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ANOTACE

Bakalarska prace je zamérena na ziskavani, vybér a adaptaci zaméstnancu v dané organizaci.
V prvni casti prace jsou vymezeny zdakladni pojmy z oblasti rizeni lidskych zdroju a zakladni
persondlni cinnosti se zamérenim na proces ziskavani zaméstnancu. V druhé casti je
charakterizovdana vybrana spolecnost a popis postupii pri ziskavani zaméstnancii.
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TITLE

Recruitment in the organization

ANNOTATION

Bachelor thesis is focused on the recruitment, selection and adaptation of employees in the
organization. In the first part are defined basic concepts of human resource management and
basic HR activities focused on the recruitment process. In the second part is characterized the
particular organization and description procedures in recruitment.
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Uvob

Nejcenngj§im  zdrojem, ktery organizace ma ajenz rozhoduje o0 jeji prosperité
a konkurenceschopnosti, jsou zaméstnanci. Pravé diky nim mutze spolec¢nost dosahovat svych
vyty€enych cili. Aby byla organizace Gspé$na, musi docenit vyznam lidi, nebot’ to jsou prave

oni, kdo ve spolec¢nosti uvadi do chodu ostatni zdroje. Pravé lidé jsou jeden z nejdrazSich

vvvvvv

vvvvv

ziskavani a vybér zaméstnanct, nebot’ ma za kol zajistit kvalitni pracovniky, jez vstupuji do

organizace a napomahaji podniku dale rtst a rozvijet se.

Cilem této bakalarské prace bude analyza procesu ziskavani zaméstnanci ve
spolec¢nosti KOPOS Kolin, a.s., zhodnoceni vysledkii analyzy a nasledné doporuceni pro
dany podnik. Pro naplnéni vytyceného cile této prace bude bakalarska prace rozdélena do

dvou hlavnich ¢asti, a to na ¢ast teoretickou a cast praktickou.

Prvni ¢ast bakalarské prace na téma ,,Ziskavani zamé&stnanct v dané organizaci® bude tedy
zamé&fena na teoretické hledisko. Cilem celé prvni Casti, jez bude tvoiena prvni a druhou
kapitolou, bude objasnéni zakladnich pojmu tykajicich se fizeni lidskych zdroji. V prvni
kapitole se autorka zaméti na zakladni pojmy z oblasti managementu, uvede obecnou
charakteristiku a ukoly fizeni lidskych zdroji. V neposledni fadé budou v této kapitole
uvedeny a popsany nejcastéji vyuzivané personalni ¢innosti. Druha kapitola bude zamétena
na proces ziskavani zaméstnancu, pricemz jeji jednotlivé kapitoly budou fazeny tak, jak na
sebe vtomto procesu navazuji. Druhd kapitola bude tedy vénovana samotnému procesu
ziskdvani zameéstnancl, vybeéru zaméstnanci a adaptaci nového pracovnika v organizaci.
Soucasti této kapitoly budou i dvé podkapitoly zaméfené na vnitini a vnéjsi zdroje ziskavani
zaméstnancl,, ve kterych budou také zminény pozitivni anegativni stranky jednotlivych

variant zdroji zaméstnancd.

Druha cast bakalaiské prace bude vymezovat celé téma z praktického hlediska. V kapitole
¢. 3 autorka ptedstavi spole¢nost KOPOS Kolin, a.s. Déale popise organizacni strukturu celé
spolecnosti, shrne historicky vyvoj a vyrobkové portfolio spole¢nosti. Autorka v této kapitole
provede analyzu vnéjSich faktori ovliviiujicich spole¢nost, tedy PEST analyzu na kterou
navaze identifikaci silnych a slabych stranek, prilezitosti a hrozeb. Cilem analyzy bude
identifikovat ptedev§im slabé stranky a hrozby spolecnosti, kterym by méla spole¢nost

vénovat vice pozornosti asnazit se je eliminovat. Soucasti tieti kapitoly bude téz popis
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struktury a hlavnich &innosti persondlniho oddéleni spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s. Ctvrta
kapitola se bude vénovat jiz samotnému procesu ziskdvani zaméstnanci ve spolecnosti
KOPOS Kolin, a.s. Na zacatku kapitoly se autorka zaméti na strukturu lidskych zdroja
Vv organizaci a to piredevsim na vyvoj poctu zaméstnancu a strukturu jejich vzdélani. Dale se
bude vénovat persondlnimu planovéani, které piedchazi samotnému procesu ziskavani
zamé&stnancu. V této kapitole budou popsany vSechny postupy a metody, které organizace pii
tomto procesu vyuziva. Zavér celé bakalarské prace bude vénovan zhodnoceni vysledki

analyzy ziskavani zaméstnancti a navrhovanému doporuceni pro danou spolecnost.
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1 RiZENi LIDSKYCH ZDROJU

Cilem prvni kapitoly je stanoveni zékladnich definic managementu, definovani
manazerskych Cinnosti a ureni obecné charakteristiky fizeni lidskych zdroji. Déle se tato

kapitola vénuje jednotlivym cilim, ukoliim a ¢innostem fizeni lidskych zdroji.

1.1 Zakladni pojmy managementu

Management lze nejobecnéji charakterizovat jako souhrn vSech Cinnosti, které je tfeba

udélat, aby byl zabezpeéen chod organizace. [24]

V odbornych literaturach existuje celd fada definic managementu, napiiklad autofi H.
Weihrich a H. Koontz definuji management jako: ,, Proces tvorby a udrzovani prostredi, ve
kterém jednotlivci pracuji spolecné ve skupindach a ucinné dosahuji vybranych cili.” [28, s.

16] Muze se tedy fici, ze tato definice vidi management jako ur¢ity zptisob vedeni lidi.

Management, v doslovném piekladu fizeni, klade velky diiraz na roli manaZzera, pro
kterého jsou dilleziti ostatni zaméstnanci, prostfednictvim kterych lze uvadét do pohybu
ostatni zdroje spolecnosti a dosahovat vytycenych cili. K dosahovani téchto cilti manazerovi

napomahaji ¢innosti, které se nazyvaji manazerské funkce.

Manazerské funkce jsou typické tlohy, které manazer (vedouci pracovnik) V procesu své
prace tes$i. Nazory na klasifikace manaZerskych funkci nejsou jednotné, nejvyuzZivané;si
klasifikaci uvadi autoii H. Koonz a H. Wiehrich a to v nasledujici podobé:

o planovani,
O organizovani,
o personalistika,

o vedeni lidi,

o kontrola. [28]
Pokud tyto funkce funguji koordinovanym zplisobem, organizace sméfuje spravnym
smérem a to k dosazeni jejich cild.

1.2 Obecna charakteristika rizeni lidskych zdroji

Podle Armstronga je fizeni lidskych zdroju definovano jako strategicky a logicky

promysleny piistup K fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci
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pracuji a ktefi individualné a kolektivné pfispivaji K dosazeni cilti organizace. [2] Jednoduse

feCeno se jednd 0 vSe, co se v pracovnim procesu tyka ¢loveéka.

Lidské zdroje uvadéji do chodu ostatni zdroje (materialni, finan¢ni a informaéni) podniku,
proto jsou pro podnik nejcennéjsi a Vv rozvinutych trznich podminkach zpravidla i nejdrazsi
zdroj, ktery rozhoduje 0 prosperité a konkurenceschopnosti podniku. Rizeni lidskych zdroji

vvvvvv

je jadrem a nejdulezitéjsi oblasti celého podnikového fizeni. [6]

Cilem fizeni lidskych zdroji je optimalni vyuzivani potencialu lidi a investic od nich
vlozenych k dosahovani cilti organizace a soucasné¢ vytvaieni predpokladii ke spokojenosti
pracovnikti s vykonavanou praci, jejich motivace K rozvoji a napomahani jejich identifikaci

s cili organizace. [11]

1.3 UKoly Fizeni lidskych zdroji

Hlavnim tkolem fizeni lidskych zdroju je, aby organizace plnila své cile, byla vykonna,
konkurenceschopna, uspé$na na trhu, dosahovala zadouciho zisku atrvale své postaveni
zlepSovala. To lIze docilit zlepSovanim vyuziti vSech zdroju, kterymi organizace disponuje
(materialni, finan¢ni, informacni a lidské zdroje).

Koubek uvadi nasledujicich pét zdkladnich tkolt fizeni lidskych zdroj:

1. vytvafeni souladu mezi poétem a strukturou pracovnich mist, a po¢tem a strukturou
pracovnikl v organizaci;
optimalni vyuzivani pracovnikti v organizaci;
formovani pracovniho kolektivu a usilovani 0 zdravé mezilidské vztahy;

zajistovani personalniho a socialniho rozvoje zaméstnanct;

o b~ N

dodrzovani zékont tykajici se oblasti prace, zaméstnavani a lidskych prav.
[13, s. 15-16]

Prvni tfi tkoly sleduji z&méry organizace, zatimco ctvrty kol respektuje zajmy pracovnika
jako jedince. Paty ukol fizeni lidskych zdroju je zaméten jednak na zajmy organizace, ale i na

zajmy zaméstnanctu a na jejich pravo na slusné zachazeni.

K zajisténi téchto ukolt je tieba provadét fadu personalnich ¢innosti.

1.4 Hlavni ¢innosti Fizeni lidskych zdroji

Personalni ¢innosti piedstavuji vykonnou €ast personélni prace. V malych organizacich
byva zpravidla pocCet Cinnosti fizeni lidskych zdroji menSi anékteré aktivity, znize

uvedenych, se provadéji jen v ptipade potifeby, proti tomu stoji velké organizace, kde je Skala
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persondlnich ¢innosti Sirokd. V odborné literatufe se uvadi rizny pocet personalnich ¢innosti.

Mezi nejéastéjsi ¢innosti fizeni lidskych zdroju patii nasledujicich deset ¢innosti: [14, s. 21-

22]

Vytvareni a analyza pracovnich mist

Dochazi zde k definovani, vytvateni pracovnich ukold a Snimi spojenych
pravomoci a odpoveédnosti na urcitd pracovni mista pro jednotlivé pracovniky. Dale
se jedna 0 potfizovani popisu a specifikace pracovnich mist, ¢i 0 aktualizaci téchto

materialt. [14, s. 21]
Personalni planovani

Jedna se 0 planovani potieby pracovnikii v organizaci, jejiho pokryti a planovani

personalniho rozvoje pracovnikd.
Ziskavani, vybér a adaptace pracovnikii

Cinnosti, které maji za ukol naleznout optimalni poéet uchaze&ii, kteif maji nejlepsi
predpoklady pro vykonavani prace volného pracovniho mista. K t¢émto ¢innostem
patfi napfiklad zvefejiovani volnych pracovnich mist, pfiprava dokumenti
pozadovanych od uchazecii, shromazdovani materidlii 0 uchazecich, jejich

zkoumani, predvybér a nasledny vybér, ptijem a adaptace nového pracovnika.

Cinnosti spojené se ziskdvanim, vybérem a adaptaci pracovnikii jsou hlavnim
tématem této bakalaiské prace, proto se jim autorka vénuje podrobnéji v kapitole

¢islo 2.
Hodnoceni pracovniki

Jde o ¢innosti, které maji zjistit, jak pracovnik vykonava svou praci, jaké ma pro ni
ptedpoklady, jaky je jeho rozvojovy potencial. Déle se v ramci téchto ¢innosti fesi
hodnoceni, ocenuje se jeho usili arozhoduje o opatienich vyplyvajicich

Z hodnoceni.
Rozmist’ovani pracovniku a ukonéeni pracovniho poméru

Znamena zafazovani zaméstnanci na konkrétni pracovni misto, povySovani,

prevadéni na jinou praci, pfefazovani, penzionovani a propousténi.
Odménovani
Odmeénovani adalsi hmotné inehmotné nastroje ovlivilujici pracovni vykon,

motivaci pracovnikd, organizovani a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.
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7.

10.

11.

12.

13.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Jedna se o identifikaci potfeb vzdélavani zaméstnancti, jeho planovani, hodnoceni

vysledkt vzdélavani a Géinnosti programi slouzicich k vzdélavani.
Pracovni vztahy

Organizovani jednani mezi vedenim spolecnosti azaméstnanci, zpracovani
informaci 0 tarifnich jednénich, dohodach, zdkonnych ustanovenich, sledovani
agendy stiznosti, disciplinarnich jednanich, zvladani konflikti, komunikace
v organizaci apod. [13]

W

Péce 0 pracovniky

Cinnosti zaméfené na bezpe¢nost a ochranu zdravi pfi praci, vedeni dokumentace,
organizovani kontroly, otazky spojené s pracovni dobou a pracovnim rezimem, dale
zalezitosti socialnich sluzeb, naptiklad: stravovani, sluzby poskytované rodindm,

kulturni aktivity a dalsi.
Personalni informac¢ni systém

Jedna se o0 zjistovani, uchovavani, zpracovani aanalyzu dat tykajicich se
pracovnich mist, pracovnikidi, prace, mezd a socialnich zalezitosti, poskytovani
informaci pfislusnym piijemciim, organizovani a analyza zvlaStnich Setfeni mezi

pracovniky.
Prizkum trhu prace

Cinnosti sméfujici k odhaleni potencialnich zdrojii pracovnich sil pro organizaci na
zaklad¢ analyz populacniho vyvoje, nabidky pracovnich sil na trhu prace

a poptavky po nich, analyz konkuren¢ni nabidky pracovnich pfileZitosti aj.
Zdravotni péce 0 pracovniky

Aktivity, které vychazeji ze zdravotniho programu organizace a zahrnuji
pravidelnou kontrolu zdravotniho stavu zaméstnanct, ale i 1é¢bu, prvni pomoc ¢i
rehabilitaci.

Cinnosti zaméiené na metodiku priuzkumii, zjiSovani a zpracovani informaci

Jedna se 0 vytvaifeni harmonogramt personalnich praci a systémt zaméfenych na
vyuzivani matematickych a statistickych metod v persondlni praci nebo uplatiiovani

pocitacovych metod pfti personalni praci.
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14. Dodrzovani zakoni Vv oblasti prace a zaméstnavani pracovniki

Jde o striktni dodrzovani ustanoveni zakoniku prace a jinych zakond tykajicich se
zamestnavani lidi, prace, odménovani €1 socidlnich zalezitosti. Tato persondlni
¢innost nema jen ochranovat pracovniky, ale chrani i organizaci pied nedodrzenim

pracovné pravniho piedpisu nebo porusovani lidskych prav. [13]

V této kapitole autorka vymezila zakladni pojmy z oblasti managementu, definovala hlavni
cile fizeni lidskych zdrojd, ukoly a ¢innosti spojené s fizenim lidskych zdroji. Nasledujici

kapitola bude zaméfena na vySe uvedenou persondlni Cinnost ¢. 3 — Ziskdvani, vybér

vvvvvv

¢innosti, proto se tomuto procesu autorka bud¢ vénovat velmi podrobné.
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2 VYBER A ADAPTACE ZAMESTNANCU

Jak jiz bylo zminéno vySe, zaméstnanci pro organizaci pfedstavuji nejvétsi bohatstvi, proto
je proces ziskavani novych zaméstnancu jejich vybér, piijem anasledna adaptace pro
organizaci velmi dalezity anesmi se nikterak podcenit. Na obrazku ¢. 1 jsou znazornéné
prvky procesu ziskavani pracovniki, nasledny vybér, pfijem a adaptace novych zamé&stnanct,

0 kterych pojednava tato kapitola.

