstnanai
Pri vyhledavani zagstnand vyuziva firma vnitni i vr¢jSi zdroje.

Firma malo vyuziva mozZnostgfazovani pracovnik protoZze dobrych pracovnik
se vedouci necji vzdat. Vnitni zdroje vyuziva fedevsim tehdy, pokud ma byt gasny

pracovnik ze svého mistégmazen na vysSi funkci.
VnéjSi zdroje jsou vyuzivany vipvazneé wtsing.
Podle n¢ je sice dobe zangfovat hlavé na vrgjSi zdroje, ale vnini zdroje bych

zcela neodepisovala.ekdy totiZz i zkuSeny vedouciiide gehlédnout, Ze pracovnik, ktery

na ukité pracovni pozici pracuje fomérné se skeéle hodi na pr&vuvolnéné misto.

7.4.2 Metody vyhledavani zanéstnanai
Pri vyhledavani novych zagstnand firma vyuziva tyto metody:
* vyveésky,
* uchazei se hlasi sami,
* spoluprace siadem préace,
* inzerat,

* internet,
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e personalni agentury,

» spoluprace se vthvacimi institucemi.

Vyvésky

Tuto metodu firma vyuZivat musi, neboa zéklad kolektivni smlouvy uzaiené
mezi jednatelem spalaosti a pedsedou vyboru Nezavislé odborové organizace nyisi b
nabidka kazdého volného mista ¥§&na minimalé po dobu pti dni na obvyklych na-

stnkach v organizaci.

Uchazei se hlasi sami

Je to metoda, ktera je vyuzivana nejvicelnidkych profesi, kdy firma nem&:ihs
vysoké pozadavky (n@ixlad st&i vyuceni) a tyto pozadavky tedy #ipie &tSina zajemg
0 zangstnani. V regionu je po¥mé vysoka nezagstnanost, takze o volném méste brzy

dozvi opravdu hodhpotencionalnich za#stnand.

Ok¢ tyto metody se mi velmi libi, nebB@ro pracovni pozice bez specialnich poza-
davki jsou naprosto idealni — levné a pro personalétyit bezpracné. Navic se na volna
mista mohou iphlasit i pracovnici z vninich zdrofi, ktefi touzi po mist jiném nebo pros-

té jen po zmdng.

Spoluprace siéadem prace

Opet je to metoda, kterou si firma nevybrala, ale &teyplyva ze zakona o z&st-
nanosti. Nahlaseni volného mista rfadiprace v saiasné dob probiha v elektronickée
podolE. Po @ihldSeni pracovnik personalniho étithi mize provadt nékolik ¢innosti —
muze zkontrolovat jiz vloZzené Udaje, ale také zadaten Na zadani noveho mista je p
praven formulf Tento je velmi podobny tiskopisu, o kterém jsenemiiovala jiz dive —
Pozadavky na zatstnance. Wplany formul& se odeSle naifad prace, ktery s nim dale

pracuje — je rozeslan na jednotlivé pdkpa vywsSen.

Pokud se jedna o misto, které je v evidenci jiaidtoa stale neni obsazeno, tak
Ufad prace nyni n@toto misto oznami v regionalnim rozhlasovém vysilslelkou vyho-

dou je, Ze tato sluzba je poskytovana zdarma.

Mimo tuto formu pedava firma naiad prace jestvliastni inzerat. Tento je vytvo-

fen tak, aby na prvni pohled upoutal pozornost ustiiaa praci.
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Firma si tento novy Zisob komunikace stadem prace pochvaluje a €mse zda
dobry. Mnoho ¥ci se da viidit nekolika ,kliknutimi“ do pctitace. Firma pi této metod
uSeti naklady, které give musela vynalozit na cestu nadci na telefon. Navic se mi libi,
Ze se ve firm nespoléhaji pouze na inzeraty vydavatiénp timto @adem, ale také si tvo-

i inzeraty vlastni.
Inzerat

Jedna se o metodu, kterou firma pouZziva pouzer@gediinzerat sestavuje vedouci
personalniho oddeni podle formulge Pozadavky na zaistnance. ¥tSina inzerdt musi

mit tyto informace:
* nézev firmy a logo,
e presny nazev pozice, na kterou je hledan novy prakpvn

e pozadavky spolmosti (vz&lani, praxe, jazykova #gobilost, patebné piikazy

nebo kurzy),
* co firma nabizi,
* pozadované dokumenty (riidad Zivotopis je vyZadovan u kazdé pozice),
» termin, do kterého se lze o pozici uchazet.

U nekterych pozic inzerat obsahuje popisnosti a pipadré se uvadi i minimalni vyse

nastupniho platu.

Tato metoda se nevyuziva élmickych profesi. JelikoZz se jedna o metodu powé
drahou, firma se snaZzi touto cestou nalézt jenopraky na specializované pozice, hiap
klad Technik pro zakaznicky servis se Zé&emim na polygrafii. Na toto misto firma hleda

pracovnika jiz vice nez rok.

Pro inzerci firma nejstji voli bézny regionalni tisk (Moravsky Sever). Pokud ani po-
tom se na volné misto nehlasi zajemci, vyuzivake ffiloha Hospodékych novin Kari-
éra. Pro opravdu specializované profese také vgugpecialnich periodik (Press Forum,

Papir a celul6za).

Jako klad u této metody hodnotinegdevsim to, Ze vyuziva jen v omezendenfie-

devsim u specializovanych profesi, protozZe tatmdeeje v konéné fazi jednou z nejdraz-
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Sich. Pokud uz firma tuto metodu pouziva, jgedité, aby jejich inzerat zaujal na prvni

pohled (velikosti pisma, vyraznou barvou).
Internet

Krome inzerafi v nekterém z uvedenych periodik také vybrané inzerépgt(pie-
devsSim na mista papirenskych odboiipikvaejiuje firma XY, s. r. 0. na internetu. Inter-
netové stranky mohou byt placené (www.jobs.cz) neeo inzerovani zdarma
(www.iaeste.cz). Nov inzeruje také na Slovensku (www.jobs.sk), protdbefa, Ze zde
najde pracovniky na mista, na ktera ndantedaji pracovniky naeském trhu prace. Wu-
Zivaji i internetovych stranekékterych instituci, jako je jiz zmémy portal MPSV pes
Ufad prace nebo n#hlad stranky Francouzskieské obchodni komorytiphledani za-

meéstnance pro zahrami obchodni zastoupeni.

Personalni agentury

Ve firme XY, s. r. 0. maji zkuSenosti také s personalnigerdurami, ale neni taip

liS obvykla metoda vyhledavani zastnand.

Metoda je pouzivana pouze ve vyjiéngch gipadech, jako ndfklad i obsazo-
vani postu manazera. Myslim si, Ze je iplZe tato metoda neni ve firprilis ¢astd, ne-
bot" pracovnici personalniho odldni jsou dostata¢ zkuSeni a &di, ktery uchaz&je pro

danou pozici nejlepsi. Celk&hodnotim metodu jakoifhs zdlouhavou a drahou.

Spoluprace se v2thvacimi institucemi

V oboru, ve kterém firma podnika, je dlouhodobymlgémem nedostatek odbor-
nika, predevsimdch, ktgi by byli prfimo vzalani v oboru vyroby papiru. Zeské repub-
lice existuji Skoly, které tyto odborniky vychovfiyale neni jich mnoho a o jejich absol-

venty je veliky zajem.

Firma se proto snazi o dlouhodg@ spolupraci s vysokymi Skolami, na kterych se
tyto obory vyéuji. Jde o Wsokou Skolu chemicko-technologickoWPraze, déle
o Univerzitu Pardubice a néxhce firma spolupracovat se Slovenskou technickover-

zitou v Bratisla¥.

