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ABSTRAKT

Vybérové fizeni je zakladnéinnosti personalistiky. Pro G&né nalezeni kvalitnich pra-
covniki musi podnik aktivé vyuzivat metod ziskavani a Wi lidskych zdraj. Prace se

v teoretickécasti zabyva planovanim, v§tem, gijimanim a adaptaci pracoviiikCilem
praktickécasti je analyzovat s@asny proces vysovéhotizeni ve spoknosti FEMAX-
ENGINEERING a na zakladzjistenych skuténosti tento proces zhodnotit a navrhnout

opateni.

Kli¢ova slova: ziskavani pracoviijkvybérové rizeni, metoda, ifjimani pracovnili, dis-

kriminace, adaptace, analyza

ABSTRACT

The selection procedure is a basic activity of humesources. To successfully find quality
employees the enterprise must actively use metbbdstaining and selecting human re-
sources. This thesis in the theoretical part dessrplanning, selection, adoption and adap-
tation of workers. The main goal of practical garanalyses of the present process selec-
tion procedure in the FEMAX-ENGINEERING company.sBd on the analysis it will

evaluate this process and it will design suggestiorasure.

Keywords: getting employees, selection proceduethod, receiving employees, discrimi-

nation, adaptatiton, analysis
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UvoD

Kvalitni zaméstnanec je pro kazdou firmu kapitalem, ktery gstmavatel vhodnym Zjgo-
bem miZe zurait v zisku firmy. Proto je pdeba klast velky tkaz na kvalitni vybr no-
vych zangstnand a potl&eni fluktuace zagstnané stavajicich. K tomu lze vyuzit analy-
Zu vykerovehorizeni.

Analyza jako takova podle slovniku cizich slov zead rozbor nebo metodu zkoumani
slozijSich skuténosti rozkladem na jednodusSi a je ji mozné pouiiinoha ¥dnich
oborech i v BZném Zivot tak, abychom dosfi k poZzadovanym vysledin na zaklad
detailniho rozboru. Analyzu je proto vhodné vyurgy. i pro vykEr novych zamstnand

do firem (podnik). V tom gipad se jedna o analyzu v§tovehotizeni, kterou izeme
rozélenit na planovani pitu zangstnand, ziskavani zagstnand, vybér vhodnych pra-

covniki a jejich adaptaci.
Bakal&ska prace je roztena natast teoretickou aast praktickou.

V teoretickéc¢asti bude v prvni kapitole popsano planovani lidekydroji a ziskavani
pracovniki, proces a metody ziskavani a také dokumenty peaadood uchazeé.
Druha kapitola rozebira v¥b pracovniki, diskriminaci pracovnik pii vybéru a metody
vybéru. Posledni,ieti kapitola teoretickéasti bude pojednavat aipmani pracovnik,
uvacni novych pracovnik do podniku, adaptaim programu a organizaci adaptéo

programu.

V praktickécasti bude pedstavena spataost FEMAX-ENGINEERING, spol. sr. 0., ktera
mi poskytla spolupraciip psani bakal&ké prace. Z internich dokuméngpol€nosti je
popsan profil spolmosti, organizéni struktura a struktura pracovijkzhodnoceni stavu
vybérovéhotizeni v podniku, metody pouzivang pybéru, @ijimani pracovnilt a adapta-
ce. Na zaklaglanalyzy budou vypracovany navrhy na zlepSeni egso vylrovéhotizeni

v podniku.

Cilem bakal&ské prace je tedy na zakéatkoretickych a praktickych poznatl podrobné
analyzy vykrovéhotizeni ve firne FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. zhodnotit vgbove

fizeni a navrhnout opai.
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1 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJ U A ZISKAVANI
PRACOVNIK U

e

Planovani lidskych zdroj pati k nejdilezitéjSim ukoim personalnihdizeni. Gekava

piedvidani vyvoje pdeb pracovnil, zpisob ovliviiovani pohybu pracovnikmezi firmou

a okolim i mezi jednotlivymi vnitropodnikovymi Utma Vychazi z peateeni analyzy stra-
tegickych citi podniku a pokréuje s analyzou lidskych zdifgj které jsou pdtbné

k dosazeniéchto cili. Zan®iuje se na kvalitativni a kvantitativni stranku ety pracov-
nika a znamen@, Ze planovani musi odpovidat gazéidladni otdzky: kolik lidi a jaké lidi
bude firma paebovat.[1]; [21]

Planovani lidskych zdrdjprobiha v podminkach trhu praceit®mnm mizeme rozliSovat

mezi vnitnim trhem prace a ¥$im trhem prace.

Vnitini trh prace je trh prace uvnit firmy. Je tvden pracovniky, které ma firma
k dispozici a jejich pohybu uviiifirmy od vstupu pes fizna stadia rozvoje jejich kariéry,
az po jejich odchod z firmy.

VnéjSi trh prace miaze byt tvden mezinarodnim, narodnim, regionalnim a lokalmhrarh
prace. Je ptebné analyzovat, ktery &dhto trhi prace pravébodobré nabidne nejlepSi
zdroje.[10]; [24]

,Cilem planovani pracovnikje dosahnout rovnovahy mezi faliou pracovnich sil a pou-
Zitelnymi zdroji a uspokojit tuto p@bu v souladu s Zadouci strukturou Zamana.”
[21]

Planovani pracovnikslouzi k realizaci cil organizace tim, Zefedvida vyvoj, stanovuje
cile a realizuje op#tni, které swiuji k sokasnému a perspektivnimu zajisit kol
organizace adekvatni pracovni silou. Konkggtlze ftici, Ze personalni planovani usiluje

o to, aby organizace dla nejen v sotasnosti, ale zejména v budoucnosti pracovni sily:
a) v potebném mnozstvi;
b) s potrebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi;
c) s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami;
d) optimalre motivované s zadoucim pémem K praci;

e) flexibilni a pipravené na zeny;
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f) optimalre rozSicené do pracovnich mist i organiréch celki organizace;
g) ve spravnyas a s pime;renymi néklady.[16]

Planovani lidskych zdrojje proces, ve kterém organizace shrodhge a vyuziva infor-
mace personalni databaze s cilem umistit ,sprddnéd spravné misto ve spravnou chvi-

li*. Ma odpowdét na otazky, ,kdo*, ,kdy“, ,kde" bude jako pracownhezbytny. Nap:
» Kolik pracovniki bude organizace petovat, v jakém pitu a s jakou kvalifikaci?
* Kdy bude tyto pracovniky ptgbovat?
» Jak, kde a kdy bude providvyber pracovniki?
» Které pracovni pozice budou obsazeny zimiih a které z wW)Sich zdroi?
» Jaka je situace na trhu prace?
» Které pracovniky budé&dba uvolnit a vyuZzit jinak, pdppropustit.

» Jaké pravgpodobné zrény nastanou na trhu pracovnich sil.[2]

1.1 Proces ziskavani pracovnii

Proces ziskavani pracoviiklle Dvaakové zahrnuj€innosti, které sahaji od charakteris-
tiky poZadavk na obsazovana pracovni mista, vymezeni pracoyuizic a stanoveni po-
Zadovanych znalosti, schopnosti a zkuSenosti hfebapracovnik, pies rozhodnuti

a zpisobech ziskani novych pracoviilaz po provedeni v¢bu novych pracovnik [7]

Podle Koubka jeziskavani pracovnikéinnost, kterd ma zajistit, aby volna pracovni mista
v podniku pilakala dostaténé mnozstvi odpovidajicich uchaze tato mista, a to s/’p

merrenymi ndklady a v Zadoucim terminu, te¢hsv[16]

Cilem ziskavani pracovnikby tedy n¢lo byt ziskat s vynaloZenim minimalnich naklad
takového zarstnance, ktery co nejvice uspokojiifgdty podniku. Plan ziskavani pracov-
nika stanovi, kolik, jaké zadstnance a k jakému terminu je feita ziskat, jaké zdroje

oslovit a jaké metody ziskavani pouzit. [8]; [16]
V zasad Ize rozlisit dvé faze ziskavani pracovnik:

1. Definovani pozadavik— poZzadavky jsou geny gipravou popis a specifikaci pra-

covniho mista, rozhodnuti o pozadavcich a podmmkaagstnani.
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2. Prildkani uchazéi — prozkoumani a vyhodnoceriiznych zdroj ziskavani ucha-
zedu uvnitt podniku i mimo &, inzerovani, vyuZiti personalnich agentur
a porada.[1]; [22]

1.1.1 Definovani pozadavki

O obsazovaném pracovnim ndigbracovnich podminkach ngm a o kladenych podmin-
kach na zagstnance musi byt nejprve znamy vSechnygimté informace. Podnik iae

nasleds rozhodovat:
* koho mé nabidkou zafstnani oslovit,
* komu nabidku adresovat,
* jaké metody ziskavani pouzit,

* jaké druhy dokumeiitod uchaz&i pozadovat.

Pcatet a kategorie lidi, které organizaceipbuje, by nily byt definovany. Specifikace po-
Zadavki na pracovnika zahrnuje vymezeni kvalitiké&ch, osobnostnich a jinych poZadav-
ku, které musi pracovnik na daném pracovnim drgpiiovat. Specifikace igdevsim vy-
mezuje pozadované znalosti, schopnosti, dovednostipnostni fedpoklady, fyzické

piedpoklady, poZadavky na dalSi ¢¥hi a délku dosavadni praxe. [2]; [17]

Popis pracov-

. niho mista
Pracovni mis-
Co pracovnik

to
,aeéla“?

Specifikace pracovniho

mista

Co pracovnik musi u#t®?

Obr.¢. 1: Popis a specifikace pracovniho mista [2]
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Vymezeni pozadavk na kandidaty:
PoZadavky na uchage Ize rozdlit podle nasledujicich bad
* vzdilani a odborné znalosti a schopnosti — co & ushaze znat a byt schopen
délat pri plnéni,
* pozadavky na chovani,
e pracovni zkuSenosti a praxe — zejména ve stejné@ruotebo v podobné organiza-
ci,
» fidici schopnosti a zkuSenosti,
» vhodnost pro podnik — schopnost uchdizgracovat v podniku affzpisobovat se,
e motivani predpoklady,
* jazykove, pditacoveé a dalSi specialni znalosti,
» osobni flexibilitu a zdravotni stav — ochotu traast pracovni doby na cestach,

e moznost splnit éekavani uchaze — mira, v jaké ze podnik splnit gekavani

uchazeu, pokud jde o moznost nagkariéry nebo vzéani. [1]; [8]

1.1.2 Prilakani uchaze*u

» Prildk&ni uchazé: je v prvnirade zalezZitosti rozpoznani, vyhodnoceni a vyuZitihoejv
nejSich zdroji potencialnich uchazé. V pipadech, kdy se setkdvame s obtiZeftakani
nebo udrzeni zajmu uchaZenebo je pedvidame, jereba vypracovat fedkeznou studii
faktori, které mohou fispet k prildakani nebo odrazeni uchaze— tedy silnych a slabych
stranek podniku jako zafstnavatele[1]

Zdroje uchazeta

Podniky mohou vyuzivat pouze dva druhy zdraghazén a to interni a externi. Interni
zdroje pracovnich sil tvdjiz existujici pracovnici podniku. Externi zdrojgtvati potenci-
alni pracovnici z mimopodnikovych zdiiojV prvni fack je tteba uvazovat o internich
zdrojich uchaza&i. V pripadt, Ze podnik obsazuje pracovni mistéad vlastnich zagst-
nandi, moznost postupu je pro pracovniky motivujici dmik si timto gistupem zajiuje
stabilizaci kl€ovych lidi. Naklady na proces vyhledavani byvagnognatel® nizsi, misto

je mozné obsadit v kratkétase a sniZuji se naroky na adaptaci pracdvriNkkteré pod-
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niky ovSem trvaji na tom, aby uch&kre internich zdraj uchazejici se o volné pracovni

misto néli stejné podminky jako uchadiez externich zdrai.