Analyza pracovnich mist Personalni planovani

\ 4

Pocet volnych pracovnich mist

A 4

Ziskavani zaméstnancli, metody, zdroje, dokumenty,
nabidka

Popis a specifikace
pracovnich mist

Predvybér

Vybér zaméstnancl

Ptijem zamé&stnanci

Adaptace zaméstnancil

Obrazek €. 1: Prvky a soucasti procesu ziskavani, vybéru, pfijmu a adaptace zaméstnanca

Zdroj: viastni zpracovani

V piipad¢, Ze organizace ma naplanovany pocet potfebnych zaméstnancu, piesné
vymezené finan¢ni prostiedky, které je schopna do procesu ziskavani vlozit a stanoven cas, do
kdy je potfeba volné pracovni misto obsadit, zaind samotny proces ziskdvani novych

zaméstnancu.
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2.1 Ziskavani zaméstnancu

,,Obecnym cilem ziskavani avybéru pracovniku by mélo byt ziskat S vynaloZenim
minimalnich nakladii takové mnozZstvi a takovou kvalitu pracovnikii, které jsou Zadouci pro
uspokojeni podnikové potreby lidskych zdroji. © [4, s. 343] Ziskavani je klicova personalni

¢innost, ktera zajist'uje kvalitu lidi vstupujicich do organizace.

2.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Proces ziskavani zaméstnanct je dvoustranny komunika¢ni proces. Na jedné strané je
uchaze€, ten podava informace 0 svém vzd€lani, schopnostech, dovednostech a zaroven
pfijimad informace 0 organizaci. Na druhé strané stoji organizace, kterd podava informace
0 sobé&, 0 volném pracovnim misté, svych cilech a zaroven pfijiméd informace 0 uchazecich.
Vymeéna informaci mezi organizaci a potencionalnimi uchaze¢i o tuto pozici je podstatnym
faktorem ziskavani pracovnikli. Cilem tohoto procesu je zajistit komunikaci tak, aby na
nabidku volného mista reagoval optimalni pocet vhodnych uchazecti, o kterych se shromézdi

dostatek informaci k posouzeni jejich vhodnosti.

Koubek [14, s. 131 - 132] uvadi faze procesu ziskavani pracovniku, ktery se sklada

z n¢kolika na sebe navazujicich krokt:
1. Identifikace potieby ziskavani pracovniki.
2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.
3. Zvazeni alternativ.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, ziskavani a pozdé;si vybér

pracovnikd.
5. Identifikace potencidlnich zdroji uchazecu.
6. Volba metod ziskavani pracovnikd.
7. Volba dokumentt a informaci poZzadovanych od uchazecii.
8. Formulace nabidky zaméstnani.
9. Uvetejnéni nabidky zaméstnani.
10. Shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazec¢t a jednani s nimi.
11. Pfedvybér uchazecl na zékladé predloZzenych dokumenti a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecu, kteti by méli byt pozvani K vybérovym proceduram.
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Cely proces ziskavani zaméstnancu vzdy za¢ind u identifikace potieby pracovniku. Ta
vychazi jednak z plant, ale i z momentalni potieby. Potfebu ziskavani pracovnikl je nutné
rozpoznat s dostatecnym piedstihem, aby nevznikaly zbyte¢né prodlevy v neobsazenosti
mista. [6] Vcasné ziskani nového pracovnika umoznuje vypovédni lhiita, stanoveny termin
v navrhu dohody 0 ukoncéeni pracovniho poméru, pracovni smlouva na dobu urcitou ¢i jiné

signaly (dosazeni dichodového véku, t€hotnd pracovnice, povyseni a dalsi).

Ktomu, aby personalisté védeli, jaké pracovniky hledat, slouzi popis a specifikace
pracovniho mista. Jednd se 0 nezbytnost atyto dokumenty prozrazuji, které pracovniky
hledat, s jakou kvalifikaci, jaké metody pfi ziskavani zvolit, které dokumenty pozadovat ¢i
jaka kritéria zvolit pro vybér vhodnych pracovnikli. Aby bylo zajisténo efektivni ziskavani
a nasledny vybérovy proces pracovniku, je dulezité popis a specifikaci daného mista neustale

aktualizovat.

V disledku neustélého snizovani nakladl se klade diiraz na hospodateni S pracovni silou.
Proto jesté pied tim, neZ se prikro¢i Kk dalsimu bodu procesu, je potieba zvazit nasledujici

alternativni mozZnosti:
a) uplné zruseni pracovniho mista,
b) rozdéleni prace mezi jiné pracovniky,
C) pokryti prace formou piescast,
d) vyuziti prace na ¢asteény tivazek,
e) pokryti prace pomoci docasného pracovniho poméru,
f) uzavieni dohody 0 provedeni prace nebo dohodou 0 pracovni ¢innosti,
g) vyuziti externiho dodavatele,

h) na praci je nutny plny tvazek.

V ptipadé, ze ve vySe uvedenych alternativnich moznostech je nejvhodnéjsi plny uvazek,
muze se dale pokracovat v procesu ziskavani zaméstnancu. [14] Jak bylo feceno jiz vyse, aby
personalisté védeli koho hledat, vyuzivaji popis a specifikace pracovnich mist.

Specifikace pracovnich mist byvaji z pravidla Casto podrobné arozsahlé dokumenty,
V procesu ziskavani zaméstnanci by nebylo vyhodné pracovat Scelou verzi. Proto je

nezbytné, aby se provedl vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista.

Spole¢nost musi vybrat takové charakteristiky pracovniho mista, aby pfindsely budoucim
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uchaze¢liim dostatecné realisticky obraz prace obsazovaného mista, adale musi uvést
pozadavky, které jsou na uchazeCe kladeny pii vykonu této prace a bez jejichz splnéni se
uchazeC stavd nezpusobily pro vykon prace na dané pozici. Zalezi na povaze pracovniho
mista, na prioritach Gtvaru ¢i prioritich celé organizace, jaké charakteristiky a specifikace
pracovniho mista se vyberou. Nasledujici tabulka znazoriiuje body, které by mél popis
pracovniho mista obsahovat a zaroven i pozadavky na pracovnika, které jsou vyzadovany pfi

vykonu prace na daném pracovnim misté a jsou obsazeny ve specifikaci pracovniho mista.

Tabulka €. 1: Popis pracovniho mista a poZadavky na uchazece

Popis pracovniho mista Specifikace pracovniho mista
Nézev pracovniho mista Vzdélani uchazece

Misto vykonu prace Kvalifikace uchazece

Pracovni podminky Pracovni zkuSenosti

Odpovédnost pracovnika Dovednosti a schopnosti

Moznost vzdelavani Charakteristické vlastnosti uchazece

Zdroj: upraveno podle[14]

Uvedené pozadavky na uchazece, které jsou obsazeny ve specifikaci pracovniho mista, se

museji pro ucely ziskavani a vybéru zaméstnanct dale roztiidit na:

1. Nezbytné — ztéchto pozadavki nelze slevit, bez nich by pracovnici nebyli

zpusobili pro vykon na obsazovaném pracovnim mist¢.

2. Zadouci — nejsou bezpodmineéné nutné pro piijeti pracovnika, ale kladng
ptispivaji k vykonu prace.
3. Vitané — nejsou podminkou pro piijeti pracovnika na dané misto, ale zvySuji jeho

vyuzitelnost v organizaci.

4. Okrajové — nejsou nutné pro vykon prace na pracovnim misté, daji se zajistit
I jinak.

Pii rozhodovani 0 vybéru vhodného uchazece se prihlizi Kk tomu, zda vyhovuje vSem
pozadavkiim. Casto rozhoduje to, zda vyhovuje nejen nezbytnym, ale i zddoucim, vitanym
ucinit je to, zda na dané pracovni misto bude upfednostiiovat spiSe uchazece z vnitinich
zdroji, nebo radéji vybere uchazeCe z vnéjsiho prostiedi, na zakladé tohoto rozhodnuti pak

zvoli metody ziskavani pracovnikd.

Volba metod ziskévani vychazi z toho, Ze je tfeba vhodnym lidem dat na védomi existenci

volného pracovniho mista v organizaci a motivovat je k tomu, aby se 0 misto uchazeli. Pti

20



vybéru vhodnych metod ziskdvani pracovnikli zavisi na tom, zda se zamé&stnanci budou
ziskéavat z vnéjsiho ¢i vnitiniho prostredi, jaké jsou pozadavky na pracovnika, situace na trhu
prace, mnozstvi prostiedkii, které organizace mulze vynalozit na ziskavani novych

zaméstnancl nebo Cas potiebny na obsazeni pracovniho mista. [14]

Pokud se organizace rozhodne vybirat zaméstnance z vnitinich zdrojl, metody ziskavani
pracovniki nebudou pro organizaci velky naklad. Z pravidla sta¢i nabidku volné pracovni
pozice vyvésit na mistni nasténku, uvetejnit ve firemnim zpravodaji ¢i na intranetu nebo se na
vytipovaného zaméstnance obratit ptimo. V ptipad¢, ze ptjde 0 pracovniky z vnéjsich zdroju,
je kdispozici cela tada nakladngjSich metod ziskavani zaméstnanct. Organizace se
nezaméfuje pouze na jednu variantu, ale vyuziva kombinace vice variant. Mezi nejcastéji

pouzivané metody patfi:

a) Uchazeci se nabizeji sami

Uchazeci bud’ pfichazeji, telefonuji, nebo se pisemné obraceji na organizace s nabidkou
sami. Z pravidla to byva z divodu, Ze ma organizace dobrou povést, dobie placenou praci,
zajimavé prostfedi ajiné. Nabidky si organizace miize uschovat pro pozd¢jsi potieby.
Vyhodou jsou nizké néklady na inzerci. Hlavni nevyhoda této metody je, ze nabidka od

uchazect je plynuld a v organizaci se tim neustale musi né¢kdo zabyvat. [5]

b) Osobni doporuéeni

Ziskani nového pracovnika lze provést i na zaklad¢ osobniho doporuceni od zaméstnanct,
ktefi v organizaci jiz pracuji. Vyhodou jsou opét nizké naklady ataké fakt, ze soucasny
zameéstnanec organizace dobfe znd doporucovanou osobu. Pfi osobnim doporucovéni nelze
uplatnit metodu porovnavani uchazecl a vybirat z vétsiho mnoZzstvi uchazeci, tato skute¢nost

se fadi do nevyhod této metody.

c) Piimé osloveni vyhlédnutého jedince
Metoda ptimého osloveni klade velky diraz na vedouci pracovniky, ktefi musi sledovat,
kdo je vjakém oboru dobry, jaké situace zaméstnanci zvladaji, Sjakymi napady pfichazeji
ajiné. V pifipadé potieby jej poté oslovi snabidkou. Osloveni lidé jsou vhodni kandidati
z hlediska odbornosti. V této metodé organizace usetii prostiedky spojené s inzerci.
Nevyhodou je moZné zhorSeni podnikovych vztahli, zaméstnanec si za¢ne uvédomovat svych

kvalit a miize to ovlivnit vztahy S ostatnimi pracovniky. [13]

d) Vyvésky (v organizaci i mimo ni)
Dalsi finanéné nendro¢nou metodou ziskdvani pracovnikli je uvefejiovani nabidek

volnych pracovnich mist na vyvéskach. V ptipadé, ze organizace vybird pouze z vnitinich

21



zdroji, umisti nabidku na vyvésku, kterd je zpravidla na misté kudy prochéazi nejvice lidi.
V opacném piipadé€, kdy organizace vybird z vnéjSich zdrojl, jsou vyvésky umistovany tak,
aby k nim méla pfistup vetejnost, ktera nevstupuje bézn¢ na tzemi organizace. [6, S. 64]
K vyhodam patii to, Ze se jedna 0 levny, rychly a operativni zptisob. Bohuzel tato metoda

oslovuje pouze omezeny pocet potencidlnich uchazect.

e) Inzerce
Nejrozsifenéj§i metodou je inzerovani ve sdélovacich prostfedcich, predevsim
v tiskovinach, ale i prostiednictvim rozhlasu ¢i televize. Tato metoda se vyuziva Vv piipadé, ze
organizace chce oslovit velké mnoZstvi potencionalnich uchazecti s védomim, Ze je spojena

s vysSimi naklady za inzerci.

f) Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi, tj. S univerzitami, Skolami nebo ucilisti je spiSe
mén¢ vyuzivanou metodou ziskdvani novych pracovnikd. Tuto metodu upfednostiuji
organizace, které maji zdjem na ,,vychove® vlastnich pracovnikli. Pro studenty potadaji dny
otevienych dvefi, nabizeji studentim a absolventim staze ¢i vytvareji rizné programy
zamétené pro studenty. Vyhodou této metody je to, Ze Skola casto udéla predvybér za
organizaci a doporu¢i pouze vhodného studenta ¢i absolventa. Studenti nemivaji Casto

dostate¢nou praxi, je potieba jim vénovat vice pozornosti pii adaptaci. [11]

g) Spoluprace s urady prace

Utady prace slouzi bezplatné jak osobam hledajici pracovni misto, ale i organizacim
hledajici pracovni silu. Utady prace sami zajistuji potiebné informace 0 uchazeéich a pro
organizace mohou dé¢lat predvybér. Jedna se 0 nendkladnou metodu, kterd vétSinou piinasi

malo kvalifikované uchazece.

h) E-recruitment - vyuzivani internetu

V této dobé je zvefejiovani nabidek volnych pracovnich mist prostfednictvim internetu
vyuzivano mnohem castéji. Organizace své¢ nabidky mohou zvetejnit bud’ na svych
oficidlnich webovych strankach, nebo na specialnich pracovnich portalech. V dnesni dobé
mezi nejvyuzivanéjsi webové pracovni portaly patii naptiklad prace.cz nebo jobs.cz. Vyhoda
je samoziejme relativné nizka cena, aktualnost nabidek zaméstnani, podrobnéjsi informace,

proces ziskavani se diky technologii urychluje a zleviuje.
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Podle spolecnosti Trexima, kterd provadi nékolikrat ro¢né prizkum pod ndzvem HR
Monitor!, se ukazalo, Ze naprostd vétina firem s vice nez 100 zaméstnanci vyuziva pfi
procesu ziskavani zameéstnancii doporuceni vlastnich zaméstnancti a zivotopisy zajemcu, kteti

se jim hlasi sami. Obrézek €. 2 znazorfiuje zbylé vysledky prizkumu.