Jiné metody vyhledavani z&stnand firma XY, s. r. 0. nepouziva. Je ¥igdze me-
tody vyhledavani zadéstnané ma firma pondrné spravr rozlozeny vzhledem ke sklaglb

zamestnand, kdy prevazuji @lnické profese. Whledavani zastnané na dlnické pozice
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je totiz nejmén nakladné — sta vytvorit plakat, ktery se vysi v organizaci nebo pracov-
nici personalniho oateni pouziji vlastni evidenci. V té eviduji vSechngusgsné ucha-
zete, ktei meli zajem se do této evidencégat. S kazdym vydrovymiizenim se tedy do

evidence fidavaji dalSi uchazg kteti se firme mohou hodit pozgi na jiné misto.

U technicko-hospodékych pracovnik nebo odbornik jsou v gipadt potreby vy-
uzivany i metody nakladeéwarané. V gchto gipadech se ale tyto metody opravdu vy-
plati, protozZe tato investice se pak férnrati v podob vysoce kvalifikované pracovni sily,

kterd bude velkou #mou prispivat k rozvoji celé firmy.

7.5 Vybér zaméstnanai ve firmé XY, s. r. o.

Z firmy XY, s. r. 0. r@éné odchazi pimérné 35 pracovnill. NegastjSim divodem
je odchod do dchodu. Réné piijme zhruba stejny p®t, spiSe 0 2 — 3 pracovniky néen
piedevSim do #nickych profesi. V posledni deéliaké na pozice asistentky prodejce papi-
ru (tenkych tiskovych i tabakovych), protoze jeytadlady Zensky kolektiv, takZze pracov-
nice odchazi na matkou dovolenou. Na jedno uveélmé misto fipada pameérné 10
uchazeu. Hlavnim lakadlem pro nové pracovniky je dobragedirmy, protoZze mnoho
lidi bere jako velkou fileZitost pracovat v zahramii firm¢. Naopak jako hlavni nevyhodu

vidim umiseni firmy.

Pri vybéru pracovnik se firma snazi vybrat ze vSech uchid@izéoho nejlepsiho.
Vzhledem ke vSem faktdm, které ovliviuji pacet zaslanych Zivotopis neni tento proces
témei nikdy kratkodobou zalezitosti. Firma XY, s. r.ma v okoli vysokou prestiZz a proto
si mnoho lidi peje v této firn¢ pracovat. Navic ma firma sidlo v regionu s gomi vyso-
kou nezamsstnanosti, takZze se najaké misto hlaséasto i uchazs, kteti nemaji dosta-
tecnou kvalifikaci, aby toto misto zastali. A pravyradit vSechny tyto uchaZe je ¢asto
zdlouhavy proceada kvalifikovanych lidi, hlavhmladych, navic tento region awbdu

nedostaténé nabidky prace opousti.
cila personalniho planovani. Hlavnim cilem je zvySawaiver podnikové kultury ve fir-
m¢ a dosahovat firemnich pl&amozvoje a firemni strategie.

Vybér vhodného pracovnika neprochazi stejnym procesesech pracovnich pozic.

Je rozdil, jestli se jedna o poziailbickou nebo o technicko-hospadiého pracovnika.
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Cim ma pracovni poziceétdi odpo¥dnost (to znamena, Zetite rozhodovat o dcech,

které maji vliv na budoucnost firmy), tim sl@g#i je vykeér vhodného pracovnika.
Pro vylEr zantstnand firma pouziva n€pst;ji tyto metody:
e Zivotopis,

e pohovor.

DalSi metody firma bdi nevyuZiva ubec nebo pouze vyjinta¢. Vedouci personalni-
ho oddleni ma zkuSenosti také s assessment centre. Jédkadpmi popsala tyto své zku-
Senosti. Prvni agentura pozadovala, aby se cek @&kstnili vSichni mana#e Byli roz-
déleni do rekolika skupin a kazda skupina paklepro uchaz& hrat uéité role. Napi-
klad vedouci personalistka hrala zlou manazer&lkio hevyhodu jsem zhodnotildegle-
vSim to, Ze kazdy manazer vikazdého Gastnika pouze v jedné situaci. Kazda skupina
pak uvedla, kdo se ji nejvice libil a pré?odle &échto nazoi pak lidé z personalni agentu-
ry vybrali toho nejlepSiho, aniz by sami uchszetjak hodnotili. Navic cela tato akce

zabrala dva dny.

Druha agentura nejive vSechny &astniky (jiz nevyZadovala vSechny manazery,
ale nechala v kompetenci firmy, kdo se #sgyvéhotizeni z@astni) seznamila s postupem
a upozornila je, na co se u jednotlivych uclktézmaji zandtit. Pak uz se také hralyizné
scénky, které gy jednotlivé uchaz&e ukazat v iznych situacich. Rozdilem bylo, ze
téchto scének secastnili i lidé z personalni agentury a vSechny kgése hraly ped vSe-

mi Gcastniky. Bylo tak mozné vid vSechny uchaze ve v3ech situacich.

Je to ale metoda nej&asov¥ narana, ale také je pro firmu drah4, takze sejrad

spoléh& na zkuSenosti svych zastnand.

Vybér zangstnand ve firmeé XY, s. r. 0. z&ina v momend, kdy jsou do firmy do-
ru¢eny vSechny odpadi na plakaty a inzeraty. Na zaktadSech doslych Zivotopis pro-

vadi pracovnici personalniho adiehi predvyter.

V tomto kroku se od#li uchazei, ktefi sphuji vSechny pozadavky, které byly uve-
deny v inzeratu. Uchaze kteri nevyhovuiji, jsou z vlrovéhotizeni vyfazeni. Nezname-
né to ovSem, Ze jejich Zivotopisy skdw odpadkovém kosi. 8Sina Zivotopif se zaklada

a uchazé& jsou evidovani. Saméejme pouze ti uchaze, kteri s touto evidenci souhlasi.
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Nektery z evidovanych uchagie o praci niize byt pozédji idealnim pracovnikem nagja-

kou jinou pracovni pozici.

Uchazei, ktefi prosli usgsne predvykErem, jsou pozvani na vgloveé fizeni. Po-

zvani se nepstji realizuje telefonicky, ale afas také e-mailem.

Pokud se jedna ogbhickou pozici (na tyto pozice nema firma zadnécsai po-
Zadavky, stéi pouze zatit se), &astni se vykrového tizeni pracovnik personélniho
odckleni a budouci imy nadizeny &astniki. Ti si se vSemi &€astniky promluvi, vysstli
jim detailrt o jakou pozici pjde. V pipact potreby se @astnikim primo ukéze
pracovisé. Po tomto vybrovémfizeni se naidlzeny spoléné s personalistou rozhodnou
pro toho nejlepsiho, kterému je volné misto nakimndy se dozvi o tom, zda byli
vybrani je jim sdleno u vylgrového fizeni). Posledni slovo ale patvzdy pimému
nadizenému. V fipact nadhlého nezajmu ze strany uchsgeje volné misto nabidnuto
uchazei, ktery se ve vyérovémfizeni ocitl na druhém mistS vigznym uchazé&em je

pak sepsana pracovni smlouva, ktera je podjopapsana ve stejnojmenné kapitole.

Vybérovétizeni na dinickou pozice neni tedy tak dlouhé, jako na potacihnic-
ko-hospod#ského pracovnika, hlagrpokud se jedna o Klbvé poziceediteleci manaze-

ra.

Stejre jako u dlnickych profesi prochazi i Zivotopisy uchéie volné misto tech-
nicko-hospodi#ského pracovnikaipdvytrem. V tomto kroku se postupuje stejt)spss-
ni uchazeéi jsou ot pozvani na vyérovétizeni. Prvniho kola vydsovéhoiizeni se tiast-
ni personalista, budouci rd@eny uchazge a u ki€éovych pozic probiha i druhé kolo (s
Gcastniky vybranymi z prvniho kola), kterého smstni také jednatel spéleosti. Cely
pohovor vede personalista a vychazi z informaeiékjsou obsazeny v Zivotopisu. Proto
je vzdy dilezité, co o sobuchazé uvede, protoZze naipadné nesrovnalosti se vipEhu

pohovoru pijde.