Identifikace zdra} uchazeéu je krokem, kdy se rozhoduje, zda se organizdiceigkavani
pracovniki zan®ii na interni nebo externi zdroje pracovnich &ilzda tyto zdroje bude
kombinovat. [16][19]

Interni zdroje pracovnik tvori:

e pracovnici uvatovani v souvislosti s uk@enim utité ¢innosti nebo v dsledku ji-

nych organizénich znen,

e pracovnici schopni v séasnosti vykonavat natogjSi praci nez doposud vykona-

vali,
» pracovnici, kt& maji z fiznych divodi zajem ejit na volnou pracovni pozici.

Obsazeni pracovniho mista z internich i z exteraétbja ma v obou fipadech své vyho-

dy i nevyhody. [13]
Vyhody ziskavani pracovnikz internich zdraj jsou:
» znalost uchaze,
* moZnost postupu pro pracovnika,
* nizké naklady na ziskavani lidi,
* uchazé zna podnik,
» uchazé zna spolupracovniky,

* védomi vlastnich schopnosti,

rychlejSi obsazeni pracovniho mista.
K nevyhodam pait:

e omezeny vybr uchazeéu,

» vysSi ndklady na vztani a rozvoj,

» zklaméni a rivalita koleigv pripact povyseni pracovnika,
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» pracovnika, ktery byl dlouholetym kolegoujibe skupina v pozici vedouciho od-

mitat,

» piekazky pronikani novych myslenek z venku. [16];][19

Ziskavani pracovniki z externich zdroj

Mezi externi zdroje ziskavani pracovinipati:
» absolventi Skoti jinych vzdlavacich instituci,
» volné pracovni sily na trhu préace,

e pracovnici jinych podnik, ktei chigji zmeénit zaméstnavatele, nebo je oslovila na-

bidka pracovniho mista,

» dachodci, studenti.
K vyhodadm zisk&vani pracovriik externich zdrdj miZzeme z#adit:

* nové zkusenosti, poznatky a nazory pro podnik Xugen

* SirSi mozZnost vyru,

* novy pracovnik zpravidla miva velké pracovni nasaze
Nevyhody:

» vysSi ndklady na ziskavani,

» riziko zkuSebni lfty,

» obsazeni mista trva déle,

* novy pracovnik nezné podnik a spolupracovniky,

» stres z pechodu na novéisobist,

» adaptace a orientace pracovnj& delsi. [13]; [19]
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1.2 Metody ziskavani

Volba metod ziskavani pracoviikzavisi na mnoha okolnostech, prim&ma povaze
obsazovaného pracovniho mista a fimansituace podniku. Ma by vychazet z toho,
Ze podnik musi dat natdomi existenci pracovnitiezitosti vhodnym lidem a tyto lidi
zlakat k tomu, aby se o nabizenou pozici uchakéditod existuje spousta a podniky se
vétSinou neomezuji jen nakterou z nich, ale pouzivaji vice moznosti. Nizmijavedeny

alespa nekteré z¢astji pouzivanych metod.

Uchazei se nabizi sami

Zamestnavatel dostava néekavaneé, nevyzadané Zadosti o gstmani. Uchaze je zasilaji
tzv. naslepo a nereaguji na mj@nou konkrétni nabidku prace. Dochazi k tomu u podni
kua, které maji dobrou p@gt, nabizeji zajimavou a d@bplacenou praci. Tytoripady
se castji vyskytuji v obdobich zvySené nezastnanostici u ¢erstvych absolvefitSkol

vSech Urovni.
Mezi nevyhody lze zadit:

* negesna pedstava uchazé o potebach podniku, jejich velk&ast je pro podnik

neupotebitelna,
* nabidka ze strany uchaZebyva ndhodna, neni kamfevita jako v gipads, kdy
ziskavani organizuje sam podnik.
Jedinou vyhodou této metody je, Ze firma tiSea inzerci, kterd neni zrovna nejlejsi.

[4]; [6]

Doporuéeni sokasného pracovnika

Souwasny pracovnik dava tip na vhodného pracovnikektegho se firma fze gimo
obrétit, popipact sam pracovnik informuje svého znameého o volnénté¢mis firme. Me-
toda je vhodna i obsazovani odp@dngjSich funkci a mist s kvalifikovasi praci.
Umoziuje, aby se saasni pracovnici o funkci uchazeli sami nebo dogibravé znamé

¢i rodinné gislusniky (pro firmu je mnohdy velmi vyhodné pr&kiat tzv. @déni
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zanestnani. Rti pracovniki jizZ mnohé o firnt a o praci v ni &di, coz zkracuje dobu adap-

tace pracovnika.
Vyhody:
* levny acasto i rychly zpsob,

» doporikené osoby byvaji zpravidla vhodné jak odkoriak svymi osobnostnimi
charakteristikami, protoZze s¢asny pracovnik si obvykle nechce u svého &im

navatele pokazit p@st dopordenim nevhodné osoby.
Nevyhody:

e prii vybéru zpravidla nelze uplatnit metodu porovnavani aefiamezi sebou a vy-

birat z ¥tSiho mnozZstvi uchaze. [15]

Vyvésky v organizaci

Je to relativl levna a nenatma metoda. Obvykle jsou v§8ky umisény na viditelném
misg& v podniku. Pokud ma podnik zajem na ziskavaniqaik z vrejSich zdroji, byva-

ji vyveésky umistny tak, aby k nim @a piistup i véejnost, kterd sedin¢ do arealu pod-
niku nedostane. Na vyskach byva uveden podrobny popis pracovniho nmpséovnich
podminek i poZzadavkna uchazée.

K vyhodam této metody tizeme z&adit: [17]

* levna metoda ziskavani pracouiik

e umoziuje shromazdit soubor uch&#he poskytujici SirSi moznosti pro wthvhod-

nych pracovnik a uplatnit jednot&si kritéria vylkEru.
Nevyhody metody:[15]; [17]

* metoda oslovuje jen omezeny ged potencialnich uchazé z nejblizSiho okoli

firmy,

* metoda neniifliS vhodna k ziskavani kvalifikovanych odboriik praxi, ale nao-
pak je vhodna pro ziskavakgrstvych absolvefitSkol nebo méhkvalifikovanych

pracovniki.
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Spoluprace se vzéavacimi institucemi

Pracovni mista je mozné obsadit absolventy Skaigk¥erych firmach jsou diliste, Skoly
a univerzity hlavnim zdrojem ziskavani pracovniRedagodii pracovnici na sédnich
a vysokych Skolach znaji schopné a perspektiviiestly a proto byva préws nimi spolu-
prace nejtinngjsi. Podniky by mily umoznit studeritm piimy kontakt s jejich potencial-
nimi pracovisti ve forr exkurzi, tiznych druli praxi, zpracovani bakakkych ¢i diplo-
movych praci.[15]; [17]; [24]

Vyhody:
» Skoly mohou dopowtit vhodné studentygi absolventy. Firma ma v tomtaipad

moznost dkladrgji poznat vytipovaného studenta, ma émvice informaci nez

0 jiném uchazé& o zangstnani.
Nevyhody:

» absolventi Skol $Sinou nemivaji Zadné pracovni zkuSenostijgbd jim ¥novat

vice pozornostifd jejich adaptaci a zacviku na préaci ve firm

* sezoénnost nastupu absolviedb zandstnani, a tedy nemoznost operativibsazo-

vat pracovni mista absolventy Skoly vilpthu celého roku. [16]

Spoluprace s personalnimi agenturami

Pro mista Sgkovych specialist a manazér protizeni firmy je vhodné vyuZzivat personal-
ni agentury. Agentury disponuji se seznamy lidh&zejicich se o zafstnanic¢asto se spe-
cializaci na utité druhy pracovnich mist. Jejich sluzba je vSabptgtrena, ale pokud po-
stavime k této cencasovou narénost a svou zdatnost v oblasti ndboru aéuwylpracovni-
ka oproti profesionalni zdatnosti agentur, tak nanpnani pohled vysoké naklady vyjdou
jako pimerené. Zadavajici firma by #a co nejpesrgji definovat své pozadavky na obsa-
zovaneé pracovni misto, aby se v co agvmie predeslo vybru nevyhovujiciho uchaze-
ce. [4]; [9]

Vyhody:
» rychlost, efektivnost a profesionalita personalrdgentur,

e Usporatasu pro zadavatele.
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Nevyhody:

* vysoka cena.

Spolupréace s i@ady prace

Utady prace slouzi osobam, které hledaji &stméni, ale také slouzi organizacim, hledaji-
cim pracovniky a to zcela bezplattJchazéi, které Gady prace nabizeji, jsou vSaktSi-
nou vhodni pro ménkvalifikované pracovntinnosti. Resto je teba mit dobré spojeni
s pracovniky fadi prace, nebije nutné, aby tito lidé znali konkrétni podniketag speci-

fické naroky na pracovni sily. [13]; [17]; [24]
Vyhody:

» podniky mohou ziskatifspivek na zamsstnavani utitého pracovnika.
Nevyhody:

* vybér z uchazen registrovanych naradech prace je ztia®¢ omezeny.

Inzerce

Inzerce je dlezitym prostedkem pro kontaktovani s budoucimi uclidz&ato metoda
je nejobvyklejSi. NejrozErgjSim zpisobem jsou inzeraty, zkggnované v dennim
nebo odborném tisku. DalSi moZnostegstavuji: vyuZiti plakatové reklamy, letaldale
spoluprace siznymi profesnimi organizacemi a v Uvahtcpazi i aktivity typu ,,Dny ote-
vienych dvé*, vystavy apod. Neépstji je vyuzivana inzerce, kterd umage oslovit vel-

ky pccet lidi a ve vztahu k gbu oslovenych je relativnmalo nakladna.
Podle Armstronga je cilem inzerovani:
e upoutat pozornost inzerat musi byt konkurenceschopny,

e vytvaset a udrzovat zajem inzerat musi zajimavym @gobem sé&ovat informace
o podniku, podminkach zasstnani, pozadované kvalifikaci a o informacich a-pr

covnim misg,
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» stimulovat akci inzerat musi upoutat takovymizgmbem, aby zajemcéimél pie-
¢ist inzerat az do konce a abglma nasledek dostatey patet odpo¥di od vhod-
nych uchaz&i.[1]; [20]; [24]

Inzeréat by n8l obsahovat:[12]
» Nazev pracovniho #azeni, nap ekonomickyreditel.
» Popis obsahu prace a jejiho vykonu.
» Pozadavky na pracovni dovednosti a zkuSenosti. €nvegozadavky nesmi byttip
liS rozséahlé.
e Podminky prace, kdy uvadime mzdové podminky, mdZmozsvoje zanistnance,

informace o pracovnim prdsdi.