Informacni kandly vyuzivané pfi ziskavani zaméstnanc(
(% firem, které dany kanadl pouzivd)

Doporuceni viastnich zamestnan CUi om0 8
Zivotopisy zajemca, kteFi se hlAsi Sain | e ——— O )
Viastni webové stran |y s —— ] ]
Spoluprice s UP  m—— (|
Pracovni webové portdly s —— ] 5
Spoluprace se skolami S —————————— /]
Spoluprace s personalnimi agenturami S ———————————————————— 55
Inzerce v tisku ~ E——————————— )G
Socidlni sité¢ n————————————— )7

Jiné e 1]

M Pro nabor délnickcyh profesi B Pro ndabor specialistl, manazerd, THP

Obrazek €. 2: VyuZzivané informacni kanaly pro nabor pracovniki

Zdroj: upraveno podle [17]

Jesté pred tim, nez dojde k samotnému zvefejnéni nabidky volného pracovniho mista, je
potieba nabidku spravné zformulovat. Formulace nabidky zaméstnani se zpracovavd na
zaklad¢ popisu a specifikace pracovniho mista a ptihlizi i k tomu, zda se pracovnici ziskavaji
z vnitinich nebo vnéjsich zdroji, K obtiznosti ziskani daného typu pracovniki, K jejich
socialnimu profilu, k volbé metod, které organizace vyuziva K ziskani zaméstnancu i K volbé
poZzadovanych dokumentli od uchazeci. PoZzadované dokumenty se odvijeji od typu
pracovniho mista. Jiné dokumenty se vyzaduji na nekvalifikovanou délnickou praci a jiné

Vv v

dokumenty na manazerskou pozici. Mezi nejcastéj$i pozadované dokumenty patii: Zivotopis,

! Projekt HR Monitor dlouhodob& mapuje situaci v oblasti fizeni lidskych zdrojii ve firmach. Sbér dat na téma
Vybér zaméstnancu a adaptacni proces prob&hl v bieznu roku 2014. Ucastnilo se ho 266 manazert z firem s vice
nez 100 zaméstnanci mimo sektor zemédélstvi a statni spravy.
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dotaznik sestaveny spolecnosti, doklady 0 vzdélani apraxi uchazece ¢i reference od

piedchoziho zamé&stnavatele, pruvodni dopis nebo vypis z rejstiiku trestd.

Dobie sestaveny inzerat by mél vést Kk ziskani pomérné malého mnozstvi vhodnych
uchazecii. Je nastrojem autoselekce, to znamend, Ze musi obsahovat jen takové charakteristiky
pracovniho mista a pozadavky na pracovnika, aby vhodné uchazece naldkal uchazet se
0 pracovni misto anevhodné uchazecCe odradil. V piipadé¢ velké viny nabidek se jedna
0 Spatny inzerdt, ten organizaci piinese komplikace spojené S vyhodnocovanim nabidek,

tfidénim a vybérem uchazeci k vybérovym proceduram. [14, s. 147]

Predchozi faze procesu ziskdvani zaméstnancii jsou ptipravnymi kroky, po nichZ ptichazi
na fadu uvetejnéni nabidky volného pracovniho mista. V den, kdy se uvetejni nabidka, za¢ina
obdobi, béhem néhoz je mozné se 0 nabidku volného pracovniho mista uchazet. Toto obdobi
by nemélo byt pfili§ kratké, ani pfilis dlouhé. Optimalni délka je alesponi 2 tydny od dne
uvefejnéni nabidky. Pokud se jednd o méné kvalifikovanou praci, nebo je na trhu prace

k dispozici dostatek volnych pracovnich sil, muiZe se jednat 0 kratsi dobu.

V rozmezi mezi uvefejnénim nabidky volného pracovniho mista ajeho stazenim se
provadéji Cinnosti spojené se shromazd’ovanim dokumentl a informaci od uchazeca.
Pracovnici organizace se zajemci jednaji a sd€luji jim dalSi informace 0 volném pracovnim
misté. Tento krok byva rozhodujici, zda zajemci neztrati zajem a budou 0 zaméstnani dale
usilovat. Pfedevsim je nesmi odradit jednani zaméstnanct firmy, t€ém se doporucuje, aby
zajemcum byli ochotni pomdhat. Béhem procesu shromazd'ovani je velmi dilezita kontrola

uplnosti vS§ech dokumentt.

Po uplynuti doby, béhem které mohli uchaze¢i 0 pracovni misto piedkladat Zzadosti
a potiebné dokumenty, nastdvd v organizaci predvybér uchazecl. Na zikladné vSech
shromazdénych dokumentti se z celého souboru uchazeci vybiraji ti, ktefi se zdaji byt vhodni

pro zafazeni do procesu vybéru. Vysledkem této faze je zatazeni uchazect do tii skupin:
1. velmi vhodni - museji byt vzdy pozvani k vybérovym proceduram,

2. vhodni - K vybérovym procedurdm jsou zvani jen v ptipadé, Zze velmi vhodnych

uchazecu je nedostatek,

3. mevhodni - k vybérovym proceduram nejsou zvani. [13]

Poslednim krokem ziskavani zaméstnancli je sestaveni seznamu uchazeci, kteii by méli

byt pozvani k vybérovym proceduram. Idealni pocet uchazedi, ktefi jsou pozvani K vlastnimu
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vybéru, neni presné stanoven. Odviji se od po€tu velmi vhodnych uchazect a zvyklosti
organizace. Za optimalni pocet uchazecl se povazuje 5 — 10 osob na jedno pracovni misto,
tento pocet umoznuje odpoveédné pristupovat K vybéru a nezatézuje rozpocet spolecnosti. Pti
obsazovani vedoucich funkci vysoce kvalifikovanymi pracovniky je vhodnéjsi kK vybérovym

proceduram pozvat vice uchazeci.

Ziskavani zameéstnanci vzdy zacina U personalniho planovani, které vymezuje piesny
pocet pottebnych zaméstnancti a dobu kdy budou potieba. Je tieba zvazit, z jakych zdroja

budeme budouci zaméstnance vybirat, zda z vnéjsich ¢i vnitinich zdrojt.

2.3 Vnitini zdroje ziskavani pracovniki

V pfipad€, Ze se organizace rozhodne obsazovat volnd pracovni mista zfad svych
zam&stnancu, je to vyraz jeji personalni politiky. Moznost postupu v organizaci je pro
pracovniky motivujici. Néklady na proces ziskdvani byvaji nesrovnatelné¢ mensi a naroky na

adaptaci se snizuji, nez v ptipad€ volby novych zaméstnancti z vnéjsiho prostiedi.
Vnitini zdroje pracovnich sil podle Koubka tvofi:

a) uspofeni pracovnici, naptiklad v disledku produktivnéjsi technologie ¢i lepsi
organizace prace;

b) pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukon¢enim néjaké ¢innosti ¢i S jinymi
organiza¢nimi zménami;

C) pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykovavat naro¢néjsi praci, nez jakou
vykovavaji na souCasném pracovnim miste;

d) pracovnici, ktefi jsou sice G¢elné vyuziti na sou¢asném pracovnim misté, maji vSak
z n¢jakych diivodl zajem piejit na uvolnéné ¢i nove vytvoiené pracovni misto v jiné

Casti organizace. [14, s. 129]

Obsazeni pracovniho mista pracovniky z vnitinich zdroji spolu nese urcité vyhody

i nevyhody. Vyhody ziskavani zamé&stnanct z vnitinich zdroju jsou nasledujici:

o Organizace zna slabé i silné stranky uchazece;

o uchaze¢ dobie zna organizaci;

o nizké naklady spojené s obsazenim mista a zaroven i rychlejsi obsazeni mista;

o mMmoznost kariérniho ristu zaméstnanct, to ma pozitivni vliv na motivaci a loajalitu

pracovnikd.
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Nasledujici body zndzornuji ptipadné nevyhody pii procesu ziskdvani zaméstnanci
Z vnitinich zdrojt:
o omezeny vybér zaméstnancu;
o Soutézivost 0 povySeni muze negativné ovliviiovat vztahy mezi zaméstnanci a jejich
moralku;
o dlouholeti pracovnici do spole¢nosti nemuseji pfinést nové napady;

o Ppracovnici mohou byt povySeni az na misto, na které jiz nestaci.

Organizace ve vyspélych zemich davaji piednost vybéru z vlastnich fad zameéstnanct,
ziskavani informaci 0 téchto uchazeCich je daleko snazSi. PfedevSim odpada obdobi
zdlouhavé adaptace, kdy novi pracovnici z venku nejsou schopni pracovat na pozadovany
vykon, dale odpadaji vysoké ndklady spojené sinzerci daného pracovniho mista,
zjednoduSuje se vybér a podobné. Az v ptipad€, kdy neni spole€nost schopna pokryt vSechny
nabizené pozice internimi zaméstnanci, piistupuje K moznosti ziskavani zaméstnanct

z vnéjsiho okoli.
2.4 Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki

V ptipadé, Ze spole¢nost nema dostatek svych zaméstnancii, musi hledat pracovniky mimo
organizaci. PocCet uchazeCii 0 volné pracovni misto ovliviluje mnoho faktorti, mezi

nejdilezité)$i patii: situace na trhu prace, povest zamé&stnavatele, charakter inzerované pozice

a podminky spojené S pracovnim mistem.

Lidskymi zdroji jsou uchazeci vedeni V evidenci ufadu prace, absolventi $kol, Zeny po
matefské C¢i rodiCovské dovolené, dichodci, obCané se zdravotnim postizenim, studenti,
cizinci. Aby mohli tito pracovnici podavat ocekavany vykon, musi zaméstnavatel investovat

do jejich pracovni a socialni adaptace.

Pii ziskavani zaméstnancti Z vnéjSich zdrojii musi pracovnik personalniho oddéleni zvazit
nasledujici:

o vhodnou dobu pro zvetejnéni nabidky volného pracovniho mista;

o termin uzaveérky Zadosti;

o datum vybérového fizeni;

o termin, ve kterém se ucastnici dozveédi vysledky z vybérového tizeni;

o den nastupu do zaméstnani;

o na zavér | délku zkusebni doby. [7, s. 146]
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Ziskavani vnitinich zaméstnanci neslo urcité vyhody anevyhody, tak samoziejmé
i ziskavani vnéjSich zaméstnanci piinasi fadu vyhod inevyhod. Vyhody spojené se

ziskavanim z vnéjsich zdrojl jsou tyto:

o do organizace ptinesou nové napady, nazory, zkusenosti, jiny nadhled na situaci,
o VeEtsi nabidka pracovnikl S moznosti presného pokryti potieb pracovniho mista;
o hovy pracovnik miva z pravidla velké pracovni nasazeni;

o ptichozi pracovnik byva od kolegli uznavanéjsi, nez povySeny spolupracovnik.
Mezi nevyhody spojené se ziskdvanim zdroja z vnéjsiho prostiedi patii:

o Vetsi naklady na cely proces ziskavani zaméstnanci;

o adaptace a orientace zamé&stnanct je delsi;

o 0bsazeni volného pracovniho mista trva déle;

o Zzameéstnanci Z vnéjSiho prostfedi Casto prichazeji s vétsimi finanénimi pozadavky;
o blokuje se moznost ristu vlastnich zaméstnancti a tim se zvétsuje fluktuace;

o Zzatéz pro stavajici zaméstnance, ktefi se museji novému spolupracovnikovi vénovat.

V ptipad¢, Ze se organizace rozhodla, z jakych zdrojii bude nové pracovniky ziskavat a jiz
si vypracovala seznam uchazecl, ktefi budou pozvani K piijimacim proceduram, nastava

samotny vybér novych zaméstnanci.

2.5 Vybér zaméstnancu

Zatimco ukolem ziskavani pracovnikll je vyhleddvani nejvhodnéjSich uchazect, ukolem
vybéru novych zaméstnancii je rozpoznat, ktery zuchazecl prosSly piedvybérem bude
pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkim piislusného pracovniho mista i pozadavkiim
organizace. Vybér zameéstnanci je finanén¢ a ¢asoveé velmi naro¢ny, ale z hlediska moznych

dusledku $patné volby je velmi uzite¢né vénovat mu dostatek ¢asu i finan¢nich prostiedki.

2.6 Proces vybéru zaméstnanci

V procesu vybéru se posuzuje zpusobilost uchazece vykondvat praci na obsazovaném
pracovnim miste. Je nutné specifikovat kritéria, ktera budou pii hodnoceni pouzita a stanovit
metody, které by co nejobjektivnéji prokazaly, do jaké miry uchaze¢ zvolenym kritériim
vyhovuje. Proces vybéru pracovniki spolu s procesem ziskavani zaméstnancu tvoii klicovou

fazi formovani pracovni sily organizace.
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Proces vybéru zaméstnancii se sklada z n€kolika po sobé navazujicich krokli sméfujicich
k rozhodnuti, kterému z uchaze¢i na obsazovanou pozici bude pracovni misto nabidnuto.
Proces zac¢ina od okamziku, kdy na zéklad¢ predvybéru ptizveme uchazece Kk vybérovym
proceduram, a kon¢i ve chvili, kdy je rozhodnuto 0 pfijeti jednoho z nich. Podle Kocianové

vybér pracovnikil postupuje nasledovné:

1. zkoumani dokument( uchazeci;

2. prvni kontakt uchaze¢i s organizaci (prvni rozhovor);

w

shromazd'ovani a analyza dalSich informaci 0 uchazecich (testovani, assessment
centre);

vybérovy rozhovor;

zkoumani referenci;

predvedeni pracovisté uchazectim;

rozhodnuti 0 pfijeti uchazece;

© N o g &

informovani uchazece 0 pfijeti — nabidka zaméstnani (informovani ostatnich uchazect

0 nepiijeti). [11, s. 95]

Prabéh vybérového procesu se muze lisit (rozhovor bude piedchazet testovani zpiisobilosti
aj.). Podoba procesu zavisi na charakteru obsazované pracovni pozice a jejich specifikacich,
na disponibilnich finan¢nich prosttedcich uréenych vybérovému procesu, na potiebach

a zvyklostech organizace a dalsi.
Vybéru pracovnikii tedy nutné musi piredchazet vybér kritérii hodnoceni uchazeca a vybér
metod. Kritéria hodnoceni i pouZité metody museji byt pfiméfené obsazovanému pracovnimu

mistu.

2.6.1 Metody vybéru zaméstnanci

Metody vybéru pracovnikti jsou vyuzivany K posouzeni jednotlivych uchaze¢t vzhledem
K narokiim obsazovaného pracovniho mista. K vybéru pracovnikii slouzi fada metod, ale
7adnad z nich nemtZe zcela zarudit uspd$nost vybraného pracovnika. Zadna univerzalni
metoda neexistuje, vzdy se kloubi vice metod dohromady. Mezi metody vybéru pracovniki

patii analyza dokumentace uchazect, vybérovy pohovor, vyberové testy i assessment centre.

2.6.1.1. Analyza dokumentace uchazecu

Analyza dokumentace uchazecl je =zakladni metodou vybérového procesu. Do

dokumentace uchaze¢t se fadi Zivotopis, firemni dotaznik, motiva¢ni dopis, doklady
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0 vzdélani, lékarské vySetieni, reference a dalsi. Dokumenty jsou zdrojem informaci
0 uchazecich, nebot’ pisemna forma téchto dokumentt, jejich jazykova turoven, uprava
a peclivost jejich zpracovani 0 uchaze¢ich mnohé vypovidd. Analyze dokumentt
0 uchazecich je potieba vénovat velkou pozornost, jelikoz uchazeci ¢asto udavaji zkreslené ¢i
nepravdivé informace. [11] Tyto materidly od uchazeéu vzdy slouzi jako voditko

u vybérového pohovoru.