7.5.1 Vybérove rizeni

Jednoho vykrovéhorizeni jsem se také &astnila, takZe zutict, Ze vylgroveii-
zeni bylo vedeno viflemné atmosfi@, nikdo se nad uchasenijak nepovySoval ani nebyl
nijak negijemny. Naopak se snazili spiSe tuto situatsinikim ulektit. To hodnotim
velmi kladrg, protoZe jinak se fite stat, Ze dastnik ma takovou trému, Ze ani odbornik

neodhali, jaké moznosti se ¥m skryvaji.
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S kazdym uchazem byl veden pohovor individuarnv mistnosti, ve které nebyli
Gcastnici pohovoru ruSeni. Nejde budouci naidlzeny uchaz@ piedstavil firmu (strénou
historii, vSechna pracovista také vyrobni program) a detailjm vyswtlil, co bude obna-

Set prace na misto které se uchazi.

Zbytek pohovoru byl v rezii personalisty, kterglndopredu gipravené otazky, na
které se bude ptat. Pokud alélmtazku i budouci natzeny, tak se mohl zeptat. Kazdou
odpowd’ si personalita zaznamenal. Zde bych &mopordila, aby si vytvaila formul&,
kde by se zaznamenaly nejen odftiyale také jaké #h personalista posthy a nazory na

kazdého z uchazé. Navic by se tento formul@al uschovat proffpad budouci poeby.

Personalista s kazdym uch&em probral pedchozi pracovni zkuSenosti {ers-
tvych absolverit, se personalista zajimal o to, prei uchaze vybral vystudovany obor
a zda ho tento obor opravdu bavi). Tim se zjitd jevalifikacni predpoklady, zkuSenosti,
co mize firm¢ nabidnout, ale takéaba pré odeSel z fedchoziho zagstnani, zda se do-

staval do konfliktu se svymi nédenymi, popipad s podizenymi nebo kolegy.

Déle se personalista ptal na jeho budoucnost §iravolil prav tuto firmu, co si
sam mysli, Ze fize nabidnout a jaké méa obéaile a gedstavy o svém zatstnani. Dile-
Zita je také otazka, jaky nastupni plat by si uebigedstavoval, aby firma zjistila, zda
piedstavy o platu ucha#e zapadaji do mzdové politiky firmy, zda si hdiza dovolit.
Nekdy se stane, Ze ten nejlepSi uckkar@ o nastupnim platu takovéedstavy, které jsou

piilis vysokeé a firma si ho neivie dovolit, festoze jinak je pracovnikem idealnim.

Pohovor s kazdym uchamm trval giblizné 15 minut. Myslim si, Zze délka kazdé-
ho pohovoru nemusi byt stejna, alélanby byt upravovana podle peby. Kazdy uchaze

mel prostor nejen pro odpédi, ale také pro sveé otazky.

Pri vybérovémtizeni nepouzivaji ve firtnXY, s. r. 0. Zadné speciélni testy. Pouze
v piredem pipravenych otazkach jsowkteré otazky, které maji za ukol zkoumat psychiku
uchazée, rychlost jeho reakce a jak snadno se nech4 gaskapriklad co uchazee stre-

suje a podobh

Po skoweni pohovoru je gastnikim nechana ¢aka doba na rozmyslenou (maxi-
malne tyden) a po jejim uplynuti je rozhodnuto, kteryichazéu bude na volné misto vy-
bran. Podle mby bylo vhodné, aby seiastnici sesli ihned po skéeni vykErovéhoiize-

ni, protoZe je pak snadsi si salit vSechny pocity a nadzory na jednotlivé uchszePo
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uplynuti ugité doby si uzlovék nevybavi vSechny detaily, které ale mohou bytngtde-

ré druhy zaméstnani rozhoduijici.

Pokud se personalista, rtambny, gipadreé jednatel spoknosti neshodnou na zad-

ném z uchazd, tak se vybrovéiizeni opakuje. To se ale téimestava.

DalSi zasadou, kterou firmatipvybérovych fizenich dodrzuje je, Ze vyrozumi
vSechny dastniky vykrovéhoitizeni bez ohledu na to, zd& pybérovém fizeni byli
aspesni ¢i nikoliv a divody (napiklad nedostatana jazykova vybavenost). Ve fighpro
vyrozuneni astniki pouzivaji ti metody oznameni vysledk— telefonem, e-mailem,

pisemig.

Nejdrive vzdy kontaktuji viizného uchaze, pokud ten odmitne, tak kontaktuji
druhého v ptadi.

Oznamenim vysledk vybérovéhotizeni vSem uchazém korti faze vyléru za-

meéstnance a nastava dalSi fazeijepn zangstnance.

7.6 Prijem zaméstnanai ve firmé XY, s. r. o.

~ vt s

NejusgsrejSi uchaze, ktery projde vSemtastmi vylErovéhotizeni je vyzvan k za-
hdjeni gijimacihotizeni. Je mu stleno, které dokumenty a doklady si m& s selinépt.
Celé gijimacitizeni provadi vedouci personalniho éddi a dalSi zagstnankyr tohoto
odctleni.

Jako prvni krok této faze je Iéiska prohlidkaNa té se zjisti, zda je nastupujici za-

meéstnanec opravdu fyzicky schopny danou praci vykahdvekaskou prohlidku provadi

zavodni lék&ia musi ji absolvovat vsichni novi zastnanci bez rozdilu pracovni pozice.

vINZ v L

DalSi a Zejm¢ nejdileZitéjSi ¢asti tohotorizeni je sepsani pracovni smlouBod-

minky pracovni smlouvy sjednava nejen vedouci peéisdho oddleni, ale také natzeny
nového pracovnika. Pracovni smlouva je sepsana&ae kbpiich. Prvniastava ve firns a
druhy (original) si ponecha novy zastnanec. Celou pracovni smlouvu podepisuje nej-

vySSi redstavitel firmy a novy za#stnanec.
V kazdé pracovni smlog\e vzdy uvedeno:
e den nastupu do préace,

* misto vykonu préace,
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e pracovni zéazeni,
» souhlas se sluzebnimi cestami,
» Ze byl pracovnik seznamen s pracovidaem, kolektivni smlouvou.

Kazdéa pracovni smlouva s novym pracovnikem je weéfuzavirdna na dobu dir
tou. Konkrét na jeden rok. Ve vyjimmych gipadech mze byt tato doba i kratsi.
V kazdé smlouy je také sjednana zkuSebni doba v délce nejdésice. Do uplynuti
nebo khem této doby pak e kterakoliv strana bez udarivbdu pracovni pogr ukon-

v

Cit.

Cilem zkuSebni doby je zji&ti pracovnich dovednosti nového zZstnance ne-
zbytnych pro vykon prace, na niz byijpat do pracovniho po#nu. Fi podpisu pracovni
smlouvy je zaréstnanec seznamen s tim, Ze budédimneé nebo nejpozgi pred uplynu-
tim zkuSebni doby hodnocen. Pro#tthodnoceni je povinnostitiglusného vedouciho
zamestnance. To vyplyva z jeho odpminosti za préaci s lidmi na &eném Useku. Hodno-
ceni se provadi podle geby firmy, nejpozdji vSak jeden tydenied skodenim zkuSebni
doby. Po metodické a organtza strance hodnoceni zajige personalni oddeni, které

rovnéz eviduje zaznamy hodnoceni.

Kazdy novy zarsstnanec také dostane pracovad kde jsou uvedeny vSechny
informace, které je zatstnavatel povinen poskytnout zé&simanci podle obe¢n
zavaznych pravnichiedpigi a kde je vys#tleno vSe, co by mohl pracovnik pelbovat.
Napriklad jde o blizSi specifikace pracovniho pom (jeho vznik, zrmany, skorgeni).
Pracovnik se také dozvi, co se @&l atekava z hlediska pracovni k&Je zde do detailu
popsana pracovni doba, kte¢mi 37,5 hodiny tyd& a je rozdlena podle provozu.
Pracovnik se také iwie (pokud to jeho pracovni iz@eni dovoluje) zvolit pruznou

pracovi ﬂ%t&%vmrrﬁédu také novi za#stnanci najdou veSkeré informace, které se tykaji

mzdy. DileZitou¢asti je také pojednani o beZpesti prace a ochrérzdravi (i prace.