 Co ctlat dale, ma-li uchazeo misto vazny zajem, napkontaktovat fislusného

pracovnika firmy, zaslat shrnuti osobnich informaatelefonovat.

Inzeraty sestavuji, koncipuji a zadavaji keiey@ni personalisté. Od vedoucich pracovni-
ka si vyzaduji informace, jaké zastnance si fedstavuji ziskat na jaka pracovni mista

a konzultuji s nimi konay text inzeratu fed jeho zviejnénim.

Je ffirozené, Ze inzerat se umige do toho média, které je z hlediska naStegimt nefte-

n¢jSim v okruhu potencialnich uchaze
Vyhody inzerovani:[17]
* inzeréat se powrné rychle dostane k adresatovi,

e 0 volném pracovnim mistse dozvi mnohemé&si mnozstvi lidi nez i jinych

metodach ziskavani pracoviik
Nevyhody:

e cenainzerce, zejména pak inzerat, ktery ma byeshtiefektni.

Ziskavani pracovnikii pomoci pdita¢ovych siti

Tato metoda vyuZivaipziskavani pracovnikprostedki zaloZzenych na pdtacovych si-
tich, jako je firemni vijnosti @Fistupna internetova stranka nebdejeosti nepistupna

intranetova strdnka. Inzerovani na internetu je moe#i konfrontace inzerovaného mist
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s nabidkou uchazé na internetu je v s@asnosti velmi oblibenou a ve velkéieivyuZzi-
vanou metodou ziskavani pracovnilProces ziskavani pracoviikomoci pditatovych
siti se sklada zipakani, ¥idéni a klasifikovani uchazé, vybéru a nabizeni za¥stnani
nebo odmitani uchazie[1]; [13]

Tato metoda jednak §enaklady a také umdije podniku poskytnout uchafen mno-

hem vice informaci, které |ze jéstavic snadno aktualizovat.

Je pochopitelné, Ze metody ziskavani pracavrg& voli podle toho, zda ziskdvame
pracovniky z vnitnich ¢i z vrejSich zdroji, i podle toho, jak kvalifikovaného pracovnika

pottebujeme ziskat.

» Vysoce kvalifikovaného pracovnika neba&pvého specialistwiko ziskame vyskovou
metodou, spolupraci se \ddévacimi institucemti s Gfady prace, ale spiS inzeratem ve
vhodném  s#lovacim  prostedku ¢ vyuZitim  sluzeb  seriozni  korder

zprostedkovatelny[15]

Volba metod ziskavani pracoviikaké zavisi na tom, jatasto se osoby s poZzadovanymi
vlastnostmi v populadii na trhu prace vyskytuji, jak velky soubor uchazpotebuje fir-
ma mit, aby bylo mozné vybrat pracovnikigoracovniky pl# odpovidajici pozadavikn,

zejména fi obsazovani pracovniho mista vyzadujiciho vysdialifikaci.[15]

1.3 Dokumenty pozadovaneé od uchaza

Volba dokument poZzadovanych od uchafeo zangstnani zavisi na druhu obsazovaného
pracovniho mista. Dokumenty, které jsou pozZadovahé&ichaze&l, ovlivauji UspgEsSnost

v pozdjSim stadiu vybru, protoZze na nich zavisi, jak podrobné informacechazei
ziskame. Jiné dokumenty poZadujeme od uclapemisto manazera, jiné od uchaze

o nekvalifikovanou &nickou praci.

Od uchazen o zangstnani se zpravidla poZzaduje:
» dotaznik,
* Zivotopis,
» doklady o vzdlani a praxi,

« pravodni dopis, ve kterém uchazeyswtluje, pra: se o misto uchazi (pozaduje se

v pripact uchazéu o vedouci mista). [15]
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U dotaznik: existuji d¥ zakladni formy:

* Jednoduchy dotaznik — pouziva g€ gbsazovani manualnich nenar@énych ad-

ministrativnich mist, umaitije uvadt hola fakta.

» Oteweny dotaznik — pouzZiva seipobsazovani manazerskych mist, umgé

uchazei podrobrEji popsat kkteré skuténosti.[22]

Zivotopis by mgl byt jednostrankovy s popisem vyznamnych fazi @sofho vyvoje ucha-
zete a se strinymi udaji o jeho osobnim Zivgtkteré se vztahuji k vykonu budouciho

zamestnani, nap jak trvi volnycas, jaké ma osobni z4jmy a zaliby, rodinné zazagji.|

Pti vybéru pracovniki personalisté provadi hodnoceni Zivotopisu, ktenéZiuje posoudit
vzaklani a pracovni zkuSenosti souvisejici s obsazanapgacovnim mistem. e také
upozornit na fipadnou pracovni nestabilitu, kterd se projewigsetym stidanim pozic.
VyuZivaji se zpravidlatit typy Zivotopigi: strukturovany, polostrukturovany a volny. Struk-
turovany Zivotopis je ighledny a logicky usgadany. Svou formou i obsahem se velmi
priblizuje dotazniku. Pro polostrukturovany Zivotogisna uruje zakladni kritéria pro
obsah a ostatni nechava na uchia2éolny Zivotopis je dokument, jehoz formu a obsah

uréuje uchaze. V sowasnosti je standardrocekavan strukturovany Zivotopis.[4]; [13]

Doklady o vzdélani a praxi Ize poZadovat v takovém rozsahu, jak to vyzadbgamované
pracovni misto, zejména doklady o ¥t#shi, o praxi v oboru, pdfpac v pribuzném obo-
ru. Lze také pozadat ucha&ee aby pedlozil i dalSi doklady. Firma tak ziskdepled i o
dalSich znalostech, zkuSenostech a dovednostechvmitii a miZze tak posoudit Sipra-

covniho vyuziti uchazé.

Personalista musi mitigposuzovani doklado vzclani a praxi na padti, Ze nap. stejny
titul z raiznych vysokych Skol, ale i ze stejné vysoké Skogmusi znamenat stejné mnoz-
stvi znalosti a dovednosti. Také praxe by starposuzovat spiSe podle jejiho obsahu

a ziskanych zkuSenosti, nez podle délky.[15]

Pravodni dopisje vhodny material pro posouzeni uchame osobnosti a jeho vyj#ova-
cich schopnosti. Pokud ovSemiywdni dopis piSe sam uché&z&'yzadovat piivodni do-
pis psany vlastni rukou z&elem grafologického posouzeni uch&me/ osobnosti a vhod-
nosti pro obsazovanou pracovni pozici je zcelaebg, protoze podle vyzkumu ma grafo-

logie nulovou validitu (platnost) i Zadnou spolebkt. [15]
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2 VYBER VHODNYCH PRACOVNIK U

~Vyber pracovnil je rozhodovaci proces, jehoz vysledkemdetp nebo odmitnuti ucha-

ze'e 0 pracovni misto nebo funkci v organiza¢23]

Vybér pracovniki predstavuje persondl@innost navazujici na ziskavani pracovnika-
timco ukolem ziskavani pracoviile vyhledani vhodnych uchaZeo zangstnani, ukolem
vybéru je posouzeni kazdého uch&evzhledem k nargikn obsazovaného pracovniho
mista, k jejich perspektivnimu vyuziti v podnikucghodnuti o uchaze ktery se jevi jako
nejvhodrjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadsmkna vykon a chovani na da-
ném mist. Pelivé vybérovétizeni mize bytcasow¥ nara@né a finakné nakladné. Zahrnu-
je rekolik fazi, uchazé& prochazeji akolika koly vybsru, bihem nichZ se pet uchazéi
zuzuje. Uchaz# jsou posuzovani komplegma zaklad specifikace pracovni pozice, kte-

rou jsem blize popsala Wgrichozi kapitole.[13]; [19]

Cilem vykEru pracovnik je identifikovat a vybrat mezi uchaZze praci takove, kié bu-
dou pro zarsstnavatele pracovat po dobu, ktera se u nigdk@va, a nebudou jednatizp

sobem, ktery sniZuje produktivitu prace a kvaljid].

V této kapitole bude nasledipopsan postup v¥bu pracovnik, diskriminace §i vybéru
pracovniki, metody vyBru, které jsem si roztila na dotazniky, testy, pohovory a assess-

ment centre.

Predvybér uchazeta

Prvnim krokem vybrového procesu jeipdvyler uchazeét. Predvyler se tSinou provadi
na zaklad predlozenych dokumedt(porovnavame ip ném informace ziskané od uchaze-
¢t s pozadavky obsazovaného mista). Pro tyllyllze zorganizovat s uchaze jakysi
piedkEzny pohovor. K tomuto pohovoru uz nejsou zvani aetiakteri se jevi jako nevy-
hovujici na zaklaglzkoumani pisemnych matefiQPredvyker mize byt vyraze v dobrém

i Spatném srru ovlivnén rozhodnutim o Zazeni pozadavkna pracovniky mezi nezbyt-

né, zadouci, vitané a okrajové.[7]; [23]
Vysledkem pedvykEru je z&azeni uchaz& do i skupin:[7]
« velmi vhodni - jsou pozvani k dalSim proceduramévyiipracovnik.

* vhodni — jsou Zi@zeni do dalSich procedur kiad, Ze je pdet velmi vhodnych

uchazét nedostaujici. Je také mozné zaslat jim informaci o tom,vZeamto
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piipadt neni mozné uspokoijit jejich zajem o praci ve irmmizeme je vSak po-

Zadat o séleni, zda by réli zajem o zamsstnani v budoucnosti.

* nevhodni — v tomtoifjpact se uchazgim posle zdviily odmitavy dopis s pagko-

vanim za jejich zdjem o praci ve fiém

Vybér uchazén probiha podle nasledujiciho schématu:

Zadosti
A 4
Predvyker
v v !
Rezerva K— Okrajovi Velmi vhodni Nevhodni = Odmitnuti
|
l A 4
Pohovor Test
» Vyhodnoceni |«
4 v v
Rezerva —] Okrajovi Velmi vhodni Nevhodni == Odmitnuti
A 4
Oweteni referenci
[
v v
Vhodny Nevhodny —} Odmitnuti

\ 4

Koneina nabidka

Piijal

Vhodny

v

Odmitl

> Jiny uchazév rezerg?
ANO NE
A 4 A 4
Zavolat uchaz&e v Opakovat
rezeng vybeér

Obr.¢. 2: Proces vyiru pracovnik [17]
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2.1 Diskriminace p¥i vybéru pracovniki

»Zamestnavatelé jsou povinni zajdvat rovné zachazeni se vSemi gstmanci, pokud jde
0 jejich pracovni podminky, odffovani za praci a o poskytovani jinych patych plreni
a plreni pergzité hodnoty, o odbornousipravu a o pilezitost dosahnout fuegkiho nebo

jiného postupu v za#atnani®. [25]

Slovo diskriminace je termin, ktery ozwnge rgjaké rozliSovani. Népsgji se pouziva
v negativnim vyznamu rozliSovani lidi na zakiaulislusSnosti k gjaké obecné skupébez
ohledu na schopnosti konkrétniho jedince. Podlekié&iniho kritéria diskriminace se ho-
voii o diskriminaci na zakladrasy, nabozenskéhdgswdceni, politického pedswdceni,

pohlavi, &ku.