2.6.1.2. Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je klicovou a nejvice vyuzivanou metodou vybéru pracovnikti. Cilem
vybérového pohovoru je pfedevsim posouzeni pracovni zpiisobilosti uchazece pro obsazované
pracovni misto, ale také ziskdvani dodate¢nych informaci 0 uchazeci, poskytovani informaci
0 organizaci apraci v ni, ale ianalyzovani osobnosti uchazece. Pohovory se ¢leni podle

mnozstvi a struktury ucastnikii nasledovne:

a) Individudlni pohovor (1+1)

Pohovoru tohoto typu se ucastni pouze uchaze¢ a tazatel, jednd se 0 konverzaci ,,mezi
¢tyfma o€ima* a diky tomu se muze vytvofit otevienéjsi atmosféra. Je zde velké nebezpeci
chybného rozhodnuti jediného tazatele, z toho diivodu je tento typ pohovoru vhodny spiSe pfi

obsazovani pracovniho mista S mén¢ kvalifikovanou praci.

b) Pohovor pied panelem posuzovateli

Pifi tomto rozhovoru hovoii minimaln¢ dva tazatelé Sjednim uchazeCem. Panel
posuzovatel byva slozen nejcastéji z personalisty, potencialniho nadfizené¢ho, budouciho
kolegy, vyssiho nadfizeného, & psychologa. Clenové panelu sdileji postiehy a diskutuji
0 uchazecich, tiha rozhodnuti nelezi pouze na jednom jedinci jako U individualniho pohovoru.

Vybérovy panel z pravidla vyvolava u uchazec¢t vétsi napéti a nervozitu. [7]

¢) Skupinovy rozhovor

V ptipadé skupinového rozhovoru je na jedné stran€ skupina uchazecl, na druhé strané
jeden ¢i vice tazateli. Tento typ nezabezpeCuje vSestranné posouzeni kazdého z nich, na

druhou stranu tato metoda Setfi ¢as.
Podle obsahu a pritbéhu se rozeznavaji nasledujici formy pohovoru:

o nestrukturovany — bez pripravy;

o strukturovany — pfedem pfipraveny S pevné danym seznamem otazek;
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o polostrukturovany — vychézi z ptedem pfipravenych otazek, které tazatel rozviji
podle potieby.

Kazdy pohovor sleduje stejny postup. Jako prvni je pfivitani, pii kterém probiha kratka
konverzace pro uklidnéni uchazefe. Nasleduji obecné otazky, které se pokladaji vSem
uchazeclim, naptiklad, aby fekli néco 0 sobé. Dale se tazatelé zamétuji na body tykajici se
zivotopisu nebo dotazniku. Po vyCerpani vSech otazek se uchaze¢im sd€li detaily o praci

a nastava prostor pro uchazefovy otazky smétujici na tazatele (organizaci). [9]

2.6.1.3. Vybérové testy

Vybérové testy (testy zpusobilosti, testy pro pfijeti do zamé&stnani) se vyuzivaji K zjisténi
a posouzeni obecnych a specidlnich schopnosti uchazect. Vysledky testl se berou spise jako
doplnkové informace 0 uchazecich, které jsou dopliikem pfii vybérovych pohovorech. Nikdy
se testy neprovadéji samostatné, vzdy se kombinuji S dal$i metodou vybéru pracovniku.

Hlavnimi typy téchto testl jsou:

a) Testy inteligence

Testy inteligence jsou jedny z nejstarSich vyuzivanych testd. Slouzi kK posouzeni mentalni
urovné jedince a schopnosti myslet. Testy inteligence méti verbalni schopnost, prostorovou
piedstavivost, v§imavost, logické uvazovani, numerické schopnosti a pamét’. Vysledek testt
se vyjadiuje v podob¢ inteligenéniho kvocientu, neboli IQ (pomér mentalniho véku

a skute¢ného veku).

b) Testy schopnosti (vykonové testy)

Testy schopnosti se vyuzivaji k hodnoceni potencialnich a existujicich schopnosti jedince.
Testy potencialnich schopnosti predpovidaji potencial, ktery ma jedinec Kk vykonu urcité
prace. Mize jit 0 administrativni, numerické¢, mechanické schopnosti a zrucnost. Testy
existujicich schopnosti neboli testy znalosti a dovednosti maji za ukol provéfit hloubku
znalosti nebo ovladani odbornych navykd, které uchaze¢ ziskal vzdélanim ¢i praxi. Typickym
piikladem je test psani na pocitaci, zde lze snadno zjistit, kolik slov za minutu je uchazec
schopen napsat. [3] u téchto test jsou stanoveny normy, které umoznuji srovnavat jednotlivce

S primérem, piipadné stanovit nadprimémé ¢i podpriimérné hodnoty vykonu.

c) Testy osobnosti

V téchto testech jde 0 zachyceni typického projevu daného jedince, toho, jak obvykle

reaguje. Pfi zkoumdni osobnosti nejde 0 vykon, ale 0to, cemu dotazovany dava piednost.
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Tyto testy zjist'uji, jakou ma osoba povahu, nebo se mizou zaméfovat i na to, zda je uchaze¢

spolecensky Ci spiSe samotar. [12]

2.6.1.4. Assessment centre

Vybérovy assessment centre — AC je zpravidla jednodenni, pfipadné vicedenni program
zkoumajici pracovni zpusobilost uchazecti. Tvofi ho soubor metod umoznujici posouzeni
skupiny uchaze&d podle stanovenych kritérii skupinou hodnotitelt. [11, s. 117-118] Ukolem

AC je zjistit co nejvice informaci 0 uchazecich.

Nejveétsi pozornost se pii AC soustied’'uje na chovani uchazect. Ti béhem AC plni razné
cviCeni, napf. fesi ptipadové studie, vedou skupinové diskuse, samostatné ¢i skupinové tesi
dany problém, hraji manazerské hry, tfidi doslou postu aj. [16] AC je metodou, kterd se
vyuziva jak pti vybéru, ale i pfi vnitini mobilit¢ nebo povySovani pracovniku.

Odborny tisk fadi AC mezi metody S nejvyssi mirou spolehlivosti pi vybéru zaméstnancu
ato diky tomu, ze sleduje vzorce chovani, které se nedaji naucit, U zkoumanych osob se
vlivem stresu projevi skute¢na povaha, diky moznosti srovnani S ostatnimi kandidaty jde

0 zcela objektivni metodu. [15]

Tabulka ¢. 2: Vyhody a nevyhody assessment centre

Vyhody Nevyhody

Posuzovani vice uchazec¢t soucasné Naro¢na ptiprava

Redélnost situace Vyssi naklady na realizaci

Rychlé informace 0 silnych i slabych Casova naroénost

strankach uchazecu

Modelovani situaci podle potieby Znevyhodnéni nékterych typti osobnosti

Veétsi efektivnost vybéru pracovnikil
Zdroj: upraveno podle[23]

V ptipadég, ze ve vybérovém procesu uspél kandidat, ktery splituje vSechny kritéria, které si

spolecnost piedem stanovila, nastava rozhodnuti 0 jeho piijeti.

2.6.2 Rozhodnuti 0 prijeti

Poslednim krokem vybérového procesu je rozhodnuti 0 pfijeti uchazece, ktery nejlépe
splnuje podminky spojené S pracovnim mistem a funkci. Tohoto kandidata spole¢nost oslovi
s nabidkou zaméstnadni. Pokud uchaze¢ souhlasi, uzavie se pracovni smlouva a vznika

pracovni pomer.

Pracovni smlouva musi byt pisemna a obsahovat tyto nalezitosti: druh vykondvané préace,

misto vykonu a datum nastupu do zaméstnani. DalSim ujednanim, které muze obsahovat
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pracovni smlouva je ujednani 0 zkuSebni dobé pracovnika. Z hlediska trvani pracovniho

pom¢éru jsou pracovni smlouvy bud’ na dobu urc¢itou, nebo na dobu neur¢itou. [22]

V pracovni smlouvé je stanovené datum nastupu zaméstnance do organizace, timto dnem
zacind zaméstnanci pracovni proces. Pro nového pracovnika je start v novém prostiedi velmi
naro¢ny. Proto je potfeba nové kolegy do organizace adaptovat. K tomu mizou slouzit i rizné

adaptacni programy, které si organizace pro novée ptichozi ptipravuji.

2.7 Adaptace zaméstnancu

Adaptace znamena zaclenéni nového pracovnika do kulturniho, socialniho a pracovniho
systému organizace. Ulelem adaptace je snizovani ndklad@i na fluktuaci zaméstnanci,
snizovani ztraty na produktivité aVvneposledni fadé izvySovani pracovni spokojenosti
pracovniki. Pfichozi zaméstnanec se musi piizpusobit pozadavkim prace, socidlnim vztahtim
na pracovisti a kultufe zaméstnavatele. Jedna se 0 pracovni a socidlni adaptaci, které se

vzajemné prolinaji. [7]

Rizeni procesu adaptace je uzkad spoluprace personalniho oddéleni a nadiizeného
pracovnika, ale také spolupracovnikli. Personalni oddé¢leni vypracovava koncepci adaptace,
obsah a casovy plan pro jednotlivé pracovni pozice. Personalisté dale predavaji nejvetsi
mnozstvi informaci, které se dotykaji zakladnich zajmi vSech, vedou adaptacni proces
a proskoluji vedouci pracovniky V této oblasti. Pfimy nadfizeny fidi a kontroluje adaptaci
VvV utvaru a orientaci na pracovni misto, dale pomaha fesit bézné problémy a vyhodnocuje
pribéh adaptace. [21] Bé&hem adaptacniho procesu je velmi dulezity, uvadi nového
zam&stnance na pracovisté, seznamuje ho SKkolegy, informuje o pracovnich pravech
a povinnostech, o ukolech a ¢innostech. Pro nového pracovnika mize uréit zkuSeného
pracovnika tutvaru (patrona), ktery ho seznami s dalSimi pracovniky, chodem celého utvaru,

ale také i programem skoleni, kterého se novy zaméstnanec bude tcastnit.

V nasledujicim grafu jsou zpracované vysledky vyzkumu pod nizvem HR Monitor?, ktery
nékolikrat ro¢né provadi spolecnosti Trexima, S.r.o. Personalisté hodnoti adaptacni proces
nasledovné: 42% dotazovanych personalisti fikd, ze ma tato pravidla nastavena jako dobie
promysleny systém, ktery vyrazné pomaha K rychlému zapracovani novych zaméstnancu;

23% zkoumanych podnikd ma spise seznam ¢innosti, aby pfi zapracovani na nic nezapomngéli.

2 Projekt HR Monitor dlouhodob& mapuje situaci v oblasti fizeni lidskych zdrojii ve firmach. Sbér dat na téma
Vybér zaméstnancu a adaptacni proces prob&hl v bieznu roku 2014. Ucastnily se ho 266 manazert z firem s vice
nez 100 zaméstnanci mimo sektor zem&délstvi a statni spravy.
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Naopak 34% odpovidajicich nema zadna pravidla adaptaéniho procesu a 2% zaméstnanci to

bere pouze jako formalitu.

Jak personalisté hodnoti adaptac¢ni proces?

H Jde o dobfe promysleny sytém, ktery
vyrazn€ pomaha k rychlému
zapracovani

® Jde spis o seznam ¢innosti, abychom
na nic nezapomnéli

m Pouze formalita

B Nemame zadna pravidla adaptacniho
procesu

Obrazek ¢. 3: Vysledky vyzkumu spole¢nosti TREXIMA za rok 2014
Zdroj:[1]

Adaptacni proces vyzaduje pfiméfeny Cas a nelze ho uspéchat, je zavisly na charakteru
prace ajeji obtiznosti. Pro snadné&jsi zaclenéni novych pracovnikll vytvaieji nékteré

organizace adaptacni program.

2.7.1 Adaptaéni program

Nekteré organizace pro nové kolegy vytvareji adaptacni program. Program obsahuje
sdéleni zakladnich informaci (informace 0 organizaci, pracovni podminky a povinnosti,
informace o utvaru a naplni prace), dale nové zaméstnance seznamuje S firemni Kulturou,
hodnotami, normami ¢i Spraci ostatnich oddéleni v organizaci. Soucasti adaptac¢niho
programu je irozhovor spifimym nadfizenym pracovnikem. Adaptaéni program muze
zahrnovat ramcovou orientaci urCenou vSem nastupujicim a specifickou orientaci podle
skupin zaméstnancti. Na vstupnim Skoleni mize nové ptichozi pracovnik obdrzet ptirucku

zaméstnance v podob¢ informacnich balicki.

2.7.1.1. Informacéni bali¢ek

V zahrani¢i je zvykem, Ze novy pracovnik dostdva v rdmci orientace soubor pisemnych

materiali (informacni balicek), které si mize v klidu prostudovat doma, tim se Setii pracovni
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doba. Kazda firma ma vytvorené své vlastni balicky odpovidajici jeji struktufe a povaze.
Informacéni balicek v obecné roviné seznamuje S organizaci, pracovnimi podminkami ¢i

pracovnimi povinnostmi. Tyto informace jsou podrobné&ji rozepsané v nasledujici tabulce.

Tabulka ¢. 3: Informace poskytované v informaénim bali¢ku

Informace o organizaci — historie firmy

— podnikatelsky program

— management
Informace o0 podminkach personalni politika (pracovni doba, dovolend, odchod do
zaméstnani dtchodu)

— mzdové podminky (mzdové tarify, ptiplatky, vyplatni

terminy, zptisob vyplaty vzdy)
— néhrady cestovnich vydaji
— péce 0 zaméstnance (stravovani, zdravotni péce,

pojisténi)
— vzdelavani
Informace o pracovnich — pravidla bezpec¢nosti prace
povinnostech — eticky kodex

— ukoly a cile pracovisté
Zdroj: upraveno podle [10]

Diky informa¢nim balickim se snizuje pravdépodobnost, ze se K pracovnikovi nékteré
informace viibec nedostanou, protoZze mu je personalista nebo nadiizeny pracovnik zapomenul
poskytnout. V budoucnu se k materialiom mize pracovnik vratit a dohledat potiebné

informace.

Celkové muze proces adaptace trvat in€kolik dni az mésict, proto by mél byt fadné
naplanovan, v pribéhu procesu je zaméstnanec kontrolovan, jak se vyrovnava s jednotlivymi
problémy orientace, S narustajicimi ukoly, hodnoti se ijeho pfistup K praci, ¢i utvafeni
mezilidskych vztahii na pracovisti. Pokud organizace proces adaptace nového zameéstnance
nepodceni, odménou ji bude spokojeny pracovnik, ktery se velmi rychle zacleni do

pracovniho procesu, ztotozni se S firemni kulturou a vezme si za své firemni cile.

V této casti bylo na téma ziskdvani zameéstnancii pohlédnuto z teoretického hlediska.
Zacatek se vénoval definovani zakladnich pojmiu z oblasti managementu, obecné
charakteristice, cilim a ukoliim fizeni lidskych zdroji. Poté byl popsan samotny proces
ziskdvani zaméstnancl, vybér anasledna adaptace novych pracovnikli v organizaci.
Naésledujici kapitola se vénuje jiz praktické ¢asti. Bude zde ptedstavena dana spolecnost

a provedena analyza ziskavani zaméstnanct pravé v tomto podniku.
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3 CHARAKTERISTIKA VYBRANEHO PODNIKU

Autorka prace se rozhodla navazat spolupraci s podnikem KOPOS Kolin, a. s. Tato
spole¢nost se sidlem v Koliné¢ vznikla jiz vroce 1926 aftadi se mezi tradi¢ni Ceské
elektroinstala¢ni podniky. Hlavni ¢innosti spole¢nosti je vyroba a prodej elektroinstalaéniho

ulozného materialu.