Dulezitym dokumentem, ktery néwastupujici zaistnanec také obdrzi, je kolek-
tivni smlouva. Ve firm XY, s. r. 0. se nova kolektivni smlouva schvalely na obdobi
jednoho roku. Je to smlouva utamd mezi firmou XY, s. r. 0. a vyborem Nezavisl®éad
rové organizace spaieosti XY, s. r. 0. V kolektivni smlowvjsou upraveny naroky za-

meéstnan@ nad ramec obeé&rzavaznych pravnichiedpidi, pracovni smlouvy a smlouvy
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o0 mzc. Pro mnoho zagstnand je zde dlezita socialni oblast (zde je zahrnuto tiklad

zavodni stravovani, ambulantni l&gka pée atd.).

V kolektivni smlou¥ se také novy za#stnanec dozvi, jaké jsou podminky pro je-
ho dalsi vzdlavani a rekvalifikaciCéast kolektivni smlouvy je takémovéana oblasti bez-
pecnosti prace a ochrany zdravi. Jeji ridgditéjSi casti je aletast o mzdovém systému a
podminkach odmovani zamistnand. Je zde detaithpopsana mzdova politika (nidlad
rocni zvySeni mezd). Samiggne je v kolektivni smlou¥ uvedena podle ¥azeni profesi
do jednotlivych tid i minimalni vySe hodinové a &sicni mzdy. Kron¢ zakladni mzdy

jsou samoiejmosti takéizné iplatky ke mzd.

V den néastupu dale obdrzi novy zgtmanec zacvikovy plan, ktery slouzi k tomu,
aby se na novém méskapracoval. Formutdvypliuje grislusny vedouci za#stnanec. Je
stanoven naiznou dobu podle natoosti profese. Nagklad na asistentku prodeje je sta-
noven na pl roku. Na élnickou profesi ¥tSinou i az ¢tyti mésice. V zacvikovém planu
se vyphuje obdobi, pracovni nidpla kdo pracovnika z&uje. Po uplynuti doby zacviku
provede natizeny vyhodnoceni zacvikového planu. ¥ mzhodnoti celou dobu zacviku

a uvede, zda zafstnanec je schopen danou profesi vykonavat.

Zamestnanci je rovi&Z predan zaréstnanecky pikaz ke vstupu do zavodu a kont-

rolni listek, ktery slouzi k evidenci dochazky aaxdei jako mzdovy list.

Nezbytnou sotasti grjimacihotizeni ve firng XY, s. r. 0. jsou takéizna Skoleni.

Mriiviw s

zavodu formou fednasky. Nkteré \&ci jsou promitany na videu. Novy zastnanec je
seznamen s organizaci spwlesti, s pedpisy o0 bezpmosti a ochra# zdravi i praci

a s fedpisy o pozarni ochranZamgstnanec svym podpisem na Kad bezpénostnim
Skoleni musi stvrdit, Ze byl sezndmen se zasadenpi@nosti prace, s provoznimigdpi-
sy, s hodnocenim rizik a prevenci rizik, s nebéapmi misty vyrobniho a strojniho ida
zeni a s ostatnimi okolnostmi, které by mohlysgbit pracovni Graz. Dale bere n&du-
mi, Ze @i praci musi pouzivatipdepsané ochranné packy a vyvaruje se vseho, co by
mohlo zmisobit Grazii ohrozit zdravi a Zivot jeho nebo jeho spolupradé. Je potden o
vécech trestnich a také jinyctigledcich, které by mohly vyplynout ¢ipadného nedodr-
Zeni platnych fedpisi a n&izeni o bezpaé a zdravothinezavadné praci, jakoz i protipo-

Zarnich pedpigi.
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Po absolvovani bezpeostniho Skoleni je zatstnanec prosSkolen vedoucitistir-
ny odpadnich vod a odboru Zivotniho predf. Zde je novy pracovnik seznamen
s politikou spolénosti ohled® ochrany Zivotniho prostdi, také s cili spot@osti v této

oblasti a se z&kladnimi principy EMS.

Na zavr je proskolen referententizeni systému jakosti, ktery ho seznami

s politikou spolénosti ohleds jakosti, s cili spoknosti v této oblasti a zakladnimi princi-
py QMS.

O vSech&chto Skolenich se je pi@aen zaznam natslusnych formuléch.

Skoleni bezp&osti prace jsem se takéastnila a musirtict, Ze je opravdu velmi

dukladné. Po zhlédnuti videa bych nigtad dokazala pracovat seznymi druhy hasicich
pristroja

Pak pracovnik fechézi na ifislusné sedisko, kde se ho ujme vedouci a Zam
nance seznami s konkrétnimi pracovnimi podminkampnacovisti. V pipac, Ze je pra-
covnik @ijat na misto, které to vyzaduje, je vybaven ochyam pracovnimi progedky
(oblegeni, obuv, ochrana sluchu, hygienickéipby). Zandstnance také seznami s jeho

novymi kolegy.

Pracovnik potieny vedoucim se zaistnance ujme a Zaou pracovat podle za-
cvikového planu. Podle zacvikového planu pracujpgyrmantstnanec po celou dobu, ktera
je uvedena v ipslusném formuld. Po uplynuti této doby musi niageny vyplnit formul&

Vyhodnoceni zacvikového planNa zaklad vyhodnoceni je mozné navrhnout pro nového

zantstnance dalSi vycvik. Vyhodnoceni pategéa jednou na personalni ¢thi, které

vede evidenci zacvikovych plam jejich vyhodnoceni.

Po uplynuti zkuSebni doby, ktera byla sjednanaacgeni smlouy, zbyva jest

vyplnit Z&dznamovy formuldk hodnoceni zkuSebni doblyormul& vypliuje piimy nadi-

zeny nového pracovnika. V prwiasti tohoto formulée hodnoti kvalitu jeho prace, kvanti-
tu jeho prace, postoj k praci, dochazkucadl a také jeho samostatnost. VSechny uvedené
kategorie hodnoti na stupnicitp stupitt (neuspokojivy, podmmeérny, pramérny, nad-

prameérny, vynikajici)¢i ho v nékteré z kategorii nehodnoti.

Ve druhégasti zaznamového formut dochazi k celkovému hodnoceni. Zatn

nanec je porovnan s ostatnimi zZatmanci stediska za stejnou dobu zéstnani. Stupnice
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ma steji jako v prvnicasti @t stupia — rozhod® neuspokojivy, pimérny, pamérny, ale

déla pokroky, vynikajici a vyraznnadpfimérny.

Treti ¢ast je zawrecna (nadizeny zde mdize navrhnout dalSi vycvik). V posledni
¢tvrté ¢asti nadizeny doporti, aby novy zamstnanec @stal. V gipad, Ze navrhne, aby
zantstnanec skanl jiz pied ukokenim zkuSebni doby, musi také uvésvatly svého
rozhodnuti. Jeidezité, aby tyto dvody byly prokazatelné, aby z&stnance neposkodily.
Novy zantstnanec musi dostat moznost wtt; eventual® eliminovat subjektivitu uve-

denych dvodi a sodasré se vyjadit k navrhovanym op&tnim ke zlepSeni jeho vykonu.

7.7 Shrnuti analytickych poznatki

Spole&nost XY, s. r. 0. ma systém vyhledavani, &ngba @gijmu zangstnané velmi
peclivé propracovan. Cely tento systém obstarava persoodtiileni, které je jiz od sa-
motného vzniku samostatné, coz je velkédmost. Pracuji zde dva lidé. Navic se toto od-
déleni nestara pouze o vyhledavani, &yh gijem zamtstnand, ale takéiteba i o Skoleni
zanestnand, o vSechna hlaseni, ktera se #amand tykaji. V kompetenci tohoto odd
leni jsou i sepisovani zadosti dcthody, ukokeni pracovniho poénu a v neposledriade

riazna statisticka hodnoceni tykajici se 2amand.