Smyslem vybru pracovnik je nalézt nejvhodfiSiho pracovnika pro danou praci, tedy
provadit vybér mezi uchaz&. Na tom neni nic Spatného z#egpokladu, Ze ip rozhodo-

vani vychazime z povahy zastnani a pdgeb zandstnavatele. Chyba je pokud:
« rozhodujeme o lidech na zaklagkejich pivoduci situace,

e pouzita kritéria jsou jen za&kou, nebo se vztahuji k jinym fakior, jako nap.

k osobnim prioritamech, kdo rozhoduii,
* vykerovy proces probiha v tajnosti,
e rozhoduje se nespravedi{{5]

Pti vybéru pracovnik se tedy musi dbat na to, aby nedochéazelo k piojgwacovni dis-

kriminace. [23]

»Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazevkug z povahy pracovnichnnosti
vyplyva, Ze toto rozdilné zachazeni je podstatngbagavkem nezbytnym pro vykon pra-
ce" [25]

Diskriminaci dle Footové fizeme rozdlit na pfimou diskriminaci, neffmou diskriminaci

a pronasledovani.

K pitimé diskriminaci dochazi tehdy, kdyz je&ym zachdzeno mérpriznivé nez s ostat-
nimi z divoda, které maji pimou souvislost s pohlavim, manzelskym stavem, &exu
orientaci, rasou, vyznaniti vékem. Nap. inzerat hledajici divku na uklidové prace — vy-

lucuje muze. [5]; [9]
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Neptima diskriminace — Tato forma diskriminace je s&rydle Uumysina. Dochazi k ni,
jestlize utité kritérium, nap. podnikova praxe zvyhadije ugitou skupinu osob v moz-
nosti ziskat dané zastnani ped ostatnimi. Rkladem niize byt inzerat na pozici marke-

tingovéhoteditele poZadujici VS strojirenského zdemi a 10 let praxe. [5]; [23]

Pronasledovani znamena, Ze se s jedincem zachazioméduplr nez s druhymi proto si
tato si tato osobad&tovala nebo nazida zaner podat stiznost na diskriminaci ze sexual-
nich ¢i rasovych dvoda. Prikladem takového pronasledovaniize byt Zena, ktera podala
stiznost na syj nedostatéeny profesni @ist v porovnani s podobrkvalifikovanymi muzi,

ktera byla naslednpropustna.[5]

2.2 Metody vybéru

Metody vykEru pracovnik jsou vyuzivany k posouzeni jednotlivych uchdizezhledem
k narokim obsazovaného pracovniho mista s cilem &dspozhodnuti, ktery z uchasie
je pro danou pozici nejvhodjsi. Smyslem je tedy omezit riziko vt nevhodného ucha-

z&le na nabizené pracovni misto.

Hlavnimi metodami vyéru pracovnik jsou dotaznik, testy pracovnitgmbilosti, pohovor

a assessment centre.

2.2.1 Osobni dotaznik

Osobni dotaznik od uchaZepozaduje fesné a uité udaje a sifuje ho k odpo¥dim na
poloZzené otazky. Shromdigje informace nap o stavajicim mozném terminu nastupu,
o divodech zminy zangstnani a o évodu zajmu o nové zasstnani. Dale také o tom, zda
se jiz kandidat ¢kdy uchazel o zasstnani v daném podniku, odkud uchadany podnik

zna nebo kdo mu zasstnani doportil. Osobni dotaznik ma ovSefadu nevyhod: [8]
* muze byt rozsahly (obvykl&tyistrankovy formulaformat A4),
» odpowdi byvaji stereotypni acebnicové,

* uchaze, ktery vyplni dotaznik kompletra s metodickouitkladnosti, niZze Usgs-
né projit procesem vydyu a byt umisin do pracovni role, pro kterou se vSak neho-
di.
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2.2.2 Testy

Pt vybéru pracovnik mohou byt uplatény testy inteligence, testy schopnosti a dovednosti
a testy osobnosti. Testy inteligence jsou nejstargejpouziva&jSi psychologickeé testy,
snazi se zgiit duSevni, mechanické nebo smyslové dispoziceagha zangstnani. Ob-
vykle se skladaji z celé@ady ukoti a cEli se na dva zakladni druhy — testy rychlostnistyte
vykonnostni. Testy rychlostni probihaji kigné stanovenéngasovém ramci a jsou stano-
veny tak, aby je gimérny uchazé nemohl ve stanovenétase splnit. Testy vykonnostni
zavisi na slozitosti ukal které rkteri uchazei nezvladnou ani vifpac neomezeného
mnozZstvicasu. Testy za#tené na specifické dovednosti a schopnosti, jako fsmcel&

ské dovednosti a manualni Znost hodnoti najklad koordinaci ¢i a rukou, smyslyi
mechanické dovednosti. Testy osobnosti maji &sSine pripadi formu dotaznilk. Jsou
zaloZzeny na znamych dikladné prowtenych teoriich osobnosti. Byvaji navrzeny tak, aby

proweiily povahu a osobnostni charakteristiky. [5]; [B]8]

2.2.3 Pohovor

Pohovor je n&astjSi metodou vybru pracovnik. Jeho Ukolem je posouditgapoklady
uchazeée vzhledem k obsazované pracovni pozici. Délka pohozalezi na typu, délce
praxe a poptavané pozici. Zpravidla to bywiblgné 30 az 45 minut. Fazemi pohovoru
jsou zahajeni pohovoru — slouzi teptaveni, k navazani kontaktu a jeho udrZzovaniojad
pohovoru — siZejni ¢ast, probiha podlefipravy s cilem ziskat co nejvice relevantnich in-
formaci o uchaz# a posledni fazi je uk@eni pohovoru, které slouzi ndidad k uvolreni
nageti.[1]; [5]; [24]

Podle mnoZstvi a strukturgastniki se nizeme setkat s nasledujicimi typy pohavd4];
[7]

e Individualni pohovor— Jedna se o pohovor dvou osob, ucteze zanistnani

s personalistou nebdipym nadizenym.

» Pohovor ged komisi- Hovai minimalre dva tazatelé s jednim uché&em. Mezi
hodnotiteli nize byt gimy nadizeny, budouci koleg&i psycholog. \étSinou
se jedna o skupinu dvou nebo vice lidi. Tazateté pwhou diskutovat o svych do-

jmech o uchazmveé chovani Bhem pohovoru.
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Postupny pohovor — V podstade jedna dgadu individualnich pohovérprobihaji-
cich po sob, kdy jednotlivi posuzovatelé se na &gasejdou a diskutuji o Zgobi-

losti daného uchaze.

Skupinovy pohovor — Jde o pohovor, kterého sé&asni zi¢astni skupina uchaze-
¢u. Podnik niize zastupovat hiljediny posuzovatel, nebo skupina posuzovatel

Skupinovy pohovor se v praxfips ¢asto nepouziva.

Dale podle pikb¢hu rozliSujeme pohovory strukturované, nestruktar@/a polostrukturo-

vané. U strukturovaného pohovoru jsotegem pipraveny otazky k identifikaci profilu

kandidata. Tazateli tedy um@gi porovnat vSechny uchaze podle stejnych kritérii. Na

druhou stranu jsotiasto kladené otazky obecmnamé a uchazesi mize gedem pipravit

odpowdi. Nestrukturovany pohovor provadi zpravidla zkySeersonalista, protoZze jeho

forma, obsah i postup jsou uteay v paibéhu pohovoru. [7]; [16]

NejcéastjSi chyby pfi pohovoru [9]; [13]; [24]

Témei kazdy zamstnavatel zahrnuje osobni pohovor jalést vylgrovéhotizeni. Chyby

tazateli se objevuji v souvislosti s procesem vnimani,ykpguzivame vSichniipjednani

ve s\wté kolem nés. Mezi néastjSi chyby, kterych se tazatelé dopoustifipat

tazatel je nesousdiny a rozptyleny,
tazatel neni dostatee pripraveny,
tazatel skodi pohovor, aniz by si udal poznamky o uchaze

tazatel vladne pohovoru, misto aby byl pozornymymbetem (vliadne rozhovoru

ve smyslu moc mluvi, malo naslouchd),

rychlé rozhodovani — o tazatelichifiéd, Ze si udlaji Usudek o kandidatoviechem

prvnich @ti minut a své hodnoceni osoby na)
tazatel je nekonkrétni k nabizené pracovni pozici,

tazatel dla prediasné zagry.
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2.2.4 Assessment centre

Assessment centre (dale jen AC) je v poddtamplexni diagnosticko-vycvikovy program
zaloZeny na vhodné struktumetod vybru pracovnik, predevsim na sérii simulaci typic-
kych manazerskych pracovniéimnosti, @i nichZ se testuji pracovni @pobilosti uchazee

o manazerskou funkci a jeho rozvojovy potenciamBoi AC vSak Ize také hodnotit pra-
covni vykon sotiasnych manazéy pogipad provadt vycvik v manazerskych dovednos-
tech. [16]

AC je wtSinou jednodennim,ffpadré vicedennim programem. Podstatou metody je sku-
pinova prace. Vyuziva se jakiwybéru, tak rozmisini, povySovani, vztlavani a rozvoiji
pracovniki. AC mohou mitiiznou podobu, standaréijsou realizovana v interiéru, tj. in-
doorova forma a malokdy wipodk s vyuzitim fyzickych aktivit, tj. outdoorova forma
Hlavnim rysem AC je fitomnost vice hodnotit& ktei jsou zkuSeni a zaskoleni. Posuzuji
uchazeée @i plnéni riznych cvéeni, nap. feSeni pipadovych studii, skupinové diskuzi
bez rozdleni roli nebo s rozlenim roli, hrani roli, fidéni doslé poSty aj. Pozorovatelé
(zarover hodnotitelé) majitrzny profesni profil a vyuzivajiadu navzajem se dapljicich
technik. Cilem je vybrat nejvhodsiho uchazée na obsazovanou pozici, ale nikoli nejlep-
Siho ze skupiny ucha&i (tento pozadavek plati pro kazdy ¥gp Asi nejblizSi vyznam

v ¢eském jazyce, ktery bychom mohli najit je ,diagindsi-vycvikovy program*, ,hodno-
tici stedisko”¢i ,hodnotici sousedini®.[2]; [13]; [14]
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3 PRIJIMANI PRACOVNIK U

Vybérem pracovnika na &itou pracovni pozici¢éinnost persondlniho Utvaru nekdn
Jejich ulohou je vytv@t pracovnikovi co neffznivejSi podminky na jeho adaptaci
v novém prosedi s cilem zabezpg, aby se co nejrychleji zapracoval, aby byl sewsv

praci spokojen a aby se delxitil v novém kolektivu.