Motto: »Chceme se podilet na Vasem uspéchu nasimi vyrobky*

Obrazek €. 4: Sidlo spolecnosti KOPOS Kolin, a.s.
Zdroj:[19]

3.1 Zakladni udaje

Spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., je zapsana v obchodnim rejstitku vedeném Mé¢stskym

soudem v Praze, spis B/3689.

Datum zapisu: 1. ledna 1996

Obchodni jméno: KOPOS Kolin a.s.

Sidlo spole¢nosti: Kolin IV, Havli¢kova 432, PSC 280 94
Identifikacni ¢islo: 61672971

Pravni forma: Akciova spolecnost

Zakladni kapital: 149 000 000,- K¢
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Tabulka ¢. 4: Predmét ¢innosti spoleénosti KOPOS Kolin, a.s.

Hlavni ¢innosti podnikani vyroba vyrobki z plastu

— vyroba elektroinstala¢niho materialu

Vedlejsi ¢innosti podnikani — koupé zbozi za uc¢elem jeho dalsiho prodeje a prodej
— projektova ¢innost v investicni vystavbé — pozemni
stavby

— vyroba nastrojt

— hostinska ¢innost

— silni¢ni motorova doprava

— provoz pradelny

— nakup, prodej a skladovani paliv a maziv véetné
jejich dovozu

— vyroba tepla

— Cinnost Gcetnich poradcii, vedeni Gcetnictvi

— poradenstvi v oblasti financi

— Cinnost podnikatelskych, finan¢nich, organiza¢nich
a ekonomickych poradcii

— poradenstvi v oblastni financi a investic

— vyroba a dovoz chemickych latek a chemickych
ptipravkl

Zdroj: upraveno podle [26]

3.1.1 Organizaéni struktura

Spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., vlastni ¢esky majitel aje soucasti holdingu KOPOS
HOLDING, a.s. V nasledujicim obrazku ¢. 4 je zndzornéné vedeni spolecnosti. Cela

organiza¢ni struktura spole¢nosti KOPOS Kolin, a.S. je obsazena V ptiloze A.

Generalni feditel
Ing. Josef Vavrouch

Obchodni feditel Technicky feditel Vyrobni feditel
MUDr. Jiti Vavrouc Ing. Jaroslav Topol Ing. Jaroslav Maly

Ekonomicky feditel

Ing. Pavel Musil

Obrazek €. 5: Vedeni spolec¢nosti KOPOS Kolin, a.s.
Zdroj:[25]

Ve spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s., v souc¢asné dob¢ pracuje (stav ke dni 10.3.2016) 408

zaméstnancu z toho 1/3 jsou THP a 2/3 tvofi zaméstnanci ve vyrobé.

36



3.1.2 Historicky vyvoj spole¢nosti

Historie spolec¢nosti sahd az do roku 1926, kdy akciovd spolecnost bratislavskych
kabeloven zakoupila od spolecnosti na vyrobu cukrovinek jiz rozestavény objekt na okraji
Kolina. Zacatkem roku 1927 byla v dokonfeném objektu zahajena vyroba plastovych
a pancéfovych elektroinstalacnich trubek, vcetné¢ krabic a ostatniho pfislusenstvi.
V predvale¢ném obdobi spolecnost obstala tvrdé konkurenci astala se vtomto oboru
monopolem na trhu. V letech 1939 bratislavska ,,Tovaren na kable* prodala kolinskou
spole¢nost firmé ISOLIT, ktera sidlila v Jablonném nad Orlici. Po znarodnéni v roce 1946 byl
zavod zaclenén do narodniho podniku Kablo Bratislava. Na konci roku 1949 se tento podnik
rozdélil na nékolik menSich zavodii néarodni spolecnosti  Elektroisola ato v Koling,
Hloubéting, Tabote, Pardubicich a v Jablonném nad Orlici. Elektroinstala¢ni ulozny material
se vyrabél pouze v Kolin¢ a ¢aste¢né i v Hloubéting. V roce 1951 byly ze stavajiciho podniku
vyClenény zavody v Hloubétingé, Jablonném nad Orlici a Elektrické pece Kolin, které
nasledovné vytvorily samostatny podnik. Pozdéji vroce 1958 se zruSil narodni podnik
Elektroisola Kolin a spolecnost se stala soucasti narodniho podniku Kablo Kladno, pii této
skuteCnosti nedoslo Kk razantnim zménam ve skladbé vyroby. Od roku 1959 se rozbé¢hla
vyroba smaltované¢ho médéného dratu. Pfedmétem pro dal§i modernizaci podniku byl rozvoj
plastickych hmot. Od roku 1962 se technicky rozvoj zdvodu zabyva technologii zpracovani
plastickych hmot v souvislosti s aplikaci pro elektroinstalacni lozny material. Nové plastové
vyrobky kromé vys§i uzitné hodnoty umoznily rychlé zvySovani produktivity prace
a podstatnou mérou prispély ke zlepSeni kultury prostiedi zdivodu. Rok 1985 je rok, kdy byl
narodni podnik Kablo Kladno za¢lenén do koncernu ZSE Praha, odkud se po péti letech
osamostatnil, a vzniklo Kablo Kolin. K 1. kvétnu 1994 vznika privatizaci statniho podniku
spolecnost KOPOS Kablo Kolin s.r.o. Ke zméné pravni formy spolecnosti dochazi 1. ledna
1996 ato ze spoleCnosti Srucenim omezenym na akciovou spolecnost, ¢im vznikla
spole¢nost, pod jejiz znackou jsou vyrabény a prodavany vyrobky v tuzemsku i zahranici,
KOPOS Kolin a.s. Od tohoto roku az po soucasnost se podnik neustale rozviji a zaklada

dcefiné spolecnosti, jak je vidét na obrazku €. 6, po celém svéte. [27] [8]
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Obrazek €. 6: Dcefiné spole¢nosti ve svété

V soucasné dobé& spolec¢nost KOPOS Kolin,

2004 UAE

. //__. 2008 Etiopie

Zdroj:[8]

disponuje vlastni vyvojovou

a konstrukéni zakladnou, vlastni nastrojarnu a prototypovou dilnu uréenou pro vyvoj,

pfipravu a ovéfovani novych vyrobkd, misirnu PVC, moderni linku na vyrobu

jednoplastovych a dvouplastovych chrani¢ek s obchodnim nazvem Kopoflex a Kopodur.

Spolecnost kazdorocné investuje nemalé ¢astky na obnovu a modernizaci stavajiciho zatizeni.

Toto vSe zarucuje prvotiidni kvalitu a schopnost rychlé reakce na pozadavky trhu. [27]

3.1.3 Vyrobkové portfolio

Siroky sortiment spole¢nosti je rozdélen do ucelenych soustav a to nasledovng:

e elektroinstala¢ni krabice a prislusenstvi,

e clektroinstalacni liSty, kanaly a ptislusenstvi,
e clektroinstalacni trubky a ptislusenstvi,

e kabelové chranice,

e upeviiovaci material,

e pomocné naradi, samolepici pasky,

e kabelové nosné systémy.
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Kromé téchto klasickych soustav, které se vyuzivaji hlavné v elektroinstalani oblasti, ma
firma KOPOS Kolin, a.s., i vyrobni technologie, které vyuziva i pro jiné oblasti trhu. Jedna se
0 vyrobu stinicich tvarovek NEUTROSTOP, které se pouZzivaji vSude tam, kde je nutno
chranit okoli pfed neutronovym zafenim, dale vyrabi potravinaiské a primyslové piepravky,
civky pro vinuti lakovanych vodict a také kompletni fadu plastovych vodovodnich trubek.
Nejvice zpracovavanym materidlem pii vyrob¢ je pravé PVC. Podrobnéjsi sortiment vyrobki

je uveden v piiloze B. [19]

3.2 Analyza vnéjSich faktoru

Pfi tvorbé analyzy vnéjsich faktort, které ovliviuji Gspésnost podniku, se autorka zaméftila
na PEST analyzu. Dale definovala silné aslabé stranky, pfilezitosti a hrozby. Obé¢ tyto
analyzy vypracovavala pod odbornym dohledem ekonomického feditele spolecnosti KOPOS

Kolin, a.s.

PEST analyza slouzi ke strategické analyze okolniho prostfedi spolecnosti, jednotliva
pismena znamenaji rizné typy vnéjsich vlivi: P — politicko-legislativni, E — ekonomické, s —

socialné-kulturni, T- technologické.
Politicko-legislativni vlivy

Spoleénost KOPOS Kolin, a.s., je ovliviiovana politickou a legislativni situaci v CR.
Vroce 2014 nabyly ucinnost hned dva nové zakony, které spoleCnost ovliviuji
Z legislativniho hlediska. Tim prvnim byl novy obcansky zakonik ¢. 89/2012 Sb., ktery
nahradil zakon ¢. 47/1992 Sb. Druhym byl zdkon 0 obchodnich korporacich ¢. 90/2012 Sb.
aten nahradil obchodni zakonik ¢. 513/1991 Sb. [18][29] Velmi dulezity vliv ma na
spole¢nosti dafiové stabilita v CR. V sou¢asné dobé je sazba dané z piijmi u pravnickych
osob 19% a u piijmu fyzickych osob ¢ini 15%. Vyse sazeb u DPH v roce 2016 ¢ini 21%,
snizené sazby jsou ve vysi 15% al0%. [20] KOPOS Kolin, a.s., ma 13 dcefinych
spoleCnosti napfi¢ celym svétem, proto dal§im faktorem, ktery spolecnost ovlivituje je

soudasna politicka situace nejen v CR, ale i v zahraniéi.
Ekonomické faktory

Mezi ekonomické faktory, které spolecnost ovliviuji, patii pfedevsim makroekonomickeé
ukazatele, ato vyse HDP, mira inflace, Grokové sazby, mira nezaméstnanosti nebo vyvoj
devizovych kurzi. V dnesni dobé ma velky vliv na celou organizaci globalizace. Tim, ze
spolecnost KOPOS Kolin, a.s., vyvazi produkty do zahrani¢i, je pro né& podpora exportu

a stabilita kurza velmi dulezita.

39



Socialné-kulturni faktory

Do téchto faktorii 1ze zatadit zivotni uroven obyvatelstva, vzdélani, vék, pohlavi, socialni
strukturu spole¢nosti, mistni zvyky, tradice. V poslednich letech se lidstvo zaobira problémem
starnuti obyvatelstva. Podil osob v produktivnim véku vyznamné klesd, zatimco podil starSich
lidi rapidné roste. V soucasnosti se spolenost doziva vyssiho véku nez predeslé generace.
Starnuti populace ssebou piinasi zavazné problémy, které maji dopad na ekonomiky
jednotlivych stata i jejich systémy socialniho zabezpeceni. DalSim faktorem, ktery spole¢nost
ovliviiyje, je zvySujici se pocet vysokoskolsky vzdélanych lidi a snizujici se zdjem 0 uc¢novské

obory.

Technologické faktory

vvvvvv

podniku. V dnesni dobé rychlého technologického vyvoje je nutné, aby podnik tento vyvoj
neustale sledoval a stale se zlepSoval, aby nezaostal za konkurenci. Pro tuto oblast je dllezita
podpora védy avyzkumu. Bez moderni technologie se v dne$ni dobé neobejde zddna

spolecnost. Technologie usnadiiuje praci napii¢ celou organizaci.

Na zaklad¢ konzultace v akciové spolecnosti, vyroéni zpravy a internich materialt, autorka
definovala silné a slabé stranky, pfilezitosti a hrozby, které jsou uvedeny V tabulce €. 5.
Hlavnim cilem této analyzy je identifikovat pfedevsim slabé stranky a hrozby spole¢nosti,

kterym by mél podnik vénovat vice pozornosti a snazit se je eliminovat.

Tabulka €. 5: Vycet silnych a slabych stranek, prileZitosti a hrozeb spolec¢nosti

| SILNE STRANKY | PRILEZITOSTI
Silna a stabilni pozice na trhu Expanze na nové trhy
Kvalita produktt Novy zakaznik
Vlastni vyzkum a vyvoj Technologicky pokrok
Siika sortimentu Rozsifeni sortimentu
Tradice

Stabilni pracovni sila
Dobré dodavatelsko-odbératelské vztahy

Ekologicky piistup
| SLABE STRANKY | HROZBY
Délka inovacniho procesu Ptichod silného konkurenta ze zahranici
Moralni zastarani vyrobniho zatizeni Tlak na snizovani cen
Nizka rentabilita Politicka situace ve svété
Vysoké zadluzenost Rist cen vstupniho materidlu

Spatna platebni moralka odbératelt
Zdroj: upraveno podle[8][27]
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Jak je patrné z tabulky €. 5, ve spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s., pfevazuji silné stranky
a vn¢jsi hrozby. Mezi nejsilngjsi stranky spolecnosti patii velmi silna a stabilni pozice na trhu,
jiz fadu let. Oproti tomu je nejvétsi hrozbou pro spole¢nosti ptichod nové konkurence ze
zahrani¢i. Aby organizace obhéjila své postaveni na trhu, méla by vyuzit v§ech svych silnych

stranek a to predevsim kvality vyrobki, Sifce sortimentu a tradici, kterou spole¢nost ma.

Diky dobrym dodavatelsko-odbératelskym vztahtm, které¢ spoleCnost udrzuje se svymi
obchodnimi partnery, se dafi dobie eliminovat hrozbu Spatné platebni moralky u odbérateld.
Spole¢nost partnery zna, jelikoz s nimi obchoduje dlouhodobé, proto se snazi tyto vztahy
nadale podporovat a obchodni partnery stimulovat k dalsim spolupracim pomoci rtiznych
benefitl, at’ uz od rtznych slev, az po poprodejni servis, ktery zajistuje. Nicmén¢ tato

skutecnost stale zistava pro spole¢nost hrozbou.

Spolecnost KOPOS Kolin, a.s., je spole¢nost fizena zdkaznikem, proto kazdy dalsi
zakaznik at’ uz na stavajicim trhu, ¢i na novém trhu je pro organizaci pfilezitost, jak se
posunout zase 0 kus dal. VSechny poZadavky zdkaznikll se organizace snazi plnit v maximalni
mozné mife. K tomu, aby byla schopnd vSechny tyto pozadavky naplnit, vyuziva vlastni

vyzkumné a vyvojové stiedisko.

3.3 Personalni oddéleni

Personalni oddéleni ve spolecnosti KOPOS Kolin, a.s., zajiSt'uje prace v oblasti pfijimani
zaméstnancu a jejich zafazeni do pracovniho procesu az po ukonceni pracovni ¢innosti, fidi
aprovadi prace na useku odménovani véetné¢ vypoctu mezd zameéstnanci. Mezi hlavni

¢innosti tohoto Utvaru patii:

pfijem zaméstnanci,

— zajiStovani vstupni pfipravy zaméstnancd,

— spolupréace s UP, pracovnimi agenturami, inzerovani volného mista v tisku,
— zajiStovani vypoveédi a jejich nélezitosti dle ZP,

— vykonavani pottebnych tkonii se zdravotnimi pojistovnami,

— zajistovani potiebnych udaju pro statistické vykazy,

— zpracovavani Kolektivni smlouvy a kontrolovani jejiho plnéni,

— organizovani pfipravy zaméstnancl (kurzy, seminate),

— zajistovani evidence a archivace dokladt za oblast pracovné pravni,
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— zpracovavani veskerych mzdovych predpisti,

— uplatiiovani systému odménovani a mzdovych forem vsech kategorii,

— zpracovavani prémiovych fadl, sbornikl spole¢nosti pro zatfazeni zaméstnancti do
tarifnich stupnd,

— zpracovavani podkladu pro statistické vykazy za oblast mezd,

— vypracovavani fadné a véasné mzdové agendy vcetné zdravotniho a socialniho
pojisténi a dané z piijma,

— zodpovidani za spravu veSkeré mzdové agendy,

— sestavovani mzdové uzavérky jako podklad pro vyplatu mezd,

— archivace dokladl za oblast mzdové agendy. [8]

Personalni oddéleni ve spolecnosti neni nikterak velké, tvoii ho dvé osoby, které maji
odd¢leni rozd€lené na dvé Casti a to na personalni @ mzdovou. Kazda osoba vykonava jinou
cast, se kterou jsou spojené odlisné ¢innosti. Pii poctu zaméstnanci, které tato organizace ma,

je velikost persondlniho oddéleni postacujici.

Autorka Vv této kapitole charakterizovala spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., uvedla organiza¢ni
strukturu spolecnosti, shrnula historicky vyvoj a vyrobkové portfolio organizace. Dale
provedla analyzu vnéjSich faktorti, které spole¢nost ovlivituji a ndsledné definovala silné
a slabé stranky, piilezitosti a hrozby spole¢nosti. Soucasti této kapitoly je i charakteristika
personalniho oddéleni ve spolecnosti a popis jednotlivych ¢innosti, které se na tomto oddélenti
vykonévaji. V nasledujici kapitole se autorka vénuje jiz samotnému procesu ziskdvani

zaméstnancl v dané organizaci.
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4 ZiISKAVANI ZAMESTNANCU VE VYBRANEM PODNIKU

V této kapitole autorka popiSe proces ziskavani zamé&stnanct od uplného zacatku, kdy si
organizace definuje volné pracovni misto, které je potifeba obsadit, az po adaptaci nového

pracovnika ve spolecnosti.

Podklady pro zpracovani této Casti autorka ziskala béhem konzultaci se zaméstnanci
persondlniho oddéleni organizace. Seznam plvodnich otdzek je uveden v piiloze C. Béhem

konzultaci doslo ke zméné nékterych otazek ¢i jejich doplnéni.

Spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., vnima své zaméstnance jako rozhodujici prvek, ktery

urcuje uspésnost celé organizace. Proto na proces ziskavani zaméstnancii klade velky diiraz.

4.1 Lidské zdroje v organizaci

Jak bylo jiz uvedeno vySe, ve spolecnosti v soucasné dobé& pracuje 408 zaméstnancd,
nasledujici graf pro srovnani uvadi vyvoj primérného poctu zaméstnancii od roku 2006 az do
roku 2015.

Primérny pocet zaméstnancl v letech 2006 az 2015
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Obrazek €. 7: Pramérny pocet zaméstnancii v letech 2006 az 2015

Zdroj: upraveno podle [8]

Jak je z grafu patrné, mezi 1éty 2008 a 2009 doslo v organizaci k velkému propousténi,
bylo propusténo 43 zameéstnancti z divodi ekonomické krize, ktera postihla cely svét.

V propousténi se pokracovalo i nasledujici rok, ato kvuli snizujici se poptavce po zbozi.

43



Béhem tohoto propadu organizace musela omezit veskeré své naklady. Jediné néklady, které
nesnizila, se tykaly védy, vyzkum a vzdélavani zaméstnancl.. Tyto ndklady ponechala na
stejné urovni jako v roce 2008. Proto spolec¢nost V nasledujicich letech zavedla rtizna zlepSeni
Vv oblasti technologie, pfiSla na trh s novymi vyrobky a déale pokracovala ve vyvoji dalSich
produktli, zaméstnanci se mohli stale vzdélavat a zvySovat tak potencidl spolecnosti. Diky
tomu se situace stabilizovala a zacala se opét zvySovat poptavka po vyrobcich spole¢nosti
KOPOS Kolin, a.s., proto bylo nezbytné piijimat nové pracovniky a pokracovat v rozvoji
spolecnosti. V roce 2016 ma spolecnost vice jak 400 zaméstnanci a stale se rychleji jejich
pocet priblizuje k ¢islu z roku 2008. Soucasny rok 2016 autorka vypracovala do samostatného

obrazku ¢. 8.

Veékova struktura zaméstnancu
Ke dni: 10.3.2016
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Obrazek €. 8: Vékova struktura zaméstnanci spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s.

Zdroj: upraveno podle [8]

Obrazek ¢. 8 popisuje aktualni vékovou strukturu zaméstnancti spole¢nosti KOPOS Kolin,
a.S. zobrazku vyplyva, ze vétSinu zaméstnancll tvofi muzi, coz je ddno charakterem
vykonavané prace, nejéastéji ve veékovych kategoriich 36 — 45 let a 46 — 55 let. Celkovy
vekovy prumeér spolecnosti je 41,89 let, pficemz tento primér se kazdym rokem snizuje.
Dutivodem toho jevu je skutecnost, Ze postupné odchazi do dichodu generace, ktera byla
piimo pro tuto spolecnost vyucena a pracovala zde cely zivot. Tato generace je nasledné
nahrazovana generaci mladsi. Primérna doba trvani pracovniho poméru ve spolec¢nosti €ini
10 let a5 mésicu (udaj pro rok 2015). Fluktuace je ve spolec¢nosti velmi nizka, nejcastéji

zaméstnanci odchazeji z divodu odchodu do starobniho diichodu.
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Na obrazku ¢. 9 autorka znazoriiuje strukturu vzdélanosti zaméstnanct ve spole¢nosti. Jak
je z obrazku patrné, ve spoleCnosti pracuje polovina zaméstnanci S vyucnim listem, tato
skuteCnost je ovlivnéna zaméfenim spolecnosti a charakterem obsazovanych mist. Dalsi
pocetnou skupinou jsou zameéstnanci SUplnym odbornym stiedoSkolskym vzdélanim
zakonfenym maturitou ato presné 37%. Vysokoskolsky vzdélanych pracovnikl je

v organizaci 9 %, naopak s nejniz§im stupném vzdélani jsou ve spole¢nosti 4% zaméstnancul.

Vzdélanost zaméstnancu spolecnosti

m Zakladni vzdélani  m Stfedni Skola bez maturity = Stfedni Skola s maturitou = Vysoka skola

Obrazek €. 9: Vzdélanost zaméstnanci spolecnosti KOPOS Kolin, a.s.
Zdroj: [8]

Zameéstnanci spolecnosti maji moznost dalSiho vzdélavani. K dispozici maji celou fadu
kurzi a Skoleni. Persondlni oddé¢leni pravidelné sleduje nabidku kurzi, Skoleni, prednasek
a seminafti, a podle charakteru odbornosti je nabizi dle rozdélniku jednotlivym vedoucim
odborti, kteti rozhoduji 0 jejich vyuziti pro zvySovani kvalifikace svych podfizenych
zaméstnanct. U kurzd jsou nejnavstévovangjsi jazykové kurzy, na které spolecnost piispiva

50% (maximaln& 1500 K&/mésic) z ceny kurzu. Skoleni se déli nasledovng:

a) periodické — Skoleni, ktera jsou upravena zakonem, nebo organiza¢ni smérnici

------

v ni, jako pfiklad je Skoleni obsluhy vysokozdviznych vozikd, Skoleni obsluhy

montazni a pracovni plosiny a jiné;

b) individualni — kazdy zamé&stnanec si muze vybrat Skoleni jaké chce, nejprve musi

podat pozadavek, ktery mu musi schvalit pfimy nadiizeny a obchodni fteditel,
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u tohoto Skoleni se po navratu vyplni dotaznik, ve kterém se hodnoti piinosy
Skoleni, jako pftiklad je Skoleni zmén u nemocenského pojisténi, Skoleni novinek

v oblasti marketingu a dalsi.

4.2 Personalni planovani

Celému procesu ziskdvani pracovnikli ptedchdzi planovani potfeby zaméstnancii, to se
povazuje za zadkladni prvek uspéSného podnikani. Ve spolecnosti KOPOS Kolin, a.s.,
personalni pldnovéani provadi vedeni spolecnosti ato na zaklad¢ prfedem stanovenych cilt
spolecnosti a strategického planovani spole¢nosti, od kterého se odviji pocet potifebnych

zaméstnancu. Tato potfeba se v prib&éhu roku mize ménit ato sohledem na pozadavky
vyroby.
V soucasné¢ dobé ma podnik dostatek zaméstnancti. V piipadé dalSich zakazek ¢i

narazového nedostatku pracovni sily, vyvolaného naptiklad onemocnénim zaméstnanci nebo

dovolenymi, je spolecnost pfipravena chybé&jici pracovniky doplnit brigddniky.

4.3 Proces ziskavani pracovniki

Proces ziskavani pracovniki ve spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s., probiha v souladu s vnitini
organizaéni smérnici schvalenou generalnim feditelem spole¢nosti. Celému procesu ziskavani
pracovnikll pfedchazi persondlni planovani, které¢ je popsano v predchozi kapitole. Na
personalni planovani navazuje prvni krok procesu ziskavani zaméstnanci, kterym je

identifikace potfeby nového zaméstnance.

Kazdy wvedouci pracovnik musi zabezpeCit plynuly chod svého oddé€leni, proto
s identifikaci potfeby nového pracovniho mista musi pfijit v¢as. PrisluSny vedouci odbort
tedy pteda na personalni oddéleni pisemné pozadavky na piijeti novych zaméstnancti na volna
mista, Ukterych zaroven stanovi, zda bude pozadovdna nastupni praxe. Kvalifikacni
piedpoklady na jednotliva funk¢éni mista v akciové spoleCnosti jsou Stanoveny
v charakteristice funkce — katalog funkci. V charakteristice je uvedeno, jaké vzdélani, praxi
a dalsi pozadavky musi zaméstnanec splilovat. V ptipadé, Ze tyto pozadavky jsou schvéleny,
vedouci pracovnik dodd podrobnéjsi popis obsazovaného pracovniho mista, pozadavky na

kandidata na personalni odd¢leni, kde tento proces bude nadale pokraCovat.

Jako prvni persondlni odd€leni posoudi vhodnost moznosti prestupu stavajiciho

zaméstnance S potfebnou kvalifikaci na jiné, volné pracovni misto. Jednd se 0 pfedem
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vytipované¢ho pracovnika, kterému je tato moZznost piejiti na jinou pozici, at’ uz na stejné
organizacni urovni nebo vyssi, nabidnuta pfimo od vedouciho pracovnika. V ptipad¢€, ze
vytipovany pracovnik nema kvalifika¢ni pfedpoklady na danou funkci, je na pozadavek svého
nadiizeného vedouciho zafazen do planu piipravy zaméstnancti tak, aby stanovené

pozadované kvalifika¢ni pfedpoklady byly co nejdiive doplnény.

V ptipadé, ze vedouci pracovnik nemé piedem vytipovaného pracovnika, personalni
odd¢€leni vyveési na internich nasténkéach, nachazejici se U recepce spole¢nosti, kudy prochazeji
vSichni pracovnici n€kolikrat za den, nabidku volného pracovniho mista. Tato komunikacni
cesta neni finanné nékladnd amé operativni charakter. Spole¢nost U vybéru z internich
zdroji zamé&stnanct uvadi jako nejvétsi plus znalost podnikové kultury, pochopeni navaznosti
vSech oddéleni a znalost ostatnich zaméstnancii. Proto je néslednd adaptace takika nulova.
V pfipadé, ze ma interni zaméstnanec zajem O tuto pozici, obrati se bud’ na personalni
oddéleni, kde mu jsou sd€leny podrobné informace nebo se dojde informovat piimo

k vedoucimu zaméstnanci obsazovaného pracovniho mista.

Pokud se zadny z internich zamé&stnanct nepiihlasi na obsazované pracovni misto, nebo
K tomu interni pracovnici nejsou vhodni, pfechazi persondlni oddéleni na hledani uchazect
z externich zdroju. Tyto metody ziskavani pracovnikii jsou vSeobecné chapané jako ty
finan¢né nakladnéjsi, ale neni tomu tak U vSech metod. Spole¢nost nejcastéji pro ziskavani

pracovniki z externich zdrojii vyuziva nasledujici metody:
e osobni doporuceni,
e uchazeci se nabizeji sami,
e webové stranky spolecnosti,
e spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
e ufad préce.

Ve spolecnosti KOPOS Kolin, a.s., velmi dobie funguje osobni doporuceni od stavajicich
zaméstnancl. Stavajici zaméstnanec se dozvi 0 volném pracovnim misté z interni vyvésky
a svého znamého doporu¢i pfimo U vedouciho obsazovaného mista nebo na personalnim
oddéleni. V ptipadé, Ze doporuceny pracovnik spliuje vSechna kritéria a specifikace
pracovniho mista, je pfizvan na vybérové fizeni. Tato metoda se ve spolecnosti osvédcuje jiz

fadu let.

Dalsi metodou vyuzivajici se hojné¢ ve spolecnosti je metoda, kdy se uchazeci nabizeji

organizaci sami. Béhem celého roku pfichazi celd fada Zivotopisii od uchazeci, kteii maji
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zajem pracovat pro tuto spoleCnost. VSechny doslé Zivotopisy si pracovnice personalniho
oddéleni eviduji a schrafiuji. Pfi uvolnéni pracovni pozice si tyto Zivotopisy zreviduji
a vhodné kandidaty pfedaji vedoucimu pracovnikovi. Ten posoudi vhodnost kandidata. Pokud
dospéje k nazoru, ze splituje vSechny pozadavky a kritéria pro toto misto, personalni oddéleni
kontaktuje uchazec¢e s nabidkou volné pracovni pozice. Pak uz je jen na uchazeci, zda tuto
nabidku pfijme, Ci nikoliv.

VsSechny inzeraty volnych pracovnich pftilezitosti, které maji byt obsazeny z vné&jSich
zdrojti uchazect, spole¢nost vzdy zvefejiiuje na svych webovych strankach v zalozce ,,volna
mista®“. Pfilohu D tvoii ukazkovy inzerat, ktery spolecnost vyvésila na svych webovych

strankach.

KOPOS Kolin, a.s., spolupracuje se vzdélavacimi institucemi v okoli spole¢nosti. Studenti
sttednich odbornych skol a udilist’ maji moznost do spole¢nosti nastoupit na povinnou skolni
praxi, béhem které ziskaji praktické zkusenosti a mohou zde uplatnit své teoretické poznatky.
V piipad€ oboustranné spokojenosti béhem vykonu praxe miize se studentem dojit az
K uzavieni pracovniho poméru. Dvefe nemaji zaviené ani studenti vysokych Skol, iti zde
muzou vykonavat skolni povinné praxe ¢i studijni stdze. Jiz n€kolikrat spolecnost inzerovala
nabidku volné pracovni pozice (ekonomického zaméteni) pro absolventy piimo na vysokych

Skoléch.

V posledni fadé probiha inahodila spoluprace sufadem prace, kde spole¢nost miize
bezplatné inzerovat volna pracovni mista. Tuto metodu spole¢nost vyuziva vyjimecné.

Kazdy uchazec, ktery se do spole¢nosti hldsi, musi zaslat v pisemné podobé¢ sviij Zivotopis.
U nékterych pozic, jak je vidét iv pfiloze D, uchazeci zasilaji motivacni dopisy nejen
v ¢eském jazyce. Vsechny doslé zivotopisy jsou piedany vedoucimu pracovnikovi, ten

provede piredvybér uchazeci, kterym personalni oddéleni spolu s nabidkou pracovniho mista

~rer r

zaSle i pozvanku na piijimaci pohovor.

4.4 Vybér a prijem pracovniki

Spravné zrealizovani vlastniho vybéru zaméstnanci je velmi dulezita ¢ast, nebot’ pravé

v tomto kroku se rozhoduje o tom, zda se naplni cile a pfijme se ten nejvhodnéjsi uchazec.

Metody vybéru pracovniki se ve spolecnosti KOPOS Kolin, a.s., 1li§i podle pracovni

pozice, na kterou je uchazec vybiran. Nejcastéji vyuzivané metody jsou tyto:

¢ individualni pohovor,
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e pohovor pted panelem posuzovateli,
e testy schopnosti.

Tyto metody spolecnost nevyuzivd samostatné, skoro vzdy se jednd 0 né€jakou kombinaci

téchto metod, napiiklad individualni pohovor spolu s testy schopnosti.

Individuélni pohovory se vyuzivaji nejvice pii vybirani zaméstnancti do vyroby, kdy cely
pohovor se uskuteciiuje pouze mezi uchazeCem a vedoucim pracovnikem dané¢ho oddéleni.
Uchaze¢ vedoucimu oddéleni sdéli dosavadni zkuSenosti, doloZi dosazené vzdélani, ptipadné
absolvované kurzy ¢i rekvalifikace. Pokud to situace vyzaduje, muZze byt uchazed
0 zaméstnani podroben i pfislusnym testim schopnosti. V nékterych ptipadech je pfijimacimu
pohovoru ptitomen i vyrobni feditel, v§e se odrazi od povahy obsazovaného pracovniho

mista.

Pohovory pied panelem posuzovateli se nejcastéji vyuzivaji pii  vybéru
technickohospodaiskych pracovnikt, kdy se na jedné stran¢ nachazi uchazec a na stran¢ druhé
vedouci pracovnik, feditel daného useku, ptipadni kolegové nebo dokonce i generalni feditel
spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s. Opét vSe zalezi na povaze obsazované¢ho mista. Napiiklad
U obsazované¢ho mista do oddéleni IT se vybérového pohovoru tcastni ekonomicky feditel,
generalni feditel spolecnosti a stavajici zaméstnanci tohoto odd€leni. Ti vSichni maji moznost

vybrat toho spravného budouciho kolegu.

Na pohovory jsou uchaze¢i zvani v Casovém rozestupu nejlépe na ten samy den, ale
samotného pohovoru se ucastni jiz kazdy sam. Nekteré vybérové pohovory mizou mit i vice
kol, kdy v prvnim kole vedouci pracovnik provede selekci vhodnéjsich kandidati aty jsou
pozvani do dalsiho kola, kterého se muze ucastnit i feditel daného tiseku ¢i generalni feditel

spole¢nosti.

Testy schopnosti se vyuzivaji jak u vybéru pracovniki do vyroby, tak i u THP. V drtivé
vétSiné piipadl se jedna 0 jazykové testy, ty maji bud’ pisemnou, nebo mluvenou formu. Pfi
pisemné form¢ dostane uchazec¢ za ukol napsat poptavku po zbozi ¢i néjaky dopis a nasledné
ho musi preloZit do ciziho jazyka. Pfi mluvené formé testovani dostane uchaze¢ za ukol
zavolat zahrani¢nim dodavatelim a objednat né&jaké zbozi, ¢i zarezervovat pokoj
v zahrani¢nim hotelu ajiné. Ukazkovym piikladem, kdy béhem vyberového pohovoru
K testovani cizich jazykt dojde, je inzerat volného pracovniho mista, ktery je uveden v ptiloze
D. Dalsimi testy schopnosti, které¢ organizace vyuziva, je psani na pocitaci, ddle mohou
uchazeci dostat za ukol zarezervovat letenky, zavolat partnerim a domluvit schizky, i tyto

varianty se daji fadit do testli schopnosti.

49



O vysledcich pfijimacich pohovori jsou wuchaze¢i obeznameni prostfednictvim
personalniho odd€leni spolecnosti, které vSem uchaze¢im, itém neuspéSnym, zaSle
rozhodnuti 0 piijeti/nepfijeti. S vhodnymi kandidaty probihd vyjednavani o dilcich
podminkéach pracovniho poméru. Kone¢né rozhodnuti je pouze na uchazeéi, zda danou
nabidku pfijme ¢i nikoliv. Od nové pfijatych uchazecii persondlni oddéleni vyZzaduje

nasledujici dokumenty:
e vyplnény osobni dotaznik,
e kopii dokladu o0 nejvyssim dosazeném vzdélani,
e potvrzeni 0 vstupni 1ékaiské prohlidce,
e informace o rekvalifikacich.

Tyto dokumenty jsou spolu s Zivotopisem zaméstnance, motivaénim dopisem, platovym
vymérem, aktudlni smlouvou aplanem Skoleni evidovany ve slozce zaméstnance na

persondlnim odd¢lent.

Osobni dotaznik zaméstnance je uveden v piiloze E, ten obsahuje vSechny zékladni
informace, které personalni oddéleni potiebuje k dal$im c¢innostem. Tento dotaznik se
vypliluje pouze Sjiz piijatymi uchazeci aslouzi k dal§im ucelim personalniho oddéleni,

naptiklad pro tvorbu mezd.

4.5 Adaptace pracovnikii do organizace

Po pfijeti pracovnika do spolecnosti KOPOS Kolin, a.s., nastava dle pracovni smlouvy pro
nového zameéstnance prvni pracovni den. Od tohoto dne je novy zaméstnanec v neustalém
kontaktu s vedoucim pracovnikem a osobnim oddélenim, ti se snazi O efektivni aco

nejrychlejsi zac¢lenéni nového pracovnika do podnikového procesu spolecnosti.

V den nastupu je novy zaméstnanec povinen ucastnit se vstupnich Skoleni. Vstupni skoleni
obsahuje: proskoleni Vv oblasti bezpe¢nosti prace a ochrané zdravi na pracovisti, v oblasti
pozarni ochrany I. stupné, dale je seznamen S pracovnim fadem, absolvuje zakladni Skoleni
tykajici se environmentalniho systému a systému jakosti, dale je sezndmen S technologickymi
postupy a pracovnimi instrukcemi. Personalni oddé¢leni pracovnikovi také poskytne

organiza¢ni smérnice spolec¢nosti.

Hned na zacatku adapta¢niho procesu podstoupi novy zaméstnanec tzv. ,.kolecko®, to ma
za cil seznameni nového pracovnika S organizaci aptfedevSim pochopeni néavaznosti

jednotlivych oddéleni. Novy pracovnik si postupné projde vSemi useky, kde mu jsou
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vysvétleny zakladni principy daného useku. Vice ¢asu novy pracovnik travi na oddélenich, se

kterymi bude pii vykonu své prace v budoucnu jednat.

Nasledna adaptace probihd jiz pod zastitou vedouciho pracovnika, ktery nového
zam&stnance uvede na pracovi$té aseznami Snovymi kolegy. Poté zpravidla vedouci
pracovnik pfifadi novému pracovnikovi patrona, nejcastéji to byva pracovné starsi kolega,

ktery mu vSe vysvétli, nau¢i a pomiize mu se zaclenit do kolektivu ostatnich zaméstnancti.

Doba pro adaptaci neni v organizaci pevné stanovena, vSe je individudlni a odviji se od
charakteru pracovniho mista. Novi pracovnici jsou pouze limitovani zkuSebni dobou, béhem
které by méli ¢innosti spojené S vykonem jejich prace ovladdat. V akciové spole¢nosti maji
vypozorované, ze pro délnickou pozici zpravidla na adaptaci postacuje cca jeden mésic,

pricemz u THP tato doba ¢ini cca tii mésice.

Cel¢ této kapitole predchazela obecnd charakteristika spoleCnosti, kde byl uveden
historicky vyvoj spolecnosti, jeji vyrobkové portfolio ¢1 definovany silné a slabé stranky,
prilezitosti a hrozby. Tato kapitola se vénovala analyze lidskych zdroji, kde se autorka
pfedev§im zaméfila na vyvoj po€tu zaméstnancl, soucasnou strukturu a také strukturu
dosazeného vzdélani u pracovnikii dané organizace. Dale byla tato kapitola vénovana
personalnimu planovani a nasledné samotnému procesu ziskavani zaméstnancu. Kde byly
uvedeny veskeré metody, které se nejCastéji vyuzivaji pii ziskavani pracovnikid v tomto
podniku, dale byl popsan vybérovy proces a metody, které se pfi ném vyuzivaji, a zavér této
kapitoly se zaméfuje na adaptaci zaméstnancl. V nasledujici, zavérecné kapitole autorka
shrne klicové informace 0 organizaci a poté se jiz zaméfi na zhodnoceni analyzy procesu
ziskdvani zaméstnancii a navrhne ptfipadnad zlepSeni v této oblasti pro spolecnost KOPOS

Kolin, a.s.
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5 ZHODNOCENI VYSLEDKU A DOPORUCENI

Spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., je tradi¢ni ¢eska firma vyrabéjici elektroinstalaéni material,
kterda si za léta svého provozu dokazala vybudovat silné a stabilni postaveni na Ceském
i zahrani¢nim trhu. Spole¢nost ma dobré dodavatelsko-odbératelské vztahy. V souc¢asné dobé
zde pracuje néco malo pres 400 zaméstnanci. Kazdy vedouci pracovnik se snazi vytvaret
ptijemné pracovni prostiedi, zajistovat dobré pracovni podminky tak, aby byli zaméstnanci
spokojeni. V celé organizace vladnou dobré pracovni vztahy, kde si vedeni spole¢nosti velmi
dobtfe uvédomuje, Ze spokojeny zaméstnanec je vykonnéjsi zaméstnanec. Proto zaméstnanci

dostavaji riizné benefity, finanéni odmény, poradaji se sportovni dny, akce pro rodiny a dalsi.

V soucasné dob¢ je situace na trhu prace takovd, Ze je dostatek pracovnich mist, ale
nedostatek kvalifikovanych uchazecl, proto se Casto stava, ze se spolecnosti 0 kvalifikované
kandidaty ,,pfetahuji®. Spole¢nost KOPOS Kolin, a.s., fesi tuto situace upifednostiiovanim
internich pracovnikd. Pietfazovani ¢i povySovani ve spoleCnosti povazuje autorka prace jako

motivaci pro zaméstnance K podavani lepsich vysledka.

Nekteré pracovni pozice byvaji pfimo spojeny S pozadavkem na externi pracovniky, ¢asto
tomu byva U pozic v zahrani¢nim obchodu ¢i marketingu, kde spole¢nost vyZzaduje Cerstvy
a novy pohled osoby ptichazejici z vn¢ spolecnosti. V takovém piipadé spolecnost inzeruje
volné pracovni misto. Tento inzerat zpravidla persondlni oddéleni vyvési na nasténku,
pfi¢emz stavajici zaméstnanci mohou doporucit adepty na nova pracovni mista. Personalni
oddéleni provede kontrolu doslych zivotopist a inzerat zvetejni na své webové stranky. Jako
moznost dal$i komunikacni cesty pro osloveni externich pracovnika vidi autorka prace ve
vyuzivani webovych portali zaméifenych na nabidku volnych pracovnich pozic ¢i
vV dnesni dobé hojné¢ vyuzivanych socialnich siti. Obé metody jsou U osob hledajicich

zaméstnani velmi sledované a pro spole¢nost finanéné nenarocné.

Postupné po celé Evropé dochazi k rychlému ubytku ekonomicky aktivnich lidi a rapidné
ptibyva seniorska generace. i pfes tento velmi diskutovany problém, v akciové spolecnosti
vékovy primér zaméstnancti klesa. Tento jev souvisi se skutecnosti, ze do diichodli odchazi
generace, ktera se pro podnik vyucila a pracovala v ném cely zivot. Ve spole¢nosti je nyni
nejsilngjsi vékova kategorie od 36 let do 55 let. V soucasné dobé se jedna o ekonomicky
aktivni pracovniky, ale za par let pfijde okamzik, kdy ityto generace zaCnou starnout
a odchazet do dichodu. Autorka bakaldiské prace vidi mozné feSeni v mavazani uZsi
spoluprace se vzdélavacimi institucemi. JiZ v soucasné dobé¢ spolecnost pocituje absenci

uchazect se vzdélanim technického zaméteni. Proto by bylo dobré zvazit do budoucna uzsi
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spolupraci pfimo se stfednimi ¢i v pfipadé potfeby vysokymi Skolami tohoto zaméfeni.
Studenti téchto skol by od prvniho ro¢niku vykonavali $kolni praxi pfimo v tomto podniku
S tim, ze by po Skole méli moznost nastoupit v podniku do zaméstnani. Spolecnost by pfimo
,»zaucila®“ budouci zaméstnance. Navic odborni pracovnici by se mohli podilet na vzdélavani
téchto studentt, respektive budoucich zaméstnancu, prostiednictvim pofadani seminait ¢i
piednasek z oboru a praxe. Dale by se mohli tcastnit riznych Skolnich pracovnich veletrhd,
kde by se studenti o této spole¢nosti dozvédéli néco vice, ¢i by tento podnik mohl pro né
poradat rGzné soutéze. Studenti by méli za ukol feSeni rtiznych problematik z oboru,
vymysleni novych technologii ¢i zlepSeni vyrobniho procesu. Nejlepsi Z nich by méli moznost

se realizace projektu pfipadné i osobné tcastnit.

Pokud spolecnost volné pracovni misto obsadi internim zameéstnancem je nasledna
adaptace taktka nulova. OvSsem pokud do spole¢nosti ptijde pracovnik z vnéjsiho prostiedi je
potieba adaptaci vénovat vétsi usili. Pro tyto uchazece by autorka prace navrhovala pfipravit
Adaptacni balicek, ktery by pracovnik obdrzel jesté pred nastupem do spolecnosti. Pii
nasledném ,kolecku* po spole¢nosti by pracovnik mél jiz urcitou piedstavu 0 fungovani
firmy a ojeji struktufe. Do informacniho balicku by autorka prace navrhovala zaradit
struénou charakteristiku spole¢nosti, popis jeji organizacni struktury, kratky popis vSech
oddé¢leni spolecnosti, planek arealu, dilezita telefonni ¢isla a kontakty, cile spole¢nosti
a dalsi. V ramci uspor by autorka navrhovala pocitaCové zpracovani v podobé& prezentace,
ktera by novému pracovnikovi byla zaslana na e-mailovou adresu a na sdilena pomoci interni
databaze, ve které by dochazelo k neustalé aktualizaci téchto materialti. Novy pracovnik by

pak v pripadé potteby mél kdykoliv k této prezentaci pfistup.

Proces vybéru pracovniki probihd nejcastéji formou individudlniho pohovoru ¢i pohovoru
pied panelem posuzovatelti. Béhem pohovort uchazeci absolvuji rtzné testy schopnosti.

V tomto ohledu autorka neshledala zadna ptipadnad doporuceni pro zlepSeni procesu.

V oblasti fizeni lidskych zdroji spolecnost KOPOS Kolin, a.s., neuplatituje zddné moderni

pristupy, vyuziva zavedeny a osvédceny styl fizeni lidskych zdrojh.
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6 ZAVER
Autorka si jako cil bakaldiské prace stanovila provést analyzu procesu ziskavani
zaméstnanct ve spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s., a v ptipad¢, ze touto analyzou budou zjistény

nedostatky ve sledovaném procesu, bylo jejim dal§im ukolem navrhnout takova doporuceni,

kterd by zjisténé nedostatky eliminovala.

Cela bakalaiska prace je rozdélena do dvou ¢asti. Prvni ¢ast pojednava o procesu ziskavani
zamé&stnancu Z teoretického hlediska. Autorka zde objasnuje zakladni pojmy z oblasti
managementu, charakterizuje pojem fizeni lidskych zdrojii a popisuje hlavni €innosti fizeni
lidskych zdrojii. Naopak ¢ast druhd ma charakter prakticky. Tato ¢ast je rozdélena do dvou
hlavnich kapitol. V prvni kapitole je charakteristika vybrané spolec¢nosti, popis historického
vyvoje a vyrobkové portfolio spole¢nosti. Dale je provedena analyza vnéjSich faktort neboli
PEST analyza aidentifikace silnych a slabych stranek, prileZitosti a hrozeb spolecnosti.
V druhé¢ kapitole praktické ¢asti bakalarské prace se autorka zaméfuje jiz na analyzu ziskévani
zameéstnancll ve spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s. Zacatek této kapitoly se vénuje analyze
lidskych zdroji. Piedev§im je rozebiran vyvoj po¢tu zaméstnanci a struktura dosazeného
vzdélani U zaméstnancii tohoto podniku. Pfes persondlni planovani se autorka postupné
dostava jiz k samotnému procesu ziskavani zaméstnancd, ktery je v praci detailné popsan, a to
od identifikace potfeby nového zaméstnance, pfes metody vyuzivané pii zvefejniovani
nabidky volného pracovniho mista ametody vybéru, az ksamotné adaptaci nového

pracovnika v organizaci.

Autorka na zaklad¢ zhodnoceni vysledkii analyzy navrhuje spolecnosti zlepSeni v procesu
ziskavani novych pracovnikii. Jako prvni navrhuje vyuzivani dalSich komunika¢nich metod
pii ziskdvani zaméstnanct z vnéjsiho prostiedi, dalsi doporuceni spociva v uzsi spolupraci se
stfednimi Skolami zamé&fujicimi se na technické obory. Proces ziskavani novych pracovniki

by mohlo zefektivnit téz vytvoieni adapta¢nich balickt pro nové pracovniky.

Co se tyce vyuzivani dalSich komunikacnich cest pro vnéjsi uchazece, konkrétné vyuzivani
webovych portalii zaméfujicich se vyhradné na nabidku zaméstnani a dale vyuzivani
socidlnich siti, Ize konstatovat, Ze ob¢ tyto moznosti jsou v dne$ni dob& U uchazeci
0 zamg&stnani velmi oblibené¢ a dikladné sledované, pficemz pro podnik jsou tyto metody

finan¢né i dasové nenarocné.

Co se tyCe uzsi spoluprace podniku se vzdélavacimi institucemi, konkrétné se Skolami

technického zaméfeni, tak tato uzsi spoluprace by spocivala ve vykonavani Skolni povinné
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praxe Vtomto podniku jiz od prvnich ro¢nikl, ¢i ve spolupraci odbornych pracovniki se
studenty pomoci riznych pirednasek, vzdélavacich programil, soutézi a jinych akei
zaméfenych vyhradné na studenty. Tento navrh autorka odiivodituje absenci pracovnikli prave
s timto vzdélanim. Co se tyCe vytvoreni Adaptacniho bali¢ku pro nové pracovniky, tak ti by
se v organizaci pomoci né&j lépe orientovali a rychleji by se v novém pracovnim prostiedi
zadaptovali. Soucésti téchto Adaptacnich balickli by byly vSechny potiebné dokumenty napf.
organizacni struktura spole¢nosti, popis vSech oddéleni v organizaci, jména a telefonni Cisla
dilezitych osob, planek spolecnosti pro rychlejsi orientaci v aredlu podniku a dalsi.
Informacni bali¢ek by kazdy novy pracovnik organizace obdrzel elektronicky do své e-
mailové schranky, kde by si jej mohl v piipad¢ dalsi potieby kdykoliv oteviit a opét
prostudovat.
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Priloha A: Organizacni struktura spolec¢nosti KOPOS Kolin, a.s.

Generalni feditel a.s.

Obchodni tsek
Obchodni feditel

Odbor prodeje

Odbor marketingu

Odbor zahraniéniho
obchodu

Odbor spravy DS

Oddéleni prodejni
logistiky

Technicky usek
Technicky feditel

Odbor konstrukéni,
technologicky rozboj
a nastrojarna

Odbor udrzby
a zakladnich fonda

Oddgleni BOZP, PO
a ekologie

Vyrobni Gsek
Vyrobni feditel

Odbor vyroba

Misirna

dbor technicka piiprava
vyroby

Laboratof misirny

Ekonomicky usek
Ekonomicky feditel

Odbor ekonomickych

informaci

Odbor PaM

Odbor informaéni
technologie

Recepce

Oddéleni dopravni
logistiky

Usek fizeni jakosti

Ptedstavitel vedeni pro
QMS, EMS a BOZP

Technicka kontorla

Oddéleni
prum.inzenyrstvi
a metrologie

Usek feditele

Sekretariat feditele

= Odbor nakupni logistiky




Priloha B: Vyrobkovy sortiment spole¢nosti KOPOS Kolin, a.s.

Elektroinstalacni krabice a prisluSenstvi

o

O O O OO0 OO OO 0O OO OoOOo

pod omitku

do zatepleni

do dutych stén

listové

V uzavieném provedeni — plastové
V uzavieném provedeni — kovové
bezhalogenové

piisluSenstvi

svorkovnice

pomocné naradi

viceucelova krabice KOPOBOX mini
do betonovych podlah

pro uloZeni do litého betonu

Elektroinstalaéni listy a kanaly

@)

O 0O O OO0 OO OO OO OO OoOOo0OO0

listy vkladaci

listy hranaté

listy bezhalogenové

listy zaklapovaci
elektroinstalacni kanaly
listy podlahové a rohové
listy oblé

listy elegant
elektroinstalacni kanaly elegant
parapetni kanaly

Kryty Kk listam a kanalim
ptislusenstvi

pomocn¢ naradi a doplnky
liSty nosné

rozvadécové kanaly

Elektroinstalac¢ni trubky chranicky

o

O O O O O O O O

ohebné

tuhé hrdlované

chranicky optického kabelu — HDPE

KOPOFLEX, KOPODUR, KOPOHALF a KOPOKAN
ocelové

hlinikové

piisluSenstvi

ohebné kovové

drenazni — KOPODREN

Kabelové zZlaby MARS a nerez

@)
@)
@)

kabelovy Zlab dérovany s integrovanou spojkou
kabelovy Zlab nedérovany s integrovanou spojkou
kabelovy Zlab dérovany



o pftislusenstvi
o kabelovy Zlab nerez nedérovany

Kabelovy zZlab JUPITER

o kabelovy Zlab s integrovanou spojkou
o kabelovy Zlab s integrovanou spojkou nedérovany
o prtislusenstvi

Kabelové lavky

o kabelova lavka
o ptislusenstvi

Draténé zlaby

o dratény zlab
o ptislusenstvi

Podlahové systémy

krabice do betonovych a zdvojenych podlah KOPOBOX
podlahova krabice PANDORA

podlahovy kanal s integrovanou spojkou

podlahovy kanal lehky s integrovanou spojkou
prislusenstvi

O O O O O

Pozarné odolné systémy

o normované nosné konstrukce
o nenormoveé nosné konstrukce

Upeviiovaci material

o hmozdinky
talitky hmozdinek
zaves pro vodice
ptichytky

o
o
o
o stahovaci pasky

NEUTROSTOP

o

@)
@)
@)

tvarovky z ¢istého polyetylénu

tvarovky z polyetylénu s ptidavkem boru 3,5%
tvarovky z polyetylénu s pridavkem boru 5%
tvarovky z polyetylénu s ptidavkem lithia 10%



Priloha C: Seznam kladenych otazek béhem konzultaci

RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Jaka je struktura a velikost personalniho oddéleni?
Které ¢innosti provadi personalni oddéleni?

Kolik ma spole¢nost zamé&stnancti?
Jaka je jejich vekova struktura a dosazené vzdélani?

PROCES ZISKAVANI PRACOVNIKU

Kdo identifikuje potfebu novych zaméstnancti?

Kdo ma v organizaci na starosti popis a specifikace pracovnich mist?

Které zdroje uchazecl organizace preferuje? (vnitini/vngjsi)

Které metody ziskavani pracovnikii se v podniku vyuZivaji? (uchazeci se nabizeji
sami, osobni doporuceni, pfimé osloveni, vyvésky, inzerce, spoluprace se $kolami,
UP, vyuziti internetu)

Které dokumenty od uchazect podnik vyzaduje?

Nabidku volného pracovniho mista a jeji zvetejnéni provadi personalni oddéleni?
Predvybér uchazeci ma na starosti vyhradné persondlni oddéleni, nebo ptimy
nadfizeny budouciho pracovnika?

VYBER PRACOVNIKU

Jaké metody pii vybéru zaméstnancli se v organizaci vyuzivaji? (pohovor, testy,
AC)

Jakou formu pohovoru nejcastéji spolecnost vyuziva? (individualni, pohovor pied
panelem posuzovateld, skupinovy pohovor)

Vyuziva spolecnost vybeérové testy? Pokud ano, které to nejCastéji jsou? (testy
inteligence, schopnosti nebo osobnostni)

Vyuziva se v organizaci Assessment centre? (pro které uchazece ho vyuzivate?)

ADAPTACE PRACOVNIKU

Provadi se v organizaci adaptace novych pracovnikti do pracovniho prostredi?
Ma spolecnost urcen presné stanoveny ¢as pro adaptaci pracovniki?

Pfipravuje organizace pro ,,novacky* adaptac¢ni program?

Dostane novy pracovnik ptifazen¢ho patrona, ktery mu vSe ukéze?

Ma moznost si novy pracovnik odnést materidly domt a v soukromi prostudovat?



Piiloha D: Ukazkovy inzerat volné pracovni pozice ve spole¢nosti
OBCHODNI ZASTUPCE - zahrani¢niho obchodu pro Rakousko a Svycarsko
Poslani:

- podpora a rozvoj stavajicich zakaznika

- akvizice novych zakaznikli — velkoobchodt s elektroinstalacnim materidlem

PoZadujeme:

- velmi dobrou znalost NJ a AJ slovem i pismem

- VS vzdélani

- praxe v zahrani¢nim obchodé vyhodou

- samostatnost, vlastni iniciativu, koncepéni mysleni, dislednost, loajalnost
- casovou flexibilitu

- fidi¢sky prukaz skupiny B

- znalost oboru elektroinstalace nebo stavebnictvi je vyhodou

- vhodné zejména pro uchazece z jizni Moravy

Nabizime:

- zdzemi stabilni spole¢nosti
- pravidelné zahranicni sluzebni cesty
- prilezitost k dal§imu osobnimu a profesnimu rozvoji

- moznost realizace vlastnich myslenek

Pokud Vas nase nabidka oslovila, zaslete CV a motivacni dopis v ¢estiné a anglictin€ na e-

mail: olga.olivova@kopos.cz



Priloha E: Osobni dotaznik

OSOBNIi DOTAZNIK

Utvar e OsobNi &ISI0 ...oovvieieiiieeies e,
Prijmeni, JME&No, HUL o e e e

wisglers pr Umem e e PN s g
Datirn Nardzenl . wusismamsnimnaig ROARE IS s smsanis s e

Statni prislusnost cor

g popét’ovna ....................................... e T s
© Adwesatvalého bydiéte veetnd PSC Telefon
" Adresa prechodného bydiisté veetnd PSC Telefon

Vzdeélani a kvalifikace

Rok  Druh
Druh 8koly Obor ukonéeni zkousky

Zakiladni

- odborné

Stredni - upiné

- Upiné odborné

- vy$8i odborné

Vysoko$kolské

Postgradualni

Kursy $koleni, staze

Jazykové znalosti

Jazyk Stupen znalosti (hovorové, pisemné, oboji) Druh zkousky

Odborné znalosti a dovednosti (prace s potitatem, fidigsky priikaz, statni zkousky)




Pribéh dosavadniho zaméstnani

Zaméstnavatel Qd - do Zarazeni

Rodinni pfislusnici a ostatni vyZivované osoby

Ptijmeni, datum Ptibuz.
jméno narozeni |Rodné &islo |Zaméstnavatel pomer

Jste ucastnikem dlichodového sporeni ve II. pilifi?  Ano - Ne

VAS ZAravotni SEAV ...........oiiiiii e e e e ee e et e e s
Pobirate dichod ? Ano-ne  Druh ..........coooiiiiiiiiiiineeen, O consopsosmsessnmsanmsmm R
Mate stanovené srazky ze mzdy ? AnO-ne  JaKE? .........oooiimiiiiiiii i
Je proti Vam vedeno soudnl trestni fizeni nebo mate zékaz ¢innosti ? Ano - ne Divod ?

Zameéstnanec timto vyslovné souhlasi s tim, Ze zaméstnavatel je opravnén:

Zpracovavat ve smyslu zakona &. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich Gdaji a 0 zméné nékterych zakonu,
ve znéni pozdejsich predpisti, zakona &. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych &islech a 0 zméné
nékterych zakoni (zakon o evidenci obyvatel), (dale jen zakon"), jeho osobni Gdaje v nasledujicim
rozsahu - jméno, piijmeni, bydlisté, datum narozeni, mimofadné i rodné &islo (dale jen "osobni tdaje")
pro ucely pracovné- pravniho vztahu mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem a predavat osobni tidaje
zamestnance pfi pinéni zakonnych povinnosti zaméstnavatele tfetim osobam ke zpracovani v ramci
Ceské republiky.

Veskeré zmény nahlasim do 8 dn.