Za velkou pednost také povaZzuji, Ze ma firma zjisoptimalni pdet pracovnill, ne-

bot’ toto je oblast, ve které maji mnohé sgalesti u nas velkeé rezervy.

Prednosti celého systému je také kvalitikbkatalog, ktery si firma vede a kdeibe
snadno zjistit vSechny kvalifikai poZzadavky, které jsou ke vSem pracovnim tmispo-
tteba. Nedochazi pak ke zb§weému zdrzovani v okamziku, kdy je petba vyhledat nove-

ho zaméstnance.

V samotném systému vyhledavani zZamandé je na prvni pohled vied zkuSenost
v tomto snéru. Firma ma oft propracovany systémiiRvyhledavani vyuziva vigvazné
VetSing externich zdrdj. To miZe byt vyhoda i nevyhoda, zalezi vzdy na zkuSenasti
doucich pracovnik zda maji vSechny své pidziené opravdu ddb ,prectené”. Mize se
totiz stat, Zze i zkuSeny vedoudieplédne, Ze dktery z jeho potizenych by mohl na jiném
mis€ podavat Sgikové vykony jen proto, Ze na n§jAi pracovni pozici podava pouze

pramérné vykony.
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Naopak u metod vyhledavani zésthand je na prvni pohled vid, Ze jsou tér do-
konalé. Firma fesre vi, kdy se ji vyplati pouzivat metody drazsi. TptmuZiva jen u spe-
cialisti, které v regionu, kdetgobi je témdf nemozné najit. Naopakeba u dinickych
profesi vyuziva pouze metody levné, nébbto diky okolnostem (vysok& nezéstmanost,
vlastni evidence zadosti)ae dovolit. Co ovSem firmuipvyhledavani zagstnand vel-
mi znevyhoduje, je neexistence vlastnich webovych stranek.¢éfémzdy vysokoSkolak
si dnes, pokud ho zaujme inzerékieré firmy, najde na internetu webové stranky, aby
zjistil vSe, co chce &dét. Proto, Ze firma tyto stranky nemakiteri potencionalni zagst-

nanci radji zkusi sveé 3tsti jinde.

Kde by jest firma mohla pidat je spoluprace s vysokymi Skolami. Mohla by pye
brané vysoké Skoly gadat dny otetenych dvé, nabizet jim stdZze nebo vypracovani di-

plomovych pracéi se zapojit do programu Stinovani manaz&io nyni firma neéini.

Vybér zaméstnandé opst ukazuje, Ze firma velmi spoléha na zkuSenostcqraice
persondlniho oddeni, kterd ma vy#rovéfizeni na starosti. Libi se mi, Ze firma pybé-
rovémtizeni nepouziva Zzadné specialni psychotesty,thed@odle & daji velmi snadno
oklamat a navic takové psychotesty vzdy nejlépensiybti psycholog-specialistati Ry-
bérovémfiizeni se pouZziva strukturovany pohovor. Jak jsemaspoznala z navstiveného
vybérovehotizeni, tak personalista nikdyil§ nedava na prvni pohled, nehodnoti itap
klad oble&eni uchazé&i, ale spiSe ho zajimaji zkuSenosti a moznosti &eaz
a samoejn¢ celkovy dojem. Firma si také zakladad na tom, Zaopory jsou vedeny
v pratelském prosedi a vSichni zéastréni se snazi minimalizovat trému uch&zeleding,
co bych firn¢ v tomto kroku je&t doporwila je, aby se vSichni, kiejsou pohovoru fi-
tomni, z&astnili Skoleni o vyéru zangstnand. Také mi chybla néjaka poradadsre po
pohovoru, na které by si vSichniifpmni salili své dojmy o kazdém z uchafea spolé-
n¢ rozhodli, ktéi byli nejlepsi. Pro lepSiiphlednost by se také mohl vytitdformulé na

zaznamenavani odpé&li uchazea a postehy personalisty.

Velmi se mi libi, Ze firma da vSengastnikKim veédét vysledek pijimacihofizeni, et-

n¢ toho, pr@ neuspsny uchazé&nebyl vybran.

Pfijem zandstnand je take jiz zavedenym systémem. Kazdy gstmanec musi pode-
psat kkolik formul&t, absolvovat I1ék@kou prohlidku ait druhy Skoleni. Bive se Skoli-

lo pouze v oblasti bezpeosti prace, ale nyni se zkouSi systém, kdy krbezpé&nostniho
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Skoleni absolvuje kazdy novy zastnanec také Skoleni o Zivotnim presti a o politice

spole&nosti a systémiizeni jakosti. Toto hodnotim jako 2mu k lepSimu.

Zamgstnanec p svém nastupu dostane kolektivni smlouvu a practaah, kde je po-
psano vSe péebné o pracovni débo moznostech stravovani a jinychle¥itych wcech.
Co by podle m m¢l jeS&€ novy zandstnanec obdrzet je eticky kodex, ktery napomaha
k formovéani pracovnich vztéha posiluje identifikaci pracovnika s podnikem. Tade fir-

ma nema.

Vedouci nového pracovnika musi také zhodnotit pmaié@a po uplynuti doby zacviku

a zkusSebni doby. Hodnoceni zkuSebni doby provadiumanici o gti nebo Sesti stupnich.

.....
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8 NAVRHY NA ZLEPSENI

V této ¢asti své bakaldké prace navrhnuekterd opateni, kter4 by pomohla zlepsit
sowasny stav systému vyhledavani, ¥gtba @ijmu pracovnik ve firmé¢ XY, s. r. 0. Po-

kusim se navrhnout hlaynakova zlepSeni, ktera budou pro firmu ekonomighgsna.

8.1 Vytvoreni webovych stranek

Jako prvni navrh na zlepSeni fi#grdoporuuji vytvoieni webovych stranek. Opani
to neni @ilis nadkladné, nelbfirma ma vlastni vypeetni stedisko, takze by si na vytie-
ni webovych strdnek nemusela najimat Zadnou fikiard se na tvorbu webovych stranek
specializuje. Prostor na internetu si firma takdtiphemusi, protoze si tyto svoje stranky
muze umistit na webové stranky holdingu, jehoZlgnem. Pokud by sifpsto nectdla
sveé stranky umistit sem, existuji na internetu vake freeweby neboli weby zdarma. Je to
server, ktery umatije vytvaeni, uloZzeni a provozovani webovych stranek, apizabto

firma musela platit.

V dnesni dob totiz webové strdnky nejenZze mohou vyldioposlouZzit potencional-

nim pracovnikm, ale také mohouiékat i nové zakazniky.

Tyto webové stranky nemusi byt nijak slozité, padendely stai jednoduché a na-
vic pokud jsou strankyifpis slozité, nikomu se nebude chtit prochazetijigSpdlouho. Na

prvni pohled musi byt vSechno j&snditelné.

Celé stranky bych nechala zpracovat v podnikovyaitvdch. Na prvni stranku bych
do pozadi dala obrdzek tovarny a znak. Na prviinetr také nesmime zapomenout na
volbu jazyka. Kolik jazyk zde bude uvedeno, zélezi na stri&todiErateli, ale nejdlezi-
t&jSim jazykem bych zvolila anglinu a samoiejmé také ¢estinu. Dale bych na prvni
stranku uvedla hlavni nabidku. V hlavni nabidceigt@uze zakladni informace — sidlo
firmy a dilezité adresy a telefongiisla, historie firmy, vyrobky, informace pro uchaéee®
zantstnani (zde rize firma vkladat své inzeraty, ale také kontaktireay a telefonniis-

la) a vSe ostatni, co bude firma pokladat dazte.

Také bych firn¢ dopor«ila, aby na webové stranky nedavatéi$ mnoho obrazku,
pouze jen obrazky nezbytmutné, jako nafklad u rékterych vyrobki. Mohlo by se totiz
stat, Ze by pak stranky byly zbyt€ pomalé. Zasadni je jejich pravidelna aktualiz#de.

tualizaci webovych stranek bych vilozila do kompeterypaietniho stediska.
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8.2 Spoluprace s vysokymi Skolami

Prestoze firma uvadi, Ze s vysokymi Skolami spolupecnezda se mi tato spolu-

prace dostat®a, a proto se myslim, Ze by se tato spoluprada pmohloubit.