Prijimani pracovnik je personalnéinnost, ktera zahrnuje pravni a administrativnesal
tosti s nastupem nového z&tnance a také jeho uvedeni na pracévidanmestnavatelem
se rozumi pravnicka osoba, ktera Zatnava fyzickou osobu v pracaspravnim vztahu.
Na zaklad moznosti stanovenych zakoneniza pracovnik vykonavat prace jako zeta
nanec v pracovnim pafru, ¢i na zaklad dohody o provedeni prace nebo dohody o pra-

covnicinnosti.[25]

Pri prijeti pracovnika tedy vznika pracovni p&mktery byva nejastji uzawen pracovni
smlouvou nebo u vedoucich funkci jmenovanim. Prac@mlouva musi byt pisemna
a musi podle zakona obsahovat tyto podstatné m@aZil3]; [23]; [25]

* den nastupu do prace, vyfage se datem nastupu, itap.3, 15.3, Mze byt i den
pracovniho klidu. Jestlize pracovnik ve sjednany denastoupi, fiZe zangstna-

vatel od smlouvy odstoupit.
* misto vykonu prace, ve kterém ma byt prace vykonayva
» druh prace, na kterou je zastnanec fijiman.

Pracovni smlouva fize byt uzaiena pisem#¢i Ustrg, a to na dobu ditou nebo neuti-
tou. Ustni smlouva je uzavirana pouze na pracosniepy, které nepesahuji délku trvani
jednoho ngsice. Pracovni po#n uzaweny na dobu uitou za&ina okamzikem, ktery do-
hodne zaréstnavatel se zagstnancem a kati okamzikem stanovenym ve smi@novrnez
obéma stranami. Pracovni p@mna dobu neditou za&ina dnem, na kterém se zé&sma-
nec a zamstnavatel spolu dohodli, avSak v pracovni sméoneni uvedeno datum jeho

ukorieni.

Dale miZze byt v pracovni smlodwvedena zkuSebni doba, kterdzm byt podle zakoniku
prace sjednana maximalna ti mésice, u vedoucich pracoviiika 6 ngsiai. Ta umoiu-

je, aby v jejim pibéhu jak zamistnavatel, tak i zagstnanec ukatili pracovni pondr pri-
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mo a bez udanitsodi. Aby byla zkuSebni doba platna, musi byt deaa nejpozgi
v den vzniku pracovniho pafru. [3]; [8]; [25]

3.1 Uvadéni novych pracovniki do podniku

Personalisté zajisti uskdt&ni vstupni instruktaze o zakladnictegpisech ochrany a bez-
pecnosti [ praci, vstupni prohlidku u Iéka a o Urazové prevenci, ¥ipadt, Ze nebyla
souasti vylErovéhorizeni. Uvedeni a adaptace novych pracoyrikodniku je¢asto pod-

celovanou oblasti personalnikiaeni.

»uJvadkni novych pracovnikdo organizace spiva v procedurach charakteristickych pro
den, kdy pracovnik nastupuje do podniku, a dale \ppkocedurach, které maji novému
pracovnikovi poskytnout zakladni informace, ktestgbuje k tomu, aby se rychle a vhod-

nym zgsobem v podniku adaptoval acahpracovat.”[1]
Uvadni novych pracovnikdo podniku ma nasleduijici cile: [1]; [4]

* pomoci pracovnikovi fgkonat poateni faze, kdy se novému zéstnanci zda

vSechno neobvyklé, cizi a neznamé,

» ovlivnit ptiznivy postoj a vztah k podniku, aby se zvySilavpigodobnost jeho

stabilizace,

» dosahnout toho, aby novy pracovnik podawskavany pracovni vykon v co nej-

kratSim moznéniase po nastupu.

Adaptaci je mozno definovat jako proces, kdy seyrmanestnanec vyrovnava s prost
dim, ve kterém plni pracovni ukoly. Adagné proces nového pracovnikaci& jeho prv-
nim kontaktem s podnikem. Pokuge jeho fijetim, zacvikem az po zvladnuti pracovni
¢innosti. Pracovnik se vjibéhu adapténiho procesu adaptuje na kulturu podniku,
na vlastni pracovnéinnost, tzv. pracovni adaptace a na socialni pokinit). socialni
adaptace. U pracovni adaptace se jedna o postypménavani souboru osobnickedpo-
kladi jedince s konkrétnimi poZzadavky pracovnihdéazani. Socialni adaptace je proces,
pii kterém se pracovnik @nuje do struktury socialnich vztalv rAmci pracovni skupiny.
Proces socialni adaptace nastava iipgut, Ze dochazi ke z&¢n¢ pracovni pozice pracov-
nika. V ramci socialni adaptace rozliSujeme passotialni adaptaci,ipkteré se jedna

o z&leréni noveho pracovnika do mezilidskych vatahdaném podniku a aktivni socialni
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adaptaci, kde jde o schopnost ak&ivmenit dané mezilidské vztahy a socialni klima
v pracovni skupi& a podniku. Adaptmi proces ma zcela zasadni vliv na vyvoj vztahu

zanestnance k firmd a na jeho budouci vykonnost. [11]; [19]; [24]

3.1.1 Adaptaéni program

V mnoha podnicich existuje adafé program, ve kterém jsou kr@mozvrzeni pedani
predeSlych informaci zahrnuty dalSi aktivity, jakchpoory zandstnance sifpmym nadti-
zenym daného pracovnika, dlouhoddikolici programy, seznamengianosti u jinych
vybranych Utval, nez u kterych pracovnik pracuje, kontrolahghu a vyhodnoceni tohoto
programu. Tento program stanovi, s jakymi infornmaicese ma pracovnik seznamit,
s jakymi organizénimi Gtvary by mdl byt seznamen, na kdy jsou naplanovany kontrolni
body adaptace. idezité je rozlozit nové informace pro pracovnikk, taby jimi nebyl za-
hicen. [4]; [10]

Programy adaptace mohou byt videmén: formalizované. Pokud&Si podnik pijima
vice novych zagstnang, je pro ®j vyhodné vytvait formalizovany program, kterého se
vSichni novi zarsstnanci dastni hned poifjeti. Mérg formalizovany program Zgaziuje
predevsim osobniifstup k novému za#stnanci. Rozhodujici podil na adaptaci novych
luje adaptaci na pracovni misto, pom&sit problémy a vyhodnocujeteh celého pro-
cesu.[17]

3.1.2 Organizace adapt&niho procesu

Adaptace je ovlivéina informacemi, které novy pracovnik ziskawadovstupem do pra-
covniho pordru. Image firmy a jeho p@et na véejnosti, prvni dojmy, které uchaze
0 zangstnani ziskal, jsobi na jeho nazor, ktery si o podniku vyfva ovliviiuje jeho roz-
hodnuti, zdali do podniku nastoufsine. Jednoducha skutest vytvdi moznost pro rozli-
Sovani zfisobu adaptace u pracovaikizného ¥ku, niznych funkciginnosti, pracovnich

zarazeni a stznou perspektivou jejich rozvoje. [19]; [20]

Prvnim krokem organizace adaptého procesu je seznameni pracovnika s podnikem. Zd
je poteba novému za#stnanci poskytnout informace o podniku (kultura mi&d, organi-
zani uspaadani, ukoly a perspektivy vyvoje, pracovni rezeminnost). Také by & byt

sezndmen s podnikovymi normami afitavani, s pravidelnymi terminy podnikovych po-
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rad a také s moznostmi stravovani, rekreace, spuho a kulturniho vyuziti. Tento krok
adapténiho procesu je mozné provést i pisemnou formawy-fsv podniku gipravené

informacni materialy.[19]; [24]

Druhy krok sndtuje k seznameni pracovnika s provozem podniku. Tate se $tSinou
tyka pracovnik na manazerské pracovni pozici.&¢tito gipadech byva uplabvan prin-

cip tzv. vstupni rotace, kdy se pracovnik postuggznamuje &nnosti fiznych vnitropod-
nikovych atvafi podniku a postugnzaujima @zné asistentské a dalSi funkce. Vedouci
pracovnik musi adaptaci noyrichoziho zamsstnance pibézné sledovat, tzn. sledovat
pracovnika fi praci a i zaclenovani do pracovni skupiny a poskytnout mgtapu vazbu

o vysledcich jeh@innosti.[24]

Tretim krokem je Ziazeni na pracovist Jedna se o Kiovou fazi adaptaiho procesu.
Odpowdnym za tuto fazi adaptaiho procesu je vedouci zastnance. Pracovnik ziskava
informace o vlastni praci a o pracovni skupive které je fedstavenilenim. Zawrem
je zpracovan a pracovnikoviqustaven program adaptace v zavislosti na indildcta

charakteristikach nového pracovnika a 8aosti jeho pracovniho gazeni. [20]
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. PRAKTICKA CAST
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4 CHARAKTERISTIKA SPOLE CNOSTI

V této kapitole bude charakterizovana spotesst FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. Bude

uveden profil spoknosti, organizéni struktura spolaosti a struktura pracovnik

4.1 Profil spole¢nosti

FEMAX-ENGINEERING s. r. 0, je vyznamny a spolehlipartner proreSeni a realizaci
vodohospodi&kych, energetickych a ekologickychl,dktery @inasi konénému zakazni-
kovi nemalé Uspory. Spaleost byla zaloZzena a zaregistrovan v dubnu rokid 1fko
dcdina spolénost akciové spotmosti FEMAX, a. s. se sidlem v Praze 1, Senovazé n
mesti 23. [28]

V souwasné dob ma spolénost FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. ve svém progranmoS
ky sortiment technologickych #aeni, vyuzivany ve vSech vodohospisigch odétvich
a dale v oblasti imyslu, teplarenstvi, energetiky a z&t#stvi. Tento sortiment zahrnuje

nagiklad:
o0 cerpaci stanice,
o Upravny vody,
o ¢istirny odpadnich vod,
o alternativni zdroje energie,
o0 cerpaci stanice pro klasickou energetiku.
Spole&nost zajiuje v ramci svyclkEinnosti zejména:
o komplexni technicko-obchodni poradenstvi,
o vypracovani studii & technicko-ekonomickych ukazaied navratnosti investice,

0 vypracovani komplexni realizai dokumentace, provéd projekt, provozni fed-

pisy, gredpisy pro udrzbu,
o komplexni dodavku stroja zd&izeni,
0 montaz a uvedeni do provozu, vaskoleni obsluhy,

0 zarwni a pozardni servis.
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Spole&nost FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. garantuje jakoseeh svyclinnosti a doda-

vek v souladu se systémem environmentalniho managenekosti.[28]

4.2 Organiza¢ni struktura spoleénosti FEMAX-ENGINNERING

Organiz&ni struktura tvéi ramec, v 8mZ mohou vyvijetinnost pracovnici na vSech hie-

rarchickych Urovnich. Nize je znazéno organizéni schéma spoteosti, coz je grafické

znazorgni organizani struktury.

Predstavitel

Valna hromada

Usekieditele spolénosti

Jednatelé spateosti

Sekretariat

managemntu

Reditel spolénosti

Asistentkareditele

spole&nost

Technicly Gsel

Technickyteditel

Obchodr@-montazni Use

Obchodnitedite

Usek ekonomick

Projekct

projektant

Rozpaty

rozpatari

Informaitika

Technik V1

Koordinact

koordinaofi

Montaz

Montazni misti

Obr.¢. 3: Organizani struktura organizace [27]
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Hlavni Getni
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4.2.1 Pidsobnost jednotlivych Gtvani spol&nosti
Usekreditele spolénosti

Tento Utvar vedéeditel spolénosti. Reditel spolénosti je vykonnym organem a zastupuje

spol&nost navenek. Je opramprova@dn jménem spolmosti veSkeré pravni ukony.
Rediteli spolénosti grislusi zejména:
0 zabezpeéovat EZnéfizeni spolénosti,

o vykonavat fisobnost, ktera je nutna ke sgtin tkok, vyplyvajicich z obechplat-
nych pravnich fedpigi,

o0 odpovida za bezprost prace a pozarni ochranu spotsti,
0 navrhovat systém fingn¢ ekonomickéhdizeni spolénosti,

o schvaluje a vydava organizd normy spolénosti a rozhoduje o formach vimtho

fizeni spolénosti,

o rozhoduje o uplabvani nahrad Skody, #pobené spotmosti zandstnanci jejiho

spravniho aparaturigplnéni pracovnich Ukdl nebo v pimé souvislosti s nimi,
0 uréuje zpisob ochrany majetku spaleosti,

0 uréuje platy gimo podizenym zamsstnan@dm a rozhoduje o jejich odénach

a astech na hospottkych vysledcich,

o rozhoduje o vypracovani koncepci persondilmiosti, a schvalujeifjaté dokumen-
ty.[27]

Sekretariat reditele spol€nosti

Sekretariateditele spada pod Usédditele spolénosti. Sekretariat odpovida za:
0 spisovowinnost spolénosti,
o vedeni knihy doslé a odeslané dogeng posty,

0 spojovani telefonnich hovibia za vedeni zaznano telefonnich hovorech predi-

tele spolénosti,

o distribucitfizené dokumentace,
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o

o

prijimani, evidenci a obsluhu nawst

casovy plarreditele spolénosti.[27]

Technicky Usek

Tento Usek vede technickgditel. Technicky Usek se dalélidna Uusek projekce, rozpty

a informatika.

Technickémuediteli gislusi zejména:

o

o

o

o

komunikace s projekimi kanceléemi,

zajiseni projektové dokumentace realizovanych zakazek,
piiprava projektu do realizace,

certifikace spolénosti,

vybaveni vypdéetni technikou spot@osti,

materialové a finaimi rozpdty jednotlivych zakazek,

plany technického rozvoje spotsti,

odpovida za &asné nabidkové zpracovani vyhlaSovanyctejmgch soutzi a ji-

nych poptavanych akci,
osobr se wastni na dlezitych jednanich technického Useku a obchodngedui,

zpracovava podklady #zeni portfolia dodavateéla jeho pravidelné vyhodnocova-

ni, spolén¢ s vedoucim obchodniho Useku.[27]

Obchodné-montazni usek

Tento Utvar vede obchodfdditel. Dale se Usekéll na Usek koordinace a montaze.

Obchodnimuediteli prislusi zejména:

o

o

zpracovani marketingového planu,

urcuje platy gimo podizenym zamstnan@m a rozhoduje o jejich odénach

a astech na hospottkych vysledcich,
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0 vypracovani planu realizace stanovenych ukaidtgihnického a obchodrmon-

tazniho Useku,
o schvaluje obchodni smlouvy,
o schvaluje planyfedkladané vedoucimi ptidenych Utvat,

o planuje realizaci stanovenych ukazajéizeni, koordinaci a kontrolu Uuseku tech-
nického s cilem maximélniho uspokojeni poZzadarz&kaznik, tvorby optimalni

miry zisku v zakazkach,

o schvaluje vybr vyhlaSovanych Jejnych vykErovychfizeni investinich akci a je-
jich véasném nabidkovém zpracovani,

Mriviw s

a obchodia montazniho,
o fizeni portfolia dodavatila jeho pravidelné vyhodnocovani,

o ziskavani a poskytovani marketingovych inforniadiiteli spolénosti v pozadova-

né forne a terminech,
o ftadné zpracovani podklad fakturaci zéinnosti spolénosti,

o0 vcasné a konkrétni poskytovani¢apych vazeb o pkni ekonomickych ukazatil

vedoucim pracovnikm,

0 organizuje,fidi a odpovida za realizaci zakazkotiénosti — fFijem, owiovani

a vyfizovani objednavek a poptavek, uzavirani smluMe@alkupnich smluv,
0 odpovida za zpracovani a optimalni &ybubdodavek,

0 odpovida za&innost spolénosti vedouci k maximalnimu uspokojeni poZadax&-

kazniki z hlediska terminu dodéani, objemu praci a poZaubdjekosti,

o plnéni ekonomickych ukazaieliseku Obchodhmontazniho (trzby, naklady, vy-

nosy, pohledavky atd.)
0 odpovida za zpracovani vimtho kvalifikatniho systému,

0 uzavirani a pibézna kontrola pléni obchodnich smluv s dodavateli s cilem dosah-
nout nejvyhodyjSich moznych podminek (marze, bonusy, platebnimiokly atp.).
[27]
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Ekonomicky Usek

Tento Usek podléh&imo rediteli spolénosti. Ekonomicky Usek zpracovava ve stanovych

terminech navrhy nasledujicich dokunieatgedklada je ke schvaletrdditeli spolé€nosti:
0 navrh r@niho rozpétu a planu financovani spaéleosti,
0 ro¢ni daioveé gFiznani,
0 zapaty pohledavek a zavaitk

Po schvaleni vySe uvedenych dokunieekonomicky Usek odpovida za jejich realizaci

nebo ptibézné sledovani.

Dale ekonomicky usek odpovida za:
o piipravu podklad pro navrh réniho rozpétu a planu financovani spdleosti,
o pripravu ekonomickych statistik pro pebyieditele,

0 zpracovani vSech¢atnich doklad a za vedeni veSkeréeaini a ekonomické agendy

spole&nosti v souladu s platnymi zakony,
o vedeni mzdové agendy spéesti,
0 operativni styk s bankami,
0 zpracovani rozbdra metodiky kalkulaci,

o dusledné vymahani pohledavek a realizace #ad@7]
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4.3 Struktura pracovnik

Spole&nost FEMAX-ENGINEERING, s. r. o. zafstnavala k1. 1. 2012 celkem 16 za-
meéstnand@. Podil Zenginil 37,5% (6 pracovnic) a muz62,5% (10 z celkového p za-
meéstnand@). Veékova struktura je hodnocena jakaiperna, rozhodujictast tvdi zamest-

nanci mezi 41-50 lety.

Celkovy pocet zaméstnancu
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Obr.¢. 4: Graf celkového pitu zangstnand v letech 2005 — 2012 [vlastni zpracovani]

Z grafu je patrné, Ze pet zangstnand ve spolénosti od roku 2006 klesal. Nejvice se ve
sledovaném obdobi &al snizovat od roku 2010. V roce 2012 doSlo, vzéhadke krizi
spole&nosti v zakazkach, k radikalni minimalizaci pracidintj. na jiz uvedenych 16. Na-
vySeni pdtu zanméstnan@ bude realizovano pouze Yipadt ziskani novych ziskovych

zakazek. Nejvyssi get zantstnané za dobu existence firmy byl 24 a to v roce 2006.
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Obr. ¢. 5: Graf vyvoje profesni struktury z&stnand v letech 2005 — 2012 [vlastni

zpracovani]

Ve sledovaném obdobi, tj. od roku 2005 do roku 28420 dosazeni nejvysSihoc¢po
zanestnand v roce 2006 snizZil jejich get z p@ateiniho stavu 24 na koteych 16.
Nejvice pracovnik ubylo v technickém a obchodnim Useku. Managempotesosti
a asistentkaeditele maji od roku 2007 stale stejné&gtai zastoupeni. d&gtni spolénosti
maji paetni zastoupeni stejné odgdtku sledovaného obdobi. Reéepje v sodasné
dobs podruhé na matské dovolené déhem sledovaného obdobi. Mezi ¢esjEjSi divody
odchodu pracovniklze z&adit odchod zagstnan@ do dichodu, odchod dofpdiasného

duchodu, nespokojenost managementu s pracovnim vgkargat.
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Obr. ¢. 6: Graf vyvoje pétu zangstnan@ podle pohlavi v letech 2005-2012 [vlastni

zpracovani]

Graf pongri zastoupeni muza Zen v jednotlivych letech nazwge, Ze zastoupeni Zen
je po celou sledovanou dobu blizké dvour&indm. Procenth nejpaetrgjSi bylo
zastoupeni zen v roce 2011 s 44% a naopak néjpeéatné v letech 2005 a 2006 s 33%.
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Obr. ¢. 7: Graf vyvoje délky zasstnani pracovnik v letech 2005 — 2012 [vlastni

zpracovani]
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Z grafu vidime, Ze nefiiSi podil zamistnand, tj. 26% tvdi zaméstnanci, s dobou délky
zamestnani 7 let. Proti tomu stoji zé&sinanci s délkou zafstnani 1 rok a meénve vysi

23% zamdstnanci, Zehoz plyne porrné vysoka fluktuace za#stnadi ve spolénosti.

Struktura podle véku

W 20-30
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Obr.¢. 8: Graf wkovych skupin zagstnand v roce 2012 [vlastni zpracovani]

Z grafu na obrg. 5 Ize vidt, Ze v sodasné dob je nejwtSi zastoupeni zatstnand
ve wkové skupig 41-50 let s 41 procenty. Nasledovana je skupinbu4@ let (24%),
20-30 let (23%) a nejmémpaietnou je skupina 51-60 let s 12% zmtmand. Pramérny
vék zantsntand@ podniku FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. je 42,5 let.
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5 ANALYZAVYB EROVEHO RIiZENi VE SPOLE CNOSTI FEMAX-
ENGINEERING, S. R. O.

V néasledujici kapitole bude na zalkdadternich dokumeiitspol&nosti popsan a analyzo-

van sogasny proces ziskavani, Wh a ijimani pracovnik.

5.1 Proces ziskavani pracovnii ve firmé FEMAX-ENGINEERING, s.

r. o.

Proces ziskavani pracoviik podniku probih&a v souladu s vimiim organizanim fadem,
vytvorenymieditelem spolénosti.Rad definuje pozadavky na pracovnika a také jedréotli
kroky procesu ziskavani pracoviiik/edouci daného Useku zjige potebu obsadit volné
¢i uvoliované pracovni misto — nag divodu dichodového ¥ku, odchodu doigdiasné-
ho dichodu, matiské dovolené, igmistni na jinou pracovni pozici nebo odchodu pra-

covnika.

Na zaklad tohoto poznatku informuje management spobsti, ten o skut&nou pote-

bu pracovniho mista, zda je nezbytné obsazovan&wélpracovni misto nebo je spsle
nost schopna vystd si se stavajicimi za#stnanci. Nasledh management spairosti
potvrdi¢i zamitne poZzadavek na zahajeni arglyéhotizeni. V gipad potvrzeni provede
vedouci Useku popis poZzadavku pracovni pozicey ktehrnuje naml prace, pozadavky
na uchazée, mezi které izeme zeadit vzclani, schopnost tymové prace, samostatnost,

jazykové a poitacove znalosti neb#idi¢sky prikaz.

Spole&nost v rdmci ziskdvani pracoviikyuzivd pouze externich zdéopotencialnich
uchazeu. Externi zdroje ziskavani umagi organizaci ziskat uchass kté¢i mohou pi-
nést do podniku nové napady, poznatkgkuSenosti. Podnik pouziva pro ziskavani pra-
covniki z externich zdrdj své webové strankyjad prace, vz&lavaci instituce a v minu-

losti vyuZival personalni agentury.

Cely proces ziskavani az po ¥ylpracovniki je organizovan managementem spotesti.

VSechnyinnosti v personalistice si tedy podni&l@ sam.



UTB ve Zling, Fakulta logistiky a krizového¥izeni 46

5.1.1 Metody vyuzivané k ziskavani pracovnili spol&nosti

Spole&nost pracuje sétyimi metodami ziskavani pracoviikvybér metody vyhledavani

pracovniki zavisi na pracovni pozici, kterd ma byt obsazena.

Nize budou popsany metody ziskavani pracavnikivané ve spotmosti FEMAX-
ENGINEERING, s. r. 0.

Spoluprace se vz#éavacimi institucemi — spol€énost pouziva metodutiného spojeni
se vzalavacimi institucemi. Spolupracuji s vysokymi Skolay Brn¢ a ve Zlir¢ a se sed-
nimi Skolami v okoli podniku. Tato metoda ziskav@racovniki firmé usnaduje ziskava-
ni mladych odbornik se vzélanim v gisluSném oboru. Existuji i moznosti, jak si doiur
té miry zavazat vytipovaného studentizz(ré smluvi dohodnuté formy podpory studenta
béhem studii, které mohou obsahovat i pozadavek ZaAdouprofilovani studenta,
nag. pomoci vhodného vyu volitelnych gedneta, témat seminérnich pragi diplomo-

vych praci).

Ziskavéani pracovniki pomoci pdita¢ovych siti— voln& pracovni mista jsou inzerovana
na webovych strankach spétesti. Na strankach www.femaxeng.cz v sekci Aktégou

uverejnény aktuélni nabidky zagstnani s poZzadavky na pracovnika.

Inzerce na (Fadu prace— od ledna roku 2012 podniky nemusi hlasit volrecpvni mista
na Gadu praceOrganizace byla do té doby povinna dii fxalenddnich dri oznamit pi-
slusnému fadu prace volnd pracovni mista a jejich charakieuwis Spol&€nost FEMAX-
ENGINEERING, s. r. 0. volna pracovni mista nadiprace hlasi. Do evidence pracovnich
mist uvadi zakladni charakteristiku pracovniho anéstzékladni informace o mzdovych pod-
minkéch. [25]

Spoluprace s personalnimi agenturami~ cena sluzeb personalnich agentur je celkem
vysoka, proto spolmost pouziva tuto metodu pouzié pybéru pracovnik managementu
spole&nosti. Tyto instituce &sSinou nabizeji nejen ziskavani pracovniile i jejich vylgr.

Na organizaci potomistava konéné rozhodnuti.

Uchaze'i se nabizeji sami 4irm¢ prichazeji nabidky od uchasei v piipac, Ze podnik
zrovna neobsazuje volna pracovni mista. Obchoetfitel tyto nabidky &Sinou zaklada

a vyuziva je poziji v piipact poteby.
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5.1.2 Dokumenty poZzadované od uchaz#

Spoleénost FEMAX-ENGINEERING, spol. s r. 0. vyZaduje o@ovniki ndsledujici do-

kumenty:

= Zivotopis — firma od uchaz# poZaduje zaslani strukturovaného Zivotopisu, ktery

slouzi jako zdroj zakladnich informaci o uchaze

» Doklady o vz&lani a praxi — slouzi jako @kaz o vystudovani Skoly uvedené

uchazeéem a o dosazeném \&#éni a praxi uchaze.

= Motivaéni dopis — motivani dopis zasilaji uchagiejako sowast Zivotopisu.
Uchaze popisuje dvod, pr@ chce u firmy pracovatéetre jeho gedpoklad k vy-
konu dané prace.

» Bakalarske, absolventské, diplomové prace- mohou poslouzit jako ukazatel

schopnosti, pdivosti, pripadré zkuSenosti v oboru daného uchgeze

» Podklady z drivéjSiho zamgstnani — spolé€énost vyZaduje od uchasie nag. vy-
kresovou dokumentaci, projektovou dokumentaci, ¥fpoTyto podklady slouzi

k posouzeni schopnosti uchaégere vztahu k obsazovanému pracovnimu mistu.

5.2 Vybér pracovnika

Vybér pracovniki ve spolénosti FEMAX-ENGINEERING, s. r. o. Ize roglit na dw ¢as-

ti. A to na vylgr pracovniki managementu spaleosti a vylsr ostatnich pracovnik

Vybér pracovniki managementu probihdgs personalni agentury, \Wtostatnich pracov-
niki na zaklad inzerce na fadu prace, if@s webové stranky spdéleosti nebo pomoci

vzdélavacich instituci.

Z toho plyne, Ze naklady spojené s &m novych pracovnikjsou pouze za pracovniky
managementu a vyb ostatnich pracovnikse pohybuje na udrovni rezijnich (rfepych)

nakladi pracovnik stravenych s dobou v§tu.
Spole&nost zamistnaném nabizi: [29]

0 slusné zachéazeni,

0 zazemi stabilni firmy,

o staly plat,
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(@)

pracovni smlouvu na dobu néitou,

0 zajimavou praci,

0 stravenky,

0 moznost dalSiho vzthvani formou @iznych kura,
0 pruznou pracovni dobu.

Za vyker pracovnik je odpovdny obchodnieditel. Firma v sotasnosti, vzhledem k vy-
soké cen, nevyuziva sluzeb personalnich agentur a celyegrggtérovehorizeni si zajis-

tuje sama.

Vybér pracovnik zatina volbou uchaz& na zaklad dokumeni ziskanych od uchaze.
Vybrani uchazé& jsou poté pozvani na pohovor, ktery je dvoukolowfazenym uchaze-
¢um je zaslano odmitnuti. \fipadt UsgsSného absolvovani obou kol Wbvéhotizeni

je pracovnik pgjat.

Proces vybru pracovnik konci informovanim uchazé& o rozhodnuti o vyru. Nejprve
informuji uchazeée, ktery je vybrany v prvnim padi a také uchaze, kt&i negripadaji
v Gvahu. V nabidce zatstnani, kterou obdrzi vybrany uchazby neli byt vSechny pod-
statné charakteristiky pracovniho mist&etw pracovnich podminek. Zaravemusi byt
vybrany uchaze pozadan, aby podniku &d, zda jeho zajem o za¥stnani trva. Teprve
poté, kdyz pijme nabidku, informuji uchaze, ktei se ve vybru ocitli na dalSich &olika
mistech (firma si je nechava v zaloze pfipad, Ze by firmou vybrany uchaze rejakého

divodu nabidku odmitl).

5.2.1 Metody pouzivané i vybéru pracovniki

Ve spolénosti FEMAX-ENGINEERING, spol. sr. 0. existuji praid¥ metody pouziva-

né @i vybéru pracovnik;, a to zkoumani dokumeana pohovor.

Zkoumani dokumenti — porovnavani uchaze s pozadavky pracovniho mista i porovna-
nim uchazéi mezi sebou navzajem. U Zivotopisu se sleduje,cgdto uchaze meénil
vzklavaci instituce a za#stnani, zda ukatil zahajené studium, jestli existuji mezery me-
Zi Useky ve vzd8avani a zamstnani, pip. jak velké a také se sleduje, jak dlouho trval p
covni pondr u jednotlivych zaréstnavatal. Z nich si gislusny vedouci pracovnik vybere

minimalné 3, které oslovi aifzve uchazé&e do druhého kola vyiou.
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Pohovor — Spolénost FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0. provadi polostrukdvané nebo
strukturované pohovory. Pohovor kazdého uctazera v rozmezi odib hodiny do jedné
hodiny. Red pohovorem management sgalesti seznami uchage s pfibchem pohovoru
a celého vybrovéhoiizeni. V gfipak, Ze uchazev Zivotopisu uvede, Ze vybarroviada
angliétinu, pohovor s timto uchazem probiha také v angtiné. Pohovor je, jak je uvede-
no vySe dvoukolovy. Prvni kolo pohovoru probiha s obchodninteditelem. Druhé
kolo probiha se vSemi pracovniky managementu, dpchodnimieditelem, technickym
feditelem areditelem spolénosti. Podstatou pohovoru je ziskat od ucbezdostatené
informace, jeho &ekavani a pracovni cile, poskytnout uclkiazeformace o organizaci
a praci v ni, dale posoudit osobnost ucliaze zalozit patelské vztahy. Po pohovoru by
mél uchaze pocitovat divéru ve spravedlnost svého posuzovani a dojem, zegedcovni
zpisobilost budou posuzovat slusni lidé,tkteudou dlat rozhodnuti podle svého nejlep-

Siho v¥domi a s¥domi.

Management se nasledzeptd uchaze, zda ma &aké otazky. V z&ru je uchazé

oznameno, kdy se dozvi vysledek ssdvéhotizeni.

5.3 Prijimani pracovniku

Po vylEru vhodného pracovnika nastava proc&gnpani pracovnika. #imani nastava
v okamziku, kdy vybrany uchagzeptijme nabidku organizace. Za proceg§iméani je ve

spole&nosti zodpo¥dny obchodnfeditel.

Pri prijeti zaméstnance se obchodrgditel musi postarat v prviidd o sepsani pracovni
smlouvy, kterou dava podnik na dobu rigtou, coZz povaZzuje za svoji vyhoduiigmjeni
zanestnance do personalni evidenceravpeti zap&tového listu z pedchoziho zagstna-
ni. Také musi do 8 dnpodat pihlasku k socialnimu a zdravotnimu pajist paticné spra-
vé sociadlniho zabezpeni a zdravotni poji®vné a nahlésit vstup poZivatelé&achodu do

zamgstnani.

Personalni evidence zastnance obsahuje vSechny informace o uchiazgacovnim
poneru a zaznam o pobiranichodu, mzdovy list, evideni list dichodového zabezpe-

ni, a daové prohlaseni.
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Pracovni smlouvu vytia tésné pred nastupem do zastnani. Smlouva obsahuje stejné
nalezitosti pro vSechna pracovni mista v podnikac®ni smlouva vrcholového vedeni

obsahuje navic ujednani o odpdwmostech a etickych normach.

V piipac rozvazani pracovriinnosti @islusi zamistnanci odstupné nejmé&ne vysi troj-
nasobku pimérného vydlku. Rozvazani pracovniho pénm vypowdi ze strany zawst-
navatele nebo dohodou #vabdu nemoZznosti konat dale dosavadni praci proopraairaz,
onemockni nebo ohroZzeni nemoci z povolani, je gsimavatel povinen vyplatit odstupné
ve vySi nejméa dvanéctinasobku pmérného vyalku. Pred uzavenim pracovni smlouvy
je zangstnavatel povinen podle zakona seznamit udlegeravy a povinnostmi, které pro

n¢j z pracovni smlouvy vyplynuli.

Proces fijimani pracovnika kati béhem dne jeho nastupu do zssmani.

5.3.1 Adapta¢ni proces

Adapta&ni proces pracovnika &aa jeho prvnim kontaktem s podnikem. Proces adapta
je zaji¥ovan obchodninteditelem. Pracovnik se v ramci adaptace iepdseznamuje

s podnikem, s organizaim usp#adanim a s pracovnim rezimem. Déle je seznamen
S moznosti stravovani a ziskéni stravenek. Také&wsnformace o provozu podniku.
Tento krok se tykafpvazre pracovnik na manazerské pozici. Pracovnik se postigen
znamuje se vSemi funkcemi podniku. Nakonec j@azen na pracovi§t kde je sezndmen

s kolektivem, se Zjsobem prace, se zakazkov&innosti spolénosti, s osobnimi povin-
nostmi a dsledky z poruSeni — vyp&¥. Nekteri pracovnici také nav8tuji realizované
stavby. V podniku funguji dab vztahy mezi lidmi. NeZdaziuje se titul, funkce, ani léta

opracovana ve firth Na zandstnance se pohlizi podle jeho aktivity, ochotyagdtmosti.

Organizace pracovnikn zaji¥’uje Skoleni, v posledni ddlovSsem mé# protoze podnik
nema dostatek financi. Pracovnici maji moznostilialszdlavani v kurzech AutoCadu,

kterého se letos zastnili 4 pracovnici, kurz obchodnich dovednostistiailo 5 zangst-

nand a etni spolénosti chodi na Skoleni kazdy rok.
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6 DOPORUCENI PRO FIRMU

Pfi analyze vyBrovéhotizeni v podniku FEMAX-ENGINEERING bylo zji&bo, Ze sla-
bym mistem vybrovéhotizeni je ziskavani a vygb pracovnik vliastnimi silami a z@sob
ziskavani ma vliv na fluktuaci zastnand. Pohovor vedou lidé bez nalezitého Skoleni,
tedy nekvalifikovani pracovnici. Vyové fizeni podniku FEMAX-ENGINEERING,
S. I. 0. je tedy gimérné. Byly zjiS&ny nasledujici nedostatky:

» personalistika ve firthje v kompetenci neSkoleného managementu,
» vysoka fluktuace zagstnand,
» vysSi vk pracovnik,

« minimalni Skoleni zagstnand.

Navrh na vyuziti sluzeb odbornika - personalisty

Pro kazdou firmu je pro vy zaméstnané nejlepSi, kdyZ ma vlastniho personalistu, pro
piipad spolénosti FEMAX-ENGINEERING, vzhledem Kk jejimu nizkélpmtu zangst-
nand navrhuji vyuZzit sluzeb externiho personalisty,rktena pondry ve firme, financni
moznosti firmy a pedpoklady fistu nebo Gtlumu. Personalista dokaze Iépe vyhadnoti
vého zamistnance neélen managementu, ktery se ¥y vénuje jen nahodile a tim padem

nema tolik zkuSenosti.

Navrh vyuzivani pro vybérove Fizeni personalnich agentur u vSech zafstnanai

Opravrenost tohoto dopokieni vychazi z toho, Zze zastnanci vybrani agenturou, tj. od-
borrg a kvalifikovargé jsou zanstnani u firmy 7 a vice let (viz ob¥. 7: Graf vyvoje délky
zanestnani pracovnikv letech 2005 — 2012). Naproti tomu zstmanci vybrani vlastnimi
silami organizace jsou zastnani u firmy pevazri do 6 let a zagstnanci zamsstnani

u firmy jeden rok a ménpak tvai az 23%, coz jeislo pongrn¢ vysoke a tato fluktuace

hovai o neodborném provédém vylEru pracovnik.
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Navrh p¥ijimani novych pracovniki v ¥ad absolventi

Na zaklad obr. ¢. 8 bylo zjiS€no, Ze nej¥tSi zastoupeni v podniku maji zéstnanci ve
véku 41-50 let a to 41%, zatimco pracovnici vékw 31-40 let pedstavuji 24%
a pracovnici ve &ku 20-30 let 23% z celkového fa zangstnand. Zameéstnanci ve ¥ku
41-60let maji na rozdil od mladSi populac#sy zkuSenosti, ale mladi lidé mohou do
podniku inést nové poznatky, nazokymysleni, které podnik posunout dedu. Podnik

by se ndl vice zandtit pii ziskavani pracovntkna vzalavaci instituce, tj. na SS a VS.

Navrh na ziskani dotaci pro vzdlavani pracovniku

Vramci EU existuji strukturdini fondy pro finané@ni vzdlavacich projekt, které
umozuji ziskat finadni prostedky na vzdlavani pracovnik. Pro navrat k vySSimu piu
odbornych Skoleni a vthvacich kura bych doportiila firmé vyuzit této cesty, kde e
o dotaci na vz#&lani Zadat ve dvou opemich programech. Je tdifezitost, jak svym
zamestnan@dm umoznit fist a rozvoj jejich kvalifikace afpom zasadé nezvySovat
firemni naklady. Firma musi vypracovat projekt d@sti a zabezgé jej jak po formalni,
tak po odborné strance. Na zaklathvaleni projektu fite podnikcerpat dotace z EU.
[26]
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ZAVER
Kvalitni zanmgéstnanec je nezbytny pro rozvoj, prosperitu, konkoeschopnost a celkovou
existenci podniku. Za kvalitni lidské zdroje |zevpaovat vzdlané zamistnance, ochotné

ucit se novym ¥cem, takové, kié donesou nové mysSlenky, aléstanou stalymtleny

podniku.

Ukolem vylErovéhotizeni neni vybrat nejlepsino uchageale najit takového, ktery bude
vyhovovat nejen poZzadatrkn obsazovaného pracovniho mista, disppje i k vytvaeni
zdravych mezilidskych vztdhv pracovnim tymu a celé organizaci, je schopereptkvat
hodnoty tymu a organizace &igpivat k vytvéeni Zadouci tymové a organiza kultury.
V neposlednfack je to takovy uchaze ktery bude mit dlouhodé[$i perspektivu zagst-
nani v organizaci,tauz vzhledem k tomu, Zze ma schopnosti, které bugenizace pde-
bovat, nebo je dostate flexibilni a ma rozvojovy potenciél pro to, aby gézpasobil

piepokladanym zgnam na pracovnim mistv tymu i v organizaci.

V teoretické casti byla popsana problematika ziskavani,éuyba gijimani pracovnik

z hlediska literarnich zdrbja na zaklagitoho byla zpracovana praktickast.

Cilem praktickésasti bylo popsat a analyzovat seany proces ziskavani, Wh a iji-
mani pracovnik ve spolénosti FEMAX-ENGINEERING, s. r. 0 a navrhnout dop&eni
ke zlepSeni procesu Witmvéhoiizeni v uvedené spaleosti. V Gvodu praktickéasti byla
charakterizovana spdaieost, profil spolénosti, organizéni struktura a popis jednotlivych
Gtvari. Dale struktura za#sstnand, ve které je analyzovan celkovy qg@b zangstnand,
vyvoj profesni struktury, vyvoj gitu zangstnané@ podle pohlavi, vyvoj délky zagstnani
pracovniki, to vSe v letech 2005-2012. V proceskavé struktury pracovnikjsem shle-
dala ilezitost kéasgjSimu ziskavani pracovnikpomoci vzdlavacich instituci. DalSi
navrh speéival na vyuzivani personalnich agenttir yybéru vSech pracovnik i kdyz je
tato metoda velmi nakladna. Tento navrh vychadirzo 7: Graf vyvoje délky zagstnani
pracovniki v letech 2005 — 2012, na zaktskterého bylo zjid&ino, Ze zaréstnanci vybrani
personalni agenturou pracuji ve firmejdéle po sledované obdobi. Najit kvalitniho za-
meéstnance, takoveého, jaky byl popsan v Gvodnim odstge v kompetenci schopného
pracovnika personalistiky. O personalistiku se aly@ované firnd stard management spo-
le¢nosti, ktery nechodi na Skoleni. Proto jsem nawyla#it sluzeb zkuSeného externiho

personalisty. ZlepSil by efektivitu vghu novych zamsstnanéd a na zakla#l tréninku
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a technik vedeni pohovoru, které by si zdokonaldeahou Skoleni. Dsledkem by pak
mel byt vybér opravdu vhodného a kvalitniho uch&zea tim i snizeni fluktuace. Navrh
vyuZzivani personalnich agentur pybéru pracovnik a navrh zamstnani personalisty jsou
pro podnik finagné velmi nar@&né. Pro umozmi rastu a rozvoje kvalifikace za¥stnané

jsem navrhla vyuziti dotaci ze strukturalnich foitropskeé unie.

Pii akceptovani navih a jejich uskut&iovani si firma zachova konkurenceschopnost

a nemusi se obavat o svoji prosperitu.
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EU Evropska unie
SS stedni Skola

VS vysoka Skola
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Bl NABIDKA ZAMESTNANI

. Pozice: - projektant strojni technologie
B o  Eistimy odpadnich vod

- Upravny vod

- terpaci stanice

. Mapli prace: - zpracovani nabidkové dokumentace
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- orientace v problematice strojniho zafizeni pro obor podnikani
- vysok& pracovni nasazeni
- schopnost tymove prace
- komunikativnost, samostatnost, odpovédnost a petlivost
 fidicsky prikaz, =k B

. Mabizime: - Zajimavou praci v profesionalnim tymu
- moZnoest profesnino mistu
- odpovidajici mzdové chodnoceni
- zazemi stabilni firmy
- po zapracovani zaméstnanecke vyhody

. Kontakt: - Ing.Miloslav Jurajda, technicky feditel
FEMAX-ENGINEERING, 5.0 T +420 551 608 605 I 25835319
ir. 1. maje 328 F +420 551 698 630 DIC: CF25835319

753 01 HRANICE milosiay jurakiagfemaxeng oz
CZECH REFUBLIC VW TEManeng.cz
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