Jako prvni z moznosti je nidklad program_Manager Shadowing Programboli

Stinovani manazér Je to program, ktery studém vysokych Skol umaiuje v praxi po-
znat pracovni naplvedoucich pracovnik jejich dovednosti a metodyzeni a proniknout
do pracovniho procesu. Seznamuji se s manazergiemil ppraxi a ziskavaji mnozstvi
zajimavych informaci a zkuSenosti, které mohou b se svymi teoretickymi znalost-
mi.

Staze kazdokmé probihaji viads mezinarodnich &eskych spokénostech vCeské
republice (nafiklad Cesky Telecom, DHL Express CZ, Hewlett-Packard, KFabdsCR,
Mc Donald’sCR, Microsoft, (fad pro ochranu osobnich GtlazOO Liberec) a to po dobu
2 tydni. Zakladni informace detrg prihlaSek jsou na podzim rozesilany na studijni¢edd
leni 90 fakult s Zadosti o jejich zpriikovani studefitn. Na zaklad piihlasky s Zivoto-
pisem a nasledného pohovoru jsou materialy vybiarsfadeni postoupeny zapojenym

spol&nostem.

Firma po zapojeni do tohoto programu ma moznogbtisové zargstnance fesré
na tu pozici, na kterou p@buje. Ale program ma také jiné vyhody, flad firma ziska
piehled o Urovni stavajici generace vysokoskinlakanazer, ktery je stinovan si rozviji
dovednosti prosédnictvim komunikace se studenty a také se firnsashe do pasdomi

potencionalnich pracovnik

DalSi moznosti jak prohloubit spolupraci s vysokgkolami je psadani dnu ote-
vienych dvé pro vybrané vysoké Skoly. Jak jiz jsem udadv zakladni charakteristice,
vyrobni zaizeni firmy pro3lo néakladnou rekonstrukci aipatnejmodergjsim vCeské
republice. Stejé tak i laboratée. Mnoho studeidt kdyz uvidi, v jakych podminkach by

mohli pracovat, se tité¢ necha nalakat.

DalSi moznosti je nabidnout studentmoznost stazi nebo vypracovani diplomo-
vych praci. Tyto studenty Ize oslovieba ges Skolu. Mize se jim také nabidnout symbo-
licka finartni odneéna. Navic pokud firma uvidi, Ze je tento studentaegdu Sikovny, tak

muaZe vytvdit absolventské mistommo pro ;.
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U vSech &chto moznosti ma firma Sanci ziskat nové a kvaptaicovniky zaréie-

né na obory, jaké piebuje.

8.3 Porada po ukorteni pohovoru

Moje dalSi doporéeni se tykaji pohovoru, ktery vedou ve fiérma uchazéi o za-
meéstnani.
Cely pohovor, ktery jsem #&a moZznost navstivit hodnotim klatinJediné, co mi
chykglo, byla za¥recna porada, na které by vSichriadtnici sdlili své nazory na jednot-
livé uchazée. Spoléné by shrnuli, vSechny silné stranky a slabé stramélyazé&n. Jaky

dojem v nich zanechali a kterého by dogdry#ijmout.

Firmé doporuiuji zavést tuto poradu, protoze si myslim, Ze kdyBichni sdlili
své nazory hned po pohovoru, negma nikdo zapomenout nakiery dilezity detail. Navic
kazdy z @astniki si vS8ima na uchaZeeh ni¢eho jiného. Velmi dlezité je, aby tato porada
probihala opravdu bezpréstire po skokeni pohovoru, nelvgpozdji by si vSichni nemu-
seli vzpomenout nagei, které je na &kterém z dastniki zaujaly. Tim by pak samigme

mohli prijit o nejlepSiho pracovnika.

Tato metoda firm urgité pomize zkvalitnit systém vysu zangstnané a navic ji

nebude nic stat.

8.4 Skoleni pracovniki, ktefi se &astni vybérového rizeni

Pro zlepSeni systému Wi zangstnand také navrhuiji, aby vsSichni, kiese @astni
vybérovehotizeni prosli Skolenim. Mam na mysli hlavni vedojgeinotlivych stedisek,

ktefi maji wtSinou rozhodujici slovo po domlég personalistou.

Tento navrh se fize na prvni pohled zdéat jako finaw velmi nar@ny, ale to pou-
ze v ipadt, Ze se firma rozhodne na toto Skoleni najmoutiapeavanou firmu. To uz
zalezi na firmt samotné, jak se rozhodne, tedy kolik gefe ochotna za Skolendchto

pracovniki vydat.

Nemusi se ovSem jednat o Zadné drahé Skoleniemibfipovanych firem, ale sta
lo by pouze proskoleni od vedouci personalnihcéleddd Ta ma s vydrovymi tizenimi

velké zkuSenosti, a proto by toto Skolenigjstladla.

Posledni navrh na zlepSeni se tykifnpu zangstnand.
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8.5 Eticky kodex sowésti informaéniho bali¢ku

V mnoha firmach dnes miva podnikova etika podobanpbho dokumentu, etického
kodexu. V tomto dokumentu si pracovnikize gecist vSechny dlezité informace, které
se etiky tykaji. Jehodglem je stanovit Zadouci standardy chovaniésamand celé firmy
XY, s. r. 0. Eticky kodex by se tak stal zakladrdakumentem principmoralky a chovani
zanestnand. Etické normy v 8Bm by navazovaly na normy pravniieppokladaly by je-

jich plnéni a stanovily by pozadavky nd&r&jsi, nez jaké vyplyvaji z pravnitfadu.

V etickém kodexu by se mohly popsat cile firmytategie, jak tyto cile dosah-
nout. Zarove bych zde popsala zasady chovatiiqosahovani naplanovanychiciNej-
dulezit¢jSi ¢asti pak budou normy vztatk vnitrnim i vrejSim subjekim (to znamend za-
meéstnan@m, zangstnavateim, zakaznikm, dodavatéim, odbotim, orgamm statni spra-

vy atd.). V etickém kodexu se tak&be objevit motto firmy.
Celkovy obsah etického kodexu je alegplnrukou samotné firmy. Ndjklad:

» Kazdy pracovnik firmy XY, s. r. 0. je povinen dodvat platné zakony a viiti

piedpisy. Je také povinen chovatéestré a v souladu s moralnimi principy.

» Kazdy pracovnik je povinen respektovat svoje kolaglodrzovat zasady vzajemné
duveéry a spoluprace. Kazdy pracovnik si musi bydoam, Ze svym vystupovanim

reprezentuje firmu s velkym vyznamem.
» P préacije kazdy pracovnik povinen dodrzovat zgdaemni politiky.
» Vzdy dodrZovat pravidlo, Ze zakaznik je na prvnifstén

» Kazdy, kdo pracuje pro firmu XY, s. r. 0., je pompainat si i své praci tak,
chréanil firemni zajmy, z4jmy spolupracoviijkobchodnich partnéra zarové
chranil zivotni prosedi.

» Je frisre zakazano zneuzivat své postaveni ve gpokdi pro své osobni peby

nebo pateby teti osoby, zneuzivatei a zd&izeni pro svou osobni gebu.

» Je zakazano zneuzivaiwdrnych informaci ziskanychippraci k vlastni podnika-
telskécinnosti nebo k podnikatelskénnosti tetich osob. VeSkeré neze@gované

informace jsou povazovany zawrne.
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» Pracovnik, ktery sefpjednani setka s pokusem o korupci, musi s tokii¢esnosti

seznamit svého néideného a ierusit veSkeré obchodni styky s timto partnerem.

» V pripac, Ze firmg XY, s. r. 0. hrozi nebezpg je kazdy pracovnik podle svych
moznosti a schopnosti povinen pokusit se takovédeSkabranit a informovat nad-
fizeného pracovnika nebo jiné osoby, které jsou saképny vzniku této Skody za-

branit.

» Tyto zasady jsou zavazné pro vSechny pracovnikyamtokamziku, kdy jsou s ni-
mi seznameni. PoruSenichto pravidel bude povazovano jako jednani v razpor

s opravinymi zajmy firmy XY, s. r. 0.

DodrzZovani tohoto etického kodexu nelze podle m#moru vynutit Zadnymi sank-

cemidi postihy, ale je pouze moralni povinnosti kazdéaestnance ho dodrzovat.
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ZAVER

V sowasné dob se nejcenkjSi ¢asti podniku stavaji zarstnanci. Technologie
a vyrobni material maji dnes téimvSechny firmy steji kvalitni, ale pra¥ v trovni svych
zamestnand@ mohou ziskat &co vic, neZ maji ostatni. V nejlepSictipadech mze ziskat
pottebny naskok fed konkurenci. Proto se kazda firma musi zamysdttim, jaké za-
meéstnance fijima, jestli ma dostate¢ kvalitni metody vyhledavéani, v¢bovétizeni. Pro-
to jsem ve své bakatkeé praci zpracovala téma vyhledavani,évydb gijem zangstnand.
Cilem mé prace bylo zhodnotitgquinosti a nedostatky tohoto systému ve diXY, s. r. o.

a navrhnout op&tni ke zlepSeni tohoto systému.

V prvni ¢asti jsem se zagtila na teoretickou stranku svého tématu. Pomoaidit
ni reSerSe jsem ziskala petiné informace, abych co nejlépe pochopila danohbl@mati-
ku. Vybrala jsem zakladni a podle mého nézoru tefitejSi informace, které byly

v literature dostupné. Na zakladechto informaci jsem si stanovila hypotézy.

Ve druhécasti jsem analyzovala systém vyhledavani,émita @ijmu pracovnik
ve firm¢ XY, s. r. 0. Jako metody zpracovani jsem zvolilahrovor s vedouci personalniho
odctleni vtomto podniku, rozbory vnitropodnikovych maéli a pozorovani. Zjistila
jsem, Ze cely systém nema zadné zavazné nedodrattthe nd je kvalitni a propracovany.
Spole&nost proto nemarpvyhledavani a vyéru zadné zasadni problémy. Jako silné stran-
ky jsem hodnotila fedevsSim zkuSenosti personaliste ma firma stanoven optimalni po-
cet zamdstnand, kvalifikacni katalog. Firma ma také vyvazené metody vyhledava-
meéstnand a velmi dikladna Skoleni novych pracoviiikNevyhodu vidim hlavév chyke-
jicich webovych strankach a také mi cllyéticky kodex. Firma by si také vice propraco-

vat systém spoluprace s vysokymi Skolami.

Presto jsem &kolik navrhi na zlepSeni tta. Jako nejtlezitéjSi je vytvaeni viast-
nich webovych stranek, nebfirma, ktera nema webové stranky jako by skoroxisteva-
la. Tento navrh jsem navic pojala tak, Zze pro finaloude finatné nara@ny. Také jsme
navrhla, aby firma prohloubila svou spolupraci sakymi Skolami, protoZze jsem se do-
zvedéla, Ze mé dkdy problémy obsadit mista, na kteraipbuje pracovnik specialni kva-
lifikaci. Maj dalSi navrh se tykal vynovéhotizeni, kde mi po pohovoru ch§la réjaka
porada vSechdaastniki, na které by si mohly stit svoje dojmy z jednotlivych uchaze
o zantstnani. Poslednim navrhem bylo wyiteoi etického kodexu, ktery by byl s@sti

balicku informaci, ktery uchazedostane  nastupu do za#stnani.
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Ze stanovenych hypotéz seédpotvrdily — spolénost planuje piet pracovnich
tvrdilo, Ze nefastjSi metodou vyhledavani z&stnand jsou inzeraty ve specializovanych
periodikach. Firma totiz nem& Zadnou metodu, ktérpwyuzivala nejvice. SpiSe se snazi
kombinovat ®kolik raiznych metod. To hodnotim jako silnou stranku celpraxesu, ne-

bot’ je to efektivni a zarowefirma Seti naklady. Firma také nema eticky kodex.

Myslim si, Ze se mi podido spinit vyty¢eny cil a také doufam, Ze mnou navrzena

opateni fispgji ke zlepSeni systému vyhledavani, ¥tba @gijmu zangstnand ve firmg.
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PRILOHA P Ill: POLITIKA SPOLE CNOSTI XY, S. R. O.

Politika spolefnosti XY, s.r.o.

XY, s.r.0. usiluje o dosazeni poziciegniho s¥tového vyrobce a prodejce v oblasti:

papiit pro pimyslovou vyrobu cigaret,
tenkych tiskovych papirpro tisk specialnich tiskovin,
buniiny z jednoletych rostlin,

cigaretoveé konfekce

pii respektovani zajinzakaznik, svych zamistnané a spolénosti XY, s.r.o. a pozadauk
ochrany Zivotniho prosdi.

Této vize bude dosazenaé dodrzeni nasledujicich prindip

Poskytovani zboZzi a sluzeb, kteréskbdré presahuji éekavani a pozadavky naSich
zékaznik.

Zapojeni zadkaznikdo vytv&eni standaritl navrhi na zlepSeni a komeiitanasich
¢innosti.

Neustalé zlepSovani hodnoty naSich vyrighbostug a sluzeb. Tatoifjana hodnota
bude realizovana trvalym vycvikem a vyvojem naSigjlepSich zdrdj, naSich
zamgstnand.

Vytvaieni silného spotenstvi naSich za#stnané se zakazniky. Tyto vztahy zvySi
kvalitu naSich vyrobk a sluzeb a zajisti dlouhotrvajici ziskovost a mzgpolé&nosti
XY, s.r.o. a jejich zakaziik

Proniknuti kvality do vSech naSigiinnosti a umoz&ni toho, aby se zlepSovani stalo
souwasti naSeho kazdodenniho planovani, rozonéni zdroj a vyvoje navrh.
Nakupovani vstupnich materidbouze od proskenych a ossdéenych dodavaté| kteri
jsou schopni splnit naSe pozadavky aigloy. U material pochazejicich z lesnich
produkti schopnost prokazat nekontroverznost jejich Zdroj

Pouziti externich model kvality a postup jako je ISO, které odpovidajirnto
principam.

XY, s.r.o. si plg uwdomuje vliv svych aktivit na kvalitu Zivotniho ptésdi, jeji

ey

zanestnance a obyvatele Zijici v jejim sousedstvi.

PIné uznava svou odpovdnost a zavazek k ochra# Zivotniho prostredi napiiovanim
legislativnich poZadavki a podporovanim politiky a praktik ¥izeni ochrany Zivotniho

prostiedi na vSech Urovnich spolosti a jednotlivych pracovnich mistech.

XY, s.r.o. se zavazuje k:

1. Byt vsouladu sislusnymi pozadavky pravnichiquapisi a jinymi pro spolénost

zavaznymi pozadavky, které se vztahuji k jefinmostem a vyrobkm, které mohou
ovliviiovat Zivotni prosedi.



2. Neustadlému zlepSovani podmineknnosti spolénosti XY, s.r.o., zaji@jicich
efektivni prevenci zngStovani zivotniho prosedi.

3. Vyvoji dlouhodobé strategie vyuzivani energie, plirgurovin a postup fizeni
odpad.

4. Podporovani politiky zasobovani kguinostnimu nakupu produkta sluzeb, které
budou co nejménzatZovat Zivotni prosedi.

5. Vramci (&asti spolénosti ve spdtbitelskémrietézci lesnich produki zdokonalit
organizaci a vnibi komunikaci ve spotmosti tak, aby v kazdém okamziku bylo
mozno identifikovat certifikovanou surovinu (btimu) a byl znam jeji fwvod.

6. Vramci rozvoje lidskych zdr@j zapojit odpo¥dné pracovniky spodmosti do
odpowdnosti za udrzovani poZzadavispotebitelského retézce v souladu
s normativnim dokumentem CFCS 1004:2005.

Prioritou spole¢nosti XY, s.r.o. je rovréz bezpé€nost a ochrana zdravi jejich zanést-
nanci.

XY, s.r.0. zabezpéuje dodrzovani vSech zakonnych pozadawka priabézné usiluje
0 zabraréni vSem nehodam a vyskytu nemoci z povolani na véegracovnich mistech
spolanosti.

Vedeni spol€nosti si je Wdomo své odpowdnosti za vytvéeni podminek pro bezpé&-
né, nezavadné a zdravi neohroZujici pracovni prastdi vhodnou organizaci bezpe
nosti a ochrany zdravi [¥i praci a pijimanim opatfeni v prevenci rizik.

K naplreni své politiky stanovuje vedeni spéesti XY, s.r.0. nasledujici ogehi:

« Na zaklad vysledki vyhodnoceni rizik zavést nezbytnda dpai pro zajisini
bezpeénosti a ochrany zdrawi praci.

* AngaZovat kompetentni za&stnance k vypomociipplnéni stanovenych opini.

« Stanovit nouzové postupy.

» Poskytnout jasné informace a vycvik vSem gstmaném.

o Zabezpéit, aby si vSichni zagstnanci plg uvedomili svou individualni a kolektivni
odpowdnost pro zajigni bezpénosti a ochrany zdravitippraci jich samych i jejich
spolupracovnii.

Olsany 10. 4. 2006

jednatel spolénosti



PRILOHA P IV: KVALIFIKA CNi KATALOG

Vhodné dopl Aujici 5
HS Poz.vzd élani Povinné kurzy Pl Jazyko‘_/e Praxe KZAM
kurzy a pr tkazy znalosti
210-PS1
J+V, RMV,obsluha vyta-
fizeni PS US/vyucen ha 3
J+V, RMV, obsluha
obsluha PS - 1. pomocnik US/vyucen vytahu 1
J+V, RMV,obsluha vyta-
obsluha PS - 2. pomocnik vyucen ha
mleti papiroviny US/vyucen RMV, J+V-obsluhovatelé,
obsluha vytaht
zan&Seni a barveni papiroviny vyucen RMV, J+V-obsluhovatelé,
obsluha vytaht
J+V, RMV,obsluha vyta-
fizeni previnovaciho stroje PS 1 vyucen ha
PTP - asistent vedouciho PS 1+4 US/VS RP-B AJINJ 2/0




PRILOHA P V: POZADAVKY NA ZAM ESTNANCE

POZADAVKY NA ZAM ESTNANCE

Cislo pozadavku:
Stredisko:

Datum:

Pracovni misto (nazev):

Zkraceny popis pracoviinnosti:

SneEnnost:

v

Pcaiet:

Vek:

Datum nastupu:

PoZadované vatani:
Specialni kurzy:

Praxe:

Predpokladana moznost wldu:

Mozné vyhody pracovniho mista:
(zkracena PD, pruzna PD)

Diavod pozadavku:
(prog je uvolrené misto pipadré nové nutné

opct obsadit)

Datum:

Podpis vedouciho:
Vyjadienitreditele:
Schvaleni jednatelem:

Vyftizeno:



PRILOHA VI: FORMULA R: ZACVIKOVY PLAN

Zacvikovy plan

Jméno:
Pracovni za fazeni:

Néastup dne:
Obdobi Pracovni napl n Zodpovida
Zpracoval: Pracovnik byl seznamen dne:

Dne: Podpis:



PRILOHA P VII: OSOBNI LIST BEZPENOSTI PRACE

OSOBNI LIST BEZPE CNOSTI PRACE

PFijmeni, jméno:

Bydligt &:

Rodné ¢éislo: Datum nastupu:

Pracovni za fazeni:

Osobni ¢islo: St fedisko:
Vstupni |éka Fska prohlidka: datum:
(ZPP - uloZeno v osobni kart&) vysledek: o

podpis pers. pracovnice:

1. Vstupni instruktaz zafstnance v oblasti BOZP a PGimastupu do zadstnani podle
IJS A5/02/01:

provedeno dne: ...................... Skoleni provedl: ...

Potvrzuiji, Ze jsem byl(a) @i nastupu do zanéstnani seznamen(a) s organizaci spdte
nosti XY, s.r.o., s Fedpisy o bezp&nosti a ochrarg zdravi p¥i praci, s piredpisy o pozarni
ochrané, se systémenitizeni kvality, s pracovnimiadem a kolektivni smlouvou. Déle jsem

byl(a) sezndmen(a) se zasadami beape prace, s provoznimi pedpisy, s hodnocenim rizik a
prevenci rizik, nebezp&nymi misty vyrobniho a strojniho zaizeni a s ostatnimi okolnostmi,
které by mohly zpisobit pracovni Uraz. Beru na ¥domi, Ze (¥ praci musim pouzivat p‘ede-
psané ochranné ponicky a vyvaruji se vSeho, co by mohlo Zjsobit Uraz ¢i ohrozit zdravi a
Zivot mij i mych spolupracovniki. Potvrzuji, Ze jsem byl powen o Wcech trestnich a takeé
jinych disledcich, které by mohly vyplynout z pipadného nedodrzovani platnych pedpisi a
narizeni o bezpéné a zdravotré nezavadné praci jakoZ i fedpisi protipozarnich.

podpis zaméstnance: ...




2. Skoleni za#stnance BOZP a PO"pnastupu na pracovigtpodle stanovené osnovy dle

provedeno dne: ...............

1JS A5/02/01:

podpis zanéstnance:

.e...... Skoleni proved!:

3. Zaznam o zazeni na pracoviéta Skoleni na pracovisti

Datum

Stredisko, pracovist Profese

Podpis pracovnika

Podpis vedoucihg

4. Zaznamy o pracovnich Urazech

Datum Pri¢ina pracovniho Urazu, druh Urazu Podpis pracovnika| Podpis vedouciho
5. Zaznamy o poruSeni pracovni k&zn
Datum Poruseni Opateni Podpis pracovnika| Podpis vedoucihg
Prilohy: Karta zdravotnich prohlidek

Vystrojni list OOPP

Karta profesnich Skoleni



PRILOHA P VIII: FORMULA R: VYHODNOCENI{ ZACVIKOVEHO
PLANU

Vyhodnoceni zacvikového planu

Jméno:
Pracovni zéazeni:
Nastup:

Zacvik

Hodnoceni:

STRUCNE HODNOCENI ZAMESTNANCE

Dne:
Hodnoceni proved!:

Zamestnanec byl seznamen dne: Podpis:



PRILOHA P IX: ZAZNAMOVY FORMULA R K HODNOCENI
ZKUSEBNI DOBY

Formular musi byt vracen na personalni odé&leni nejpozcji do:

Jméno: Datum nastupu:
Pracovni zatazeni: Stedisko:

1) HODNOCENI NOVEHO ZAM ESTNANCE

neuspokoji- | podpramérny |pramérny |nadpramérny |vynikajici |nehodnocen

vy

Kvalita prace:

Kvantita prace:

Postoj k praci:

Dochazka a &ast:

Samostatnost:

2) Celkové hodnoceni (porovnej s ostatnimzaméstnanci s¥ediska se stejnou
dobou

zangstnani)

Podpgmerny, ale @la pokroky

Rozhodmeuspokojivy

Rmeérny Vyragmadptimérny

Vynikajici

3) Zavér - dalSi vycvik zanméstnance:




4) DOPORUCENI:

Doporuiujete, aby novy za#stnanec &stal v organizaci po uplynuti zkuSebni doby:

ANO NE

Jestlize ne, jaké jsouidody:

Poznamka: Uvedené dvody musi byt prokazatelné, aby zstmance neposkodily. Novy zéstnanec musi
dostat moznost vystlit eventual# eliminovat uvedenéidody, sodasré se vyjadit k navrhovanym opat-

fenim ke zlepSeni jeho vykonu.

Hodnoceni provéad: Datum a podpis:

Podpis zarsstnance:



