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Uvob

Cilem kazdého podniku je vybojovat dobré postaveni na trhu a tspésné celit konkurenci.
K dosazeni tohoto cile je zapotiebi efektivné vyuzivat vSech zdroji. V organizaci by mély byt
popiedi v organizacni struktuie. Stale vice firem si zacina uvédomovat, ze 1idé jsou hlavnim
divodem uspechu firmy. Kvalitni planovani, ziskavani, vybér, hodnoceni pracovniho vykonu,
systém spravedlivého odméinovani, kontroly a rozvoj zaméstnancii, se stdva nepostradatelnou
slozkou kazdého podniku. Persondlni oddéleni musi dbat na to, aby tento proces ziskavani,
vybéru a nésledné stabilizace novych pracovniki ve firmé, byl kvalitn€ promyslen a efektivné

zrealizovan, protoze je velice nakladny.

Ziskat a nasledné si udrzet pracovniky, ktefi jsou povazovani za kli¢ové nositele znalosti,
je velice slozity ukol personalniho oddéleni. Tito pracovnici vytvaii vyjimecnost firmy
a pokud odejdou, odnesou si s sebou i takzvané skryté znalosti, které si utvati béhem vykonu
své prace a které jsou tézko ziskatelné. Diky témto znalostem vykonévaji zaméstnanci svou
praci efektivngji. Rizeni lidskych zdrojt se zaméfuje na vyhledavani tdchto pracovnikd, jejich

nasledné udrzeni ve spolecnosti a na jejich dalsi rozvoj.

Bakalarska prace je zaméfena na metody ziskavani a proces vybéru zaméstnanct ve
spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o., kde jsou lidské zdroje stavény do popiedi. Jsou povazovany za
zékladni stavebni kamen organizace, a proto je jejich vybéru a ziskavani vénovana velka

pozornost. Spole€nost se snazi o stalé zdokonalovani tohoto procesu.

Cilem bakaldiské prdace je, na zdakladé analyzy soucasného stavu ziskdavani a vybéru
zaméstnancii ve spolecnosti Kiekert-CS, s.r.0. navrhnout moZna veSeni, kterda by p¥ispéla ke

zvySeni efektivnosti tohoto procesu.

Prace je rozdélena do dvou hlavnich c¢asti. V prvni ptili se autorka bude vénovat
vymezeni zékladnich pojmi v oblasti managementu, fizeni lidskych zdroji a jednotlivym
personalnim Cinnostem, pfiC¢emz se zaméfi na proces ziskavani a vybéru pracovnikd. Zde

budou podrobné vymezeny jednotlivé zpsoby ziskavani pracovniku.

V kapitole zabyvajici se vybérem pracovniki budou nejprve definovana kritéria
hodnoceni téchto jednotlivych metod a nasledné charakterizovany jednotlivé metody vybéru.
Poté se autorka bude podrobné¢ zabyvat kritériem validity jednotlivych vybérovych metod.

Nakonec budou zhodnoceny a porovnany z hlediska jejich vyhod a nevyhod.
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Ve druhé ¢asti bude piedstavena spole¢nost Kiekert-CS, s.r.o., zde bude spole¢nost
charakterizovana z hlediska jejiho oboru podnikani a poté bude ¢ast vénovana jejimu
historickému vyvoji. Nasledn¢ se bude prace vénovat samotnému ziskavani a metodami
vybéru pracovnikli do spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o. Budou zde popsény jednotlivé cesty,
které spolecnost pouziva k vyhledavani potencionalnich pracovnikli a déale bude rozebrano
jakym zpusobem pak z této skupiny lidi vybira ty, ktefi se nejlépe hodi na danou pracovni
pozici.

Sesta kapitola se bude zabyvat moznymi navrhy na zefektivnéni tohoto procesu

a v zavéru bude cela prace shrnuta.
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1 ZAKLADNI POIJIMY MANAGEMENTU

Cilem této ¢asti bakalaiské prace je vymezit zakladni pojmy v oblasti managementu, nebot’

Z managementu vychazi fizeni lidskych zdrojt, kterym se zabyva druhd kapitola prace.

1.1 Management

Management miizeme nejlépe pielozit do eského jazyka jako fizeni. Rizeni je jedna
se stejnymi cily, kterych by jednotlivec nebyl schopen dosdhnout sam. Tyto skupiny ale
pottebovaly vidce, nékoho kdo by je koordinoval a zaméfil Usili jednotlivel potiebnym
smérem. S postupem casu se zacalo spoléhat na skupinové usili, specializaci jednotlivych
¢innosti a d€lbu prace. Pfirozené vzrlstal vyznam lidi, zaméfenych na koordinaci usili

jednotlivel nebo mensich skupin. [7]

Management je zalozen na poznatcich z praxe. Jsou zde zevSeobecnény zkuSenosti za
nékolik tisicileti. Jiz faradni ¢i cisafové tidili velké fiSe a vyuzivali pii tom zkuSenosti radct,
delegovali ukoly na statni Gfedniky a zajimali se o vysledky a ndsledné¢ podnikali ptipadna
opatieni. Clovék by t&chto znalosti v oblasti fizeni mohl doséhnout bez jakéhokoli studia

dlouhou praxi, pti¢emz by se ucil z vlastnich chyb a omyld. [4]

1.1.1 Definice managementu
Existuje cela fada definic pojmu management. Nejvice pouZivana je definice Weihricha

a Koontze:

,,Management je proces tvorby a udrzovani urcitého prostredi, ve kterém jednotlivci
pracuji spolecné ve skupinach a ucinné dosahuji vybranych cilii. Rizeni neni jednordzova

zalezitost, ma svoje slozky, kroky, funkce. “[7, str. 19]

Miizeme také fici, ze management je proces systematického pldnovani, organizovani,
vedeni lidi a kontrolovani, smétujici k dosaZeni cila. Je to proces, protoze se jedna o skupinu
aktivit a tkold, které na sebe navazuji a jsou navzajem propojené. JelikoZ maji tyto aktivity
a ukoly stanoveny fad, je to proces systematicky a zaméfeny na cile, které si urcili ¢lenové

organizace. [4][6]
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1.2 ManaZerské funkce

Manazerské funkce jsou ¢innosti, které vedouci pracovnik-manazer vykondva pii praci. Jde
o ¢innosti, které by mél byt vedouci pracovnik schopen zvladnout. Vykonavani téchto funkci
by m¢clo zajistit spravné fungovani a mélo by vést kesplnéni piedem

stanovenych podnikovych cild. Zakladni manazerské funkce jsou [24]:

» Planovani zahrnuje definovani cild a rozpracovani strategie, jak k témto cilim dojit.
Jedna se o podrobné rozpracovani dil¢ich ukolti a postupt. Je dulezité urcit Casovy
harmonogram.

» Organizovani zahrnuje ¢innost, kdy shromazd’ujeme prostiedky, které jsou nutné pro
dosazeni zadaného cile. Vysledkem je vytvofeni systému, ktery je slozen z lidi, véci a
vztahl, s ndzvem organizani systém neboli organizace. Organizace je vnitini
hierarchické uspofadani se stanovenymi vztahy nadfizenosti, podfizenosti
a rovnocennosti. Jsou zde stanoveny také pravomoci a odpovédnost.

» Vybér a rozmistovani pracovniki zahrnuje udrzovani, respektive napliovani
struktury organizace, a to pomoci stanoveni pozadavkl na pracovni sily, seznamu lidi,
ktefi jsou k dispozici, jejich schopnosti, nabor, vybér, umistovani, ocenovani,
planovani a Skoleni jak uchazeci, tak stavajicich pracovniki, vSe za jedinym tcelem,
tj. uc¢inného a efektivniho dosahovani ulozenych tkold.

» Vedeni, nékdy je nazyvano proces fizeni a kontroly, charakteristicka je piima
komunikace mezi fidici slozkou a tim, kdo se ptfikazy fidi. Jedna se o usmériiovani
pracovnikll ve firmé, tak aby usilovali o splnéni vyty€enych cilii. Dale do této oblasti
spada odménovani a motivace.

» Kontrolovani, je zjistovani odchylek od skute¢ného planu a hledani divoda vzniku

téchto odchylek.

1.2.1 ManaZer

Vedouci pracovnik, ktery je odpovédny za planovani, realizaci a delegovani Cinnosti se
nazyva manazer. VSechny tyto ¢innosti by mély vést k dosazeni podnikovych cilti. Manazer
by mél byt schopen inspirovat, ovliviiovat a motivovat své podfizené tak, aby téchto cili bylo

dosazeno co nejefektivnéji a zaroven byly uspokojeny potieby pracovniki.[4]
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V podniku rozli$ujeme tii druhy manazeru [4]:

e Vrcholovi manazefi neboli top manazefi jsou nejmensi skupinou vedoucich
pracovnik. Odpovidaji za celkovou vykonnost organizace. Jejich tkolem je
formulovat strategii a stanovit celopodnikové cile a cesty, jak téchto ciltt dosahnou.

e Stfedni manazefi jsou nadfizeni liniovych manazerti a nesou odpovédnost za jejich
vykony. Mohou byt zodpovédni i za fadové pracovniky.

e Liniovi manazefi jsou vedouci pracovnici situovani niz V organizacni struktufe.
Mohou to byt mistii ve vyrob¢ ¢i vedouci néjakého oddéleni. Tito pracovnici maji na
starosti operativni fizeni, coz je fizeni tykajici se plnéni kazdodennich ukold, feSeni

béznych problémil v provozu a kontrolovani fadovych pracovnikii.

-
Plinovini Plinovini Plinovini
Organizovani
Organizovini

Vedeni

) v - ——

s edeni Organirovini

Vedeni
Kontrolovini Kontrolovani Kontrolovani
LINIOVY STREDXNI VRCHOLOVY
MANAGEMENT AMANAGEMENT AMANAGEMENT
UID‘r'Efl managementu

Obrazek 1: Rozdéleni ¢asu manazerti na riznych Grovnich
Zdroj: upraveno podle [4]

Obrazek ¢. 1 nam zobrazuje odliSnost v naplni prace manazerd podle toho, ve které trovni
fizeni se vedouci pracovnik nachazi. Liniovi vedouci pracovnici se nezabyvaji natolik
planovanim a organizovanim. Jejich hlavni naplni prace je efektivni vedeni a kontrola
fadovych pracovnikl. Rozdavaji jednotlivé ukoly zaméstnancim tak, aby splnili komplexni

ukoly, které jim pfedavaji jejich nadfizeni.[4]
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Stfedni manazefi rozpracovavaji strategicky plan do jednotlivych tukold, proto casové
nejnaro¢néjsi je u nich planovani a organizovani.[4]

Naopak vrcholovi manazefi musi vytvofit strategicky plan podniku a cesty, jak tohoto cile
dosahnout, a proto v jejich praci je vénovano nejvice ¢asu planovani. Kontrola je na této

urovni spise komplexni.[4]

Nepotiebuji podrobné informace, jako je naptiklad pocet vyrobenych kust, ale zajima je,
zda bylo dosazeno plani, pokud ne z jakych davodi, zjistuji odchylky a nasledné vytvari
korektivni opatieni. Dale provadi celkovou analyzu dat jak z vnitiniho tak z vnéj$iho okoli.

Na zéklad¢ téchto udaju predpovidaji budouci stav a vytvari podnikovy plan.[4]

1.3 Shrnuti

V prvni kapitole se tato prace zabyvala definovanim zékladnich pojmi v oblasti
managementu. Nejprve byl charakterizovan obor managementu a ndsledné byly vymezeny
manazerské funkce, ze kterych nésledné také vychazi persondlni fizeni. Nasledné bylo nutno
také vymezit vykonavatele manaZerskych cinnosti- manazera. Zde byl vykon prace

jednotlivych manaZzert rozdélen hierarchicky podle jejich Grovné fizeni.

Management vychdzi hlavné z praktické zkuSenosti. Je to obor, ktery se neustale rozviji

tim, jak lidé ptichazi s novymi poznatky v tomto oboru.
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2 RiZENIi LIDSKYCH ZDROJU

V této kapitole je definovan a vysvétlen pojem fizeni lidskych zdroja, a nésledné jsou
rozebrany jednotlivé ¢innosti fizeni lidskych zdroji. Cilem je ukazat vztah mezi jednotlivymi
¢innostmi a tim uvést i stézejni Cast bakalaiské prace- persondlni ¢innosti zabyvajici se

ziskavanim a vybérem pracovnikl do podniku.

2.1 Pojem Fizeni lidskych zdrojt

Termin personalni fizeni V dneSni dob¢ nahradil pojem fizeni lidskych zdroji, tvofi tu cast
podnikového fizeni, kterd se zamétuje na vSe, co se tykéd lidi v organizaci. Klade si za cil
uspésné planovani, piijimani, vedeni, udrzovani, motivovani, hodnoceni, odménovani
a propousténi zaméstnanc takovym zplisobem, aby bylo dosahovano podnikovych cili.
[11[9]

Armstrong definoval fizeni lidskych zdrojt jako:

., Strategicky a logicky promysleny pristup k rizeni toho nejcennéjsiho, co organizace
maji- lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilii

organizace.“[1, str. 27]

Pojem fizeni lidskych zdroji, neboli zkracend RLZ, je pievzat z anglického origindlu HRM
tj. Human Resource Management. Pojem Human Resource ma jen jediny preklad a to lidské
zdroje, zato anglické sloveso to manage mizeme pielozit do mnoha podob, které vypovidaji o
tom, ze vyznam tohoto slovesa je mnohem Sirsi: fidit (nejCastéjsi pieklad), spravovat, vést,
vladnout, ovladat, hospodafit, zvladnout, organizovat, dokézat, dosahnout néceho atd. Pokud
chceme porozumét vyznamu anglickému pojmu HRM, dnes jiz bézné vyuzivanym pojmem

ve vSech modernich organizacich, musime brat v avahu veskery jeho pieklad. [5]

2.2 Vyznam Fizeni lidskych zdroju

Podnik, nebo jakakoli organizace muze fungovat jen v ptipadé, pokud se povede
shromazdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzivat [19]:

1) materialni zdroje,

2) finanéni zdroje,

3) informacni zdroje a

4) lidské zdroje.
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Ukolem fizeni lidskych zdroji je obecné slouzit tomu, aby byl podnik vykonny a aby se
jeho vykon neustale zlepSoval. Tento ukol Ize splnit jen efektivnim vyuzitim vSech téchto
zdroji. Lidské zdroje ale maji obzvlastni vyznam, protoze uvadi do pohybu ostatni zdroje
a pifimo ovliviyji jejich vyuzivani. Zaroven vytvaii konkurenceschopnost podniku. Timto
predstavuji nejcennéjsi a ve vyspélych zemich i1 nejdrazsi zdroj. Zalezi jen na podniku, aby si
uvédomil dulezitost, hodnotu a vyznam lidskych zdroji. Hlavné tedy to, Ze ptedstavuji
nejvetsi bohatstvi podniku a jejich zpusob fizeni rozhoduje, zda podnik na trhu uspéje, ¢i
nikoli. [9]

2.3 Personalni tutvar a jeho organizac¢ni usporadani

Persondlni ttvar je pracovist¢ zamétfené na fizeni lidskych zdrojl. Zajistuje odbornou, tj.
koncep¢ni, metodologickou, poradenskou, usmériiovaci, organizacni a kontrolni stranku
personalni prace. Dale poskytuje v této oblasti specialni sluzby vedoucim pracovnikiim vsech

urovni i jednotlivym zamé&stnancim. [19]

KaZzd4 organizace jak velkd ¢i mald mé personalni utvar nebo pracovniky, ktefi maji praci
persondlniho utvaru na starosti. Persondlni Utvar je zafazen v organiza¢ni struktuie podle
toho, jaky vyznam piikladd vrcholovy management persondlni praci. Pocet pracovnikil

personalniho utvaru je pfimo ovlivnén poctem zaméstnanci. [8]

Podle Dvotékové vznika potfeba vytvorit misto personalisty pii poctu 100 zaméstnanct.
Pfi niz§im poctu zaméstnancli neni nutné vytvaret specializovanou pracovni pozici
personalisty. Cinnosti v oblasti fizeni lidskych zdroji, jako naptiklad odhad potieby poétu
zaméstnancl, vybér a rozmisténi pracovnikl ¢i stanoveni mzdy, poté vykonava samotny
majitel ¢i vedouci pracovnik. Ve stfedné velké organizaci 100-500 zaméstnancti byva jiz

ztizeno personalni oddéleni s 2-3 personalisty a funkci personalniho manazera. [10]

Velka organizace, ve které jsou stovky az tisice zaméstnancl, muize mit rozsahly
personalni utvar s uzce specializovanymi pracovniky, ktefi jsou zaméfeni na jednotlivé

persondlni sluzby, jako napf. odbornik na kolektivni vyjedndvani, personalni psycholog
atd.[10]
2.4 Cinnosti Fizeni lidskych zdrojt

K zajisténi ukoll personalni prace je tteba provadét fadu personalnich Cinnosti. Personalni
¢innosti vykondva personalni utvar za Ucelem dosaZeni podnikovych cilli v oblasti fizeni

a vedeni lidi.
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Personalni ¢innosti mizeme rozd¢lit nasledovné [18, str. 17]:

e wivareni a analyza pracovnich mist,

e personalni planovani,

o ziskdavani pracovnikui, vybeér a nasledné prijimani pracovniki,
e hodnoceni pracovnikai,

e rozmistovani pracovnikii a ukoncovani pracovniho pomeéru,

e 0dmeénovani pracovnikii,

e Vzdelavani a rozvoj pracovnikii,

® pracovni vztahy,

® péce o pracovniky. “

2.4.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je zakladnim personalnim procesem. Je to dulezitym zdrojem
informaci pro vypracovani profilu pracovniho mista, pro potfeby ziskavani pracovniki,

vzdélavani a rozvoj, fizeni pracovniho vykonu a hodnoceni prace.

Podle Koubka se pti analyze pracovnich mist zjistuji, zaznamenavaji, uchovavaji
a analyzuji informace o ukolech, metodach prace, odpovédnosti, vazbach na jina pracovni
mista, podminkéch, pfi kterych se tato prace vykonava a o dalSich souvislostech pracovnich
mist. Jednoduse je to stanoveni toho, co se od lidi ocekéava, aby dosahli pfi vykondvani své

prace, a jaké schopnosti a dovednosti potfebuji, aby toto oéekavani naplnili. [18]

Organizace ma ur€itd pracovni mista, kterd musi byt obsazend. Analyza pracovnich mist je
procedura, pii které se stanovuji povinnosti a ukoly jednotlivych pracovnich pozic a déle se
charakterizuji lidé, ktefi na tyto pozice patii za Gcelem vytvoreni ¢i aktualizaci dokumenti:

Popis pracovniho mista a Specifikace pracovniho mista. [18]

Smyslem personalniho planovani je snaha o piedpovéd” budoucich pozadavki na
organizaci. Jeho tkolem je odhadnout jaké lidské zdroje mohou tyto pozadavky naplnit. Jedna
se 0 slad’'ovani zdrojli s podnikovymi potiebami v del§im ¢asovém horizontu. Zamétuje se na

definovani kvalitativni i kvantitativni potiebu lidskych zdroja. [19]

19



Personalni planovani ptedstavuje proces predvidani, stanovovani cill a realizace opatfeni
v oblasti pohybu lidi do podniku, z podniku a uvniti podniku, v oblasti spojovani pracovniki
s pracovnimi ukoly v pravy cas a na spradvném misté, v oblasti formovani a vyuzivani
pracovnich schopnosti lidi, v oblasti formovani pracovnich tyml a v oblasti personalniho

a socialniho rozvoje téchto lidi. [19]

Personalni planovani usiluje o to, aby m¢l podnik dostatecné mnozstvi pracovnich sil nejen

Vv piitomnosti, ale hlavn¢ v budoucnosti [19, str. 31]:
1) ,,v potiebném mnozstvi,
2) s potiebnymi znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi,
3) s Zddoucimi osobnostnimi charakteristikami,
4) optimdlné motivovand,
5) flexibilni a pripravené na zmeny,
6) optimdlné rozmistené do pracovnich mist i organizacnich celkit podniku,
7) ve spravny cas a
8) s primérenymi naklady.

2.4.2 Rozmistovani zaméstnancu

Rozmistovani zaméstnancti znamena jejich zafazovani na konkrétni pracovni mista

a nasledna mobilita téchto pracovnikil, ¢imz se rozumi povySovani, pfevadéni na jinou praci,

preloZeni na jiné misto, ukonéeni pracovniho poméru a odchod do dichodu. [19]

2.4.3 Ziskavani pracovniki, vybér a nasledné prijimani pracovniki

Ziskavani pracovnikl, vybér a nasledné piijimani pracovnikli jsou cCinnosti, které maji
zajistit, aby bylo nalakano dostatec¢né mnozstvi uchazecu, ktefi odpovidaji pozadavktim pro to
dané pracovni misto. Déale musi zajistit, aby z t€chto uchazecl byli vybrani ti, kteti maji
nejlepsi predpoklady pro vykonavani té dané pozice. Podrobnéji bude tato problematika
popsana v kapitole ¢. 3.[19]
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2.4.4 Hodnoceni pracovniki

Hodnoceni pracovnikii, neboli hodnoceni pracovniho vykonu zaméstnancti, ma zjistit, jak
pracovnik vykonava svou praci. Kazdy zaméstnavatel potifebuje védét, jak jeho zaméstnanci
pracuji, jak prispivaji k dosazeni cili celé organizace a jaké k tomu maji podminky. Naopak

zaméstnanci chtéji také védét, zda je zaméstnavatel spokojen s vykonem jejich prace. [4][19]

Existuje cela fada metod hodnoceni pracovnikti: hodnoceni podle stanovenych cilu,
hodnoceni na zakladé plnéni norem a standardli, hodnoceni pomoci stupnice, hodnoceni za
pomoci Assessment centra atd. Hodnoceni pfinasi dilezité informace o tom, jak zaméstnanec
plni své ukoly, jaké je jeho pracovni chovani, vztahy ke spolupracovnikiim a s vetejnosti.
Déle hodnoceni zjistuje silné a slabé stranky jednotlivych pracovniki a na zakladé tohoto
zjisténi mize vytvofit plan na vzdélavani, rozmisténi pracovnikl a efektivnéjsi pridélovani
pracovnich ukolt. Hlavni navaznosti na hodnoceni pracovniho vykonu je odménovani

pracovniku. [4][19]

245 Odménovani pracovniki

Odmenovani pracovnik je dalsi personalni ¢innost. Tradi¢ni pojeti odmény za vykonanou
praci je mzda, plat ¢i odména. JednoduSe mizeme tyto tii druhy odmén rozdélit tak, ze
odménu dostane pracovnik za praci, kterd byla vykonana na zékladé sepsani néjaké dohody
(dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovnich ¢innostech). Plat je penézité plnéni, které
poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci na zakladé vykonané prace, pfiCemz zaméstnavatelem
je stat, tizemni samospravny celek, statni fond, neziskova organizace atd. Nakonec mzda je
penézité plnéni, které poskytuje zaméstnavatel zaméstnanci za vykonanou praci. Je oSetfena

v zakoniku prace, kde je stanovena minimalni mzda. [19]

Za odménu nemilZzeme povazovat jen penézni ohodnoceni jako je mzda plat, prémie,
bonusy atd., ale i nehmotné prozitky jako jsou naptiklad zkuSenosti, zaZitky a vzdélani, které

pracovnik ziskava, béhem vykonavani své prace. [16]

2.4.6 Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Vzdélavani a rozvoj pracovnikii na zdkladé potifeb organizace je velice dulezity ukol
personalniho fizeni. Vzdélavanim se formuje osobnost a postoj pracovnika. Zameéstnance tim
ziskava a rozviji své znalosti a dovednosti. To slouzi hlavné k zlepseni vykonnosti jak
jednotlivce tak celé organizace. Proces vzdélavani probiha tak, Ze se nejprve stanovi potieby
vzdélavani, nasledné se vzdélavani musi naplanovat a nakonec zhodnotit vysledky a u¢innost

vzdélavacich programii.[19]
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2.4.7 Pracovni vztahy
Pracovni vztahy vznikaji v kazdé organizaci. Mlizeme je rozdé€lit na vztahy formalni

a neformalni.

Formalni vztahy jsou vztahy, které jsou dané vnitinimi organizacnimi dokumenty, jako
jsou organizacni tad, organiza¢ni smérnice, pracovni fad atd. Jsou to jasn¢ definované vztahy
mezi nadfizenym a podfizenym, mezi zaméstnavatelem a zaméstnancem, mezi vedenim

a odbory a mezi odbory navzajem, mezi zaméstnancem a odbory a vztahy s vefejnosti.

Na druhé stran¢ neformalni vztahy jsou vztahy, které si pracovnici vytvaii mezi sebou tim,
jak spolu komunikuji. Jsou Spatné viditelné a cCasto jsou zalozeny na podobnych zajmech
pracovnikd. Vyznam pracovnich vztahli v organizaci je velky, jejich kvalita ptimo ovliviiuje
vykon pracovnikii a tim padem dosahovani cili celé organizace. Kvalitni pracovni
a mezilidské vztahy maji pozitivni vliv na individudlni, kolektivni i celopodnikovy vykon.

Prispivaji k slad’ovani individualnich zajmu se zajmy organizace. [19]

Péce o pracovniky je zaméfena hlavné na vytvareni idedlniho pracovniho prostiedi, dale
se zabyva bezpecnosti a ochranou zdravi pii praci, pracovni dobou, pracovnim rezimem a také
se zabyva socialnimi sluzbami pro pracovniky napft. stravovani, kulturni a sportovni akce,
rizna nabidka volnoCasovych aktivit atd. Pée 0 pracovniky slouzi hlavné k stimulaci
zaméstnance, aby byl spokojeny s tim, cO mu spole¢nost nabizi a nemél duvod odejit ke
konkurenci. Nekteré spolecnosti provadi vngj§i analyzu prostiedi, zaméfenou na nabizené
sluzby pracovnikiim u konkurenc¢nich spole¢nosti tak, aby své nabizené sluzby mohli nastavit

1épe a tim si udrzet jiz stavajici zaméstnance nebo nalakat nové pracovniky. [18] [19]

2.5 Shrnuti

Druha kapitola se vénovala zékladnim pojmim v oblasti fizeni lidskych zdroji. Nejprve
byl tento pojem definovan, nésledné byl vymezen vyznam fizeni lidskych zdroji pro
organizaci a posléze se jiz kapitola zabyvala jednotlivymi ¢innostmi RLZ.

RLZ je oblast, ktera se zabyvéa lidmi v organizaci, jejich F¥izenim, stimulaci, rozvojem,
konkurenceschopnost podniku a jsou kli¢em k jeho uspéchu. Lidské zdroje jsou nejcennéjsi
a nejdrazsi sloZkou organizace, a proto se jim musi v oblasti fizeni v€novat zna¢na pozornost.

Prave oni totiz rozhoduji o prosperité organizace.
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3 ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU

Tato Cast bakalarské prace je vénovana procesu ziskavani a vybéru pracovniku. Je dilezité,
aby byli do organizace pfijati lidé, ktefi jsou pro danou pozici nejvhodnéjsi. Spravny ¢lovék
ve spravnou chvili na spravném misté s pfislusnou odbornosti je to, co organizace nejvice
potiebuje a k ¢emu piispiva proces ziskavani a vybéru pracovnikli. Cilem této kapitoly je

popsat globaln¢ metody ziskavani a zptisoby vybéru zaméstnancu.

3.1 Ziskavani pracovniku
Ziskavani zaméstnancli neni povazovano za tak dulezitou personalni ¢innost jako samotny
vybér, nicméné je to proces, pti kterém se vytvari skupina pracovniki, kteti posléze projdou

procesem vybéru a z tohoto divodu by tato ¢innost neméla byt podceniovana. [5]

Nabor neboli ziskavani pracovnikl je podle Koubka ¢innost, kterd ma zajistit, aby volna
pracovni mista naldkala dostate¢né mnozstvi odpovidajicich uchazect ve spravny Ccas
a s pfiméfenymi naklady. Tato Cinnost musi zajistit, aby se o volném pracovnim mistu
ptfipadni uchazeci dozvédeli, voli cesty, jak je informovat, dile s nimi jednd a shromazd’uje

o nich potiebné informace, které pak jsou vyuzity i u vybérového tizeni. [19]

3.1.1 Proces ziskavani pracovniki

Proces ziskavani pracovnikl je jiz velmi dobie metodologicky propracovan, a proto je
dobré tento postup dodrzovat, tak abychom zamezili zbytecnym ¢asovym ztratam, a doba, po
kterou je pracovni misto neobsazené, byla minimalni. Kazdy den, kazda hodina, po kterou je

pracovni misto volné ma za nasledek ztratu podniku. [19]

Proces ziskdvani pracovnikli navazuje na analyzu pracovnich mist a celkové vychazi
z personalniho planovéani. Planovani lidskych zdroji je vychozi €innost, pfi které se vytvari
personalni plan. Ten odpovida na otazky naboru pracovniku, jak z hlediska kvantitativniho,
kde se jedna o pocet potiebnych lidskych zdrojd, tak z hlediska ¢asového, kdy je budeme
potiebovat. Déle urcuje kvalitu potfebnych pracovnikl. Analyza pracovnich mist ndm jasné
definuje, o jaké pozice se jednd. Pfinasi nam popis a specifikaci pracovniho mista. V téchto
dokumentech je podrobné rozepsana napln prace, jaké ¢innosti pracovnik na té dané pozici
vykonava, dale jaké k tomu potiebuje znalosti, dovednosti, vzdélani a jaké k tomu bude mit

podminky. [9]
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Na zaklad¢ téchto dokumentl se vytvoii inzerat na volné pracovni misto. Nasledné se voli
metody, jak nalakat pracovniky na volnou pracovni pozici. Posléze se shromazdi vhodni
uchazeCi a nasledn¢ probchne vybérové fizeni. Vztah mezi analyzou pracovnich mist,

personalnim planovanim, ziskavanim a vybérem pracovniki je zndzornén na obrazku ¢. 2.

[9] [19]

Analyza Personalni
pracovnich mist planovani
Popis a specifikace pracovnich Pofet jednotivych
mist(povaha prace, pracovni pracovnich mist, ktera
podminky, peZadavky na maji byt v urfitém
pracovnika) ohdobiohsazena

!

.y e - Zdroje
Ziskav ani Metody
pracovnikn Dolumenty
1 OdpovEdné osoby
Soubor vhodnych
uchazedi

l

Vyhér pracovnili

Obrazek 2: Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim, ziskavanim a
vybérem pracovnikil

Zdroj: [19]
Proces ziskavani pracovniki se sklada z nékolika kroku [9, str. 60]:

» | identifikace potreby ziskdavani pracovnikii,

" popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist,
* identifikace zdrojit uchazecu,

» Volby metody ziskdavani pracovnika,

»  Volba dokumentii pozadovanych po uchazeci,

»  formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani,

» predvyber na zakladé doslych materialii,

I3

= sestaveni seznamu uchazecu k pozvani na pohovor.
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Identifikace potieby ziskavani pracovniku

Potieba pracovnikii vychazi hlavné tedy z planovani lidskych zdroju, které vychazi
z celopodnikového planu. Potieby zaméstnanci mohou vychazet i 2z momentalniho
operativniho planovani, mize totiz dojit také k nahlym zménam jako je onemocnéni, umrti ¢i
jind nepiedvidatelna udalost. Je dilezité, aby organizace S predstihem definovala potfebu LZ

z hlediska poctu, kvality a kdy bude jednotlivé pracovniky potiebovat.[8]
Popis a specifikace obsazovanych pracovnich mist

Ukolem je vytvofit a pribézné aktualizovat dokumenty: Popis pracovniho mista
a Specifikace pracovniho mista. Bez téchto dokumentii nelze zabezpecit ani efektivni
ziskavani ani efektivni vybér zaméstnanctu. V dokumentu Popis pracovniho mista je sepsano,
co s sebou vykonavani této pracovni pozice nese. Mély by zde také byt jasné specifikované
informace o pracovni naplni, S jakymi pfistroji, nastroji a jinym zafizenim pftijde pracovnik do
styku. Dale by mél tento dokument obsahovat povinnosti zaméstnance, za co odpovida
a komu, kdo je jeho nadiizeny a jaky by mél byt jeho standardni vykon. Dale by zde mé&ly byt
stanoveny pracovni podminky, zejména tedy mzdové/platové ohodnoceni. V dokumentu
Specifikace pracovniho mista jsou spiSe popsany pozadavky na kvalifikaci pracovnika. Jaké

by mél mit vzdélani, zkuSenosti, dovednosti a charakteristiky osobnosti. [8]
Identifikace zdrojui uchazeci

V této Casti se zaméstnavatel rozhoduje, zda na obsazeni pracovniho mista vyuzije
vnitinich nebo vné&jsich zdroji. Podle volby zdroje uchaze¢t se nasledné odviji, jaké metody
ziskavani pracovnikli budou vyuzity, jaké dokumenty budou pozadovany, a také se od této
volby odviji nasledny vybér pracovnikd. Vnitinim zdrojem organizace jsou jeji pracovnici,
ktefi maji uzavieny n¢jaky druh pracovni smlouvy. Aby byla volna pracovni pozice obsazena,
tak mlZe byt zaméstnanec bud’ povysen, pfefazen na jinou pracovni pozici nebo pfemistén na
niz$i pracovni funkci. [19]

%

V nasledujici tabulce ¢. 1 jsou vypsany jednotlivé vyhody a nevyhody =ziskdvani

pracovnikil z vnitinich a z vnéjSich zdroji.
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Tabulka 1 : Porovnani ziskavani zaméstnancd z vnitinich a vnéj$ich zdroji

Ziskavani zaméstnancu

Vnitini zdroje

Vnéjsi zdroje

Vyhody

vytvareni perspektivy pracovniho postupu,

motivace pracovniki, upeviiovani vztahu
zaméstnance K organizaci

spolecnost méa spolehlivé informace o
kandidatech (zna jejich silné a slabé

stranky) a tak mize nejlépe posoudit, zda se
pracovnik na tu danou pozici hodi ¢i nikoli
pracovnik znd organizaci, orientuje se v ni,
nemusi se adaptovat na pracovni a socialni

prostiedi ve firmé

zkracuje se ¢as naboru a zjednodusuje se
administrativa

navratnost investice do pracovnika
naklady na ziskédni jsou nizsi

kandidati jsou zdrojem novych
myslenek, pohledl, nazori

je zde vetsi vybér

obsazeni mista bude pfesn¢ odpovidat
planu a potiebé

obsazeni pracovniho mista je vétSinou
rychlejsi

je levngjsi ziskat kvalifikovaného
pracovnika z vnéjSich zdrojl nez si ho
vychovat v podniku

Nevyhody

omezeny vybér kandidati

interni kandidati pfinaSi meéné novych
napadud, myslenek, kontakti

vzajemné konkurovani a soutézeni mezi
zameéstnanci

moznost obtizného ziskéani autority
muze byt povysen pracovnik, ktery na tu
vys$i pozici ,,nema*

na kariérni postup mohou byt protlacovani

pracovnici diky osobnim vztahlim

narocny proces na piipravu, odborné
znalosti a dovednosti (volba metod,
médii, formulace nabidky, jednani

S uchazeci atd.)

pravdépodobnost chyby vybéru je vyssi,
mén¢ spolehlivé informace

riziko zkuSebni lhity, pracovnik nemusi
byt spokojen a miize opustit zaméstnani
vy$$i naklady na nabor a piijeti

vybér zabere vice ¢asu a je
administrativné naro¢ny

zvySeni fluktuace

neznalost podniku, adaptace a orientace
pracovnika z vnéjsich zdrojt je delsi
nové¢ pracovniky je nutné, Casto
nezbytné zapracovavat a doskolovat
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Volby metody ziskavani pracovnika

Je dulezité, aby se potenciondlni zajemci dozvédéli o nabizeném volném pracovnim miste.

K tomu jsou vyuzivané ruzné metody, jak informovat piipadné uchazece. Jakou metodu si

organizace zvoli, zavisi na povaze pracovniho mista a na jeji financni situaci. Na pozici

vyrobniho délnika se budou volit jiné metody informovani ptipadnych uchazec¢l nez na pozici

top manazera. Organizace musi zvazit, kolik je ochotna do vybéru investovat, a na tomo

zaklad¢ také volit informacni cesty, protoze existuji jak levné informacni kandly tak velice

drahé. [9] [19]

Mezi nejcastéjsi komunikacni cesty patii:

Uchaze¢i se nabizi samy- zde se nejedna o reakci na nabidku prace, ale uchazeci
se sami rozhodnou, a pozadaji o praci. Tato metoda ma jen jednu vyhodu a tou je,
ze spolecnost uSetii za inzerci, jinak zdjemci nemaji ptehled o tom, jaci pracovnici

jsou zapotiebi, komunikace s nimi je nékdy nakladné&jsi nez inzerce.[18]

Doporuceni vlastnich pracovnikii- stavajici zaméstnanec navrhne kandidata,
o kterém si mysli, Ze by mohl byt vhodnym pracovnikem pro dané volné pracovni
misto. Vyhodou je rychlost pfi obsazovani volnych pozic a nizké ndklady. Tato
metoda je vhodna u specializovanych pozic, kdy se lidé se specidlnimi znalostmi

zpravidla znaji.[18]

Vyvésky v podniku, nebo mimo podnik- nenaroéna a levna metoda, jak
informovat pracovniky o volném misté. Pokud se pozice ma obsadit z vnitinich
zdrojii, vyveésku umistime v podniku tam, kde prochdzi nejvice zaméstnancti.
Mimo podnik je zapotfebi dbat, aby si jich vefejnost vSimla a nabidka oslovila
vhodné potenciondlni uchazece. Nevyhodou je, Ze se o volném misté dozvédi jen
lidé, ktefi si vyv€sky vSimnou. Metoda neni vhodnd k ziskdvani odbornych

pracovnik.[18]

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi- nékteré spoleCnosti si své budouci
pracovniky vybiraji jiz v pribéhu studia na stfednich ¢1 vysokych Skolach. Nabizi
jim moznost praxe, psani vysokoskolskych kvalifika¢nich praci, nebo také préaci na
zkraceny uvazek. Velkou vyhodou je, Ze si svého budouciho pracovnika miizou
takzvané ,,vychovat®. Dale je moznost Ucasti na takzvanych kontaktnich dnech, kde

se jednotlivé spolecnosti prezentuji a nabizi volna pracovni mista.[18]
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Spoluprice s Urady prace- tato metoda je povazovana za nejlevnéjsi metodu, ale
fada organizaci tuto moZznost nevyuzivd. Dlvodem je nizka kvalifikace lidi
zapsanych na Utadech prace, proto se tento zptisob ziskavani pracovniki vyuZiva
prevazné na délnické profese. Vyhodou je, ze Ufady prace shromazd’uji potiebné

informace o uchazecich a samy provadi predvybér.[4]

Vyuzivani sluZeb komer¢nich zprostiedkovatelen- organizace musi podrobné
a jasn¢ definovat pozadavky na pracovnika, které pak piedd néjaké persondlni
agentuie. Ty nésledné vyhledavaji vhodné kandidaty a provadi predvybér. Je zde
moznost inzerce pod hlavickou agentury a tak firma muze zastat anonymni. Tyto
agentury maji vétSinou k dispozici databaze potenciondlnich uchazecli, a proto
mize byt ziskani pracovnika rychlé. Tato cesta je ale velmi nakladna a ¢asto jsou

zprostiedkovatelny neseriozni a nelze se na né plné spoléhat.[16] [18]

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich- jedna se o zvefejnéni nabidky v tisku,
rozhlase Ci televizi. Toto je nejrozsifencjSi metoda, diky které se o volném
pracovnim mist¢ dozvi mnohem vice lidi, nez pfi pouziti jinych metod. Inzerce je
casov€ ndro¢na, protoze zivotopisy zasild mnoho zé4jemct, ktefi neodpovidaji
pozadavkiim v inzeratu. Inzerat by nemél uvadét jen pozadavky kladené¢ na
uchazece, ale také by mél néco nabizet. Jeho obsah by mél byt nasledujici [19, str.

115]:

— ,,Strucny popis prace (pracovniho mista, zaméstnani) a charakteristiku
¢innosti podniku,

— misto, kde se bude prdace vykonavat,

— nazev a adresa podniku,

— pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a vilastnosti
uchazece,

— pozadavky na vék uchazece, pokud je to nezbytné,

— pracovni podminky, tj. plat, ostatni odmeny a vyhody, pracovni doba,
pracovni rezim apod.,

— moznosti dalstho vzdélavani a rozvoje vitbec,

— pokyn pro uchazece, jak, kde a do kdy by se mél o misto uchazet,

I3

— dokumenty pozZadované od uchazece o zaméstnani. ‘
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» E- recruitment (vyuziti internetu)- jedna se o zvefejnéni pracovni nabidky na
internetu. VéEtSina organizaci ma vlastni webové stranky, na kterych jsou jeji
aktualni volné pracovni mista, ale je zde také moznost vyuzit také internetovych
stranek, které jsou specializované na nabidku prace, jako jsou jobs.cz, prace.cz ¢i
sprace.cz a spousty dalSich. Pfredpokladem uspéSnosti této metody je znalost prace
na pocitaci, pfistup k internetu a schopnost orientovat se na webovych strankéach.

Tato metoda je v dnesnim svété pocitaci samoziejmosti.[4][16]
Volba dokumenti poZadovanych po uchazeci

Aby byl vybran ten nejlepsi z uchazec¢t, musi byt o kazdém z nich k dispozici dostatek
odpovidajicich informaci. Volba dokumenti pozadovanych od uchaze¢t zavisi hlavné na
povaze obsazovaného pracovniho mista. U pracovnikt hlasicich se na délnické profese jsou

vyzadovany jiné dokumenty nez u specialisty ¢i manazera.[18]

» Dokumenty predkladané uchazeci o zaméstnani jsou velmi vyznamnym zdrojem

informaci, o které se opirad nejen predvyber, ale zejména vybér pracovniki. “[18, str.91]
Od uchazect o zaméstnani se vétsinou vyzaduje [18]:
» dotaznik (jiz se moc nevyuziva),
= Zivotopis,
* doklady o vzdé€lani a praxi,
= reference, neboli hodnoceni z pfedchoziho pracoviste,

=  privodni dopis, v némz uchaze¢ vysvétluje, pro¢ se o misto zajima (pozaduje se

u uchaze¢l o vedouci mista ¢i u specialistt).
Formulace a uveiejnéni nabidky zaméstnani

Formulace nabidky ma velky vyznam hlavné z hlediska efektivnosti ziskavani pracovniku.
Spravna formulace zamezi ztraté ¢asu pii vybérovém fizeni s nevyhovujicimi zdjemci. Méla
by obsahovat informace, které jsou jiz vySe uvedeny Vv ¢asti o inzerci ve sdélovacich
prostiedcich v nalezitostech inzeratu. Stejné jako u inzerdtu plati to, Ze by spolecnost méla
nejen klast pozadavky na ptipadné uchazece, ale také nabizet konkrétni vyhody, které by

pracovnik ziskal, pokud by nastoupil na nabizenou pozici.[18]
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Piedvybér na zakladé doslych materiali

Predvybér slouzi k snizeni poctu uchazecl a k vyrazeni kandidatl, kteti neodpovidaji
pozadovanym kritériim. V této fazi se analyzuji dokumenty, které zajemci o pracovni pozici
dodali. Cilem je odhadnout, zda je uchaze¢ vhodny, zda odpovida pozadavkim, jaka je jeho

motivace a zajem o nabizenou praci. [19]
Sestaveni seznamu uchazeci k pozvani na vybérové fizeni

Vysledkem piedvybéru je sestaveni seznamu uchazecu, ktefi budou pozvani na vybérové

fizeni. Jsou rozdéleni do ti skupin [9, str. 67]:
= Velni vhodni- tito uchazeci musi byt pozvani na pohovor,

» vhodni- na pohovor jsou pozvaini, pokud pocet uchazecii v kategorii ,,velmi
vhodni* neni dostacujici, v pripadé dostatecného poctu je vhodné poslat informaci
vyrazeni z dalsiho kola vybeéru, ale s poznamkou mozného pozdejsiho kontaktovani

ze strany firmy,

» nevhodni- témto uchazecim poslat zdvorilostni odmitavy dopis. *

3.2 Vybér pracovnikii

Zpusob vybéru pracovniki je specificky a zcela jiny v kazdé organizaci. Neexistuji zadné
univerzalni metody nebo nédvod, jak spravné vybrat vhodného zaméstnance. Na kazdé
pracovni misto by se mélo pfizpisobit i vybérové fizeni a pouzit takové metody vybéru, které

odpovidaji pozadavkim na danou pracovni pozici.

V poslednim desetileti se ¢im dal vice v organizacich vyuZiva psychologie prace.
Personalistika a psychologie jsou pro praxi pii vybéru zameéstnancli nepostradatelné. Ackoli
existuje mnoho metod vybéru, je ziejmé, Ze ne vSechny metody jsou stejné uzitecné

a vhodné.[2]

,, Organizaci miizeme chapat jednak jako usporadani osob, jednak jako usporadani ukoli,
ktereé tito lidé plni. Prvni z nich je blizsi pristupu psychologa, druhy pristupu manazera. Zalezi
na okolnostech, ktery z téchto dvou pristupii bude vhodnéjsi. Pri vybéru oba pohledy do
znacné miry splyvaji- vybérem hleddame osobu vhodnou k plnéni konkrétnich vkol. ** [17, str.

17]
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Uloha vybéru je zaloZena na dvou principech. Prvnim principem je, Ze mezi jednotlivymi
lidmi existuji rozdily, to vede k zavéru, ze kazdy clovek je dobry v néem jiném. Proto postup
vybirani vhodnych osob na praci, kterd je pro n¢ idealni, mize organizaci pfinést znacny
uzitek. Druhy princip je zaloZen na tom, Ze se budouci chovani da predvidat. Zakladni ulohou

vybéru pracovniki je pravé odhadnout budouci vykon kandidatad. [2]

Obrazek ¢. 3 znazoriuje piehled hlavnich soucasti planovani a implementace procesu
vybéru pracovnikli. Nejprve je nutné zalit analyzou prace, pii které jsou vytvoreny
dokumenty Popis pracovniho mista a Specifikace pracovniho mista (analyza prace byla jiz
podrobnéji rozebrana v kapitole Cinnosti fizeni lidskych zdroji). Tyto informace se nasledné
vyuzivaji pfi stanoveni kritérii vybéru a také pfi tvorb¢ inzeratu na danou pracovni pozici.
Dalsi etapou je volba nastroji vybéru. Ty by mély urc€it, zda kandidat ma potiebné vlastnosti.
Na zéakladé zvolenych metod probiha celé¢ vybérové fizeni. Kvalita vybérového procesu se
posuzuje pomoci empirickych valida¢nich studii, kde se zamé&fuje na to, jak uzite¢ny a pfesny
byl tento proces pfi hledani toho ,,spravného® ¢lovéka pro danou préaci. I pies to, ze hodnoceni
celého vybérového fizeni pomaha zlepsit vybérovy systém v podnicich, je ¢asto opomijeno,

protoze je jak finan¢né tak ¢asové narocné.[4]

Analyza prace
Specifikacejedince
Popis prace
Model kompetenci

1 |

Urceni vibérovych kritérii

1 |

Zvoleni metod vibéru

1 |

Prilikani kandidatd Implementace metod vybéru a
ufinéni vybérovych rozhodnuti

Hodnoceni
Hodnoceni kandidatovich reakei
Empirické validizaéni studie
Hodnoceni prospéinost

Obrazek 3: Vybér pracovniki, proces planovani a validace

Zdroj: upraveno podle [4]
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Nutno podotknout, to Ze vybér pracovniki je také definovan v Zakoniku préace, konkrétné
je této problematice vénovan Zakon ¢. 262/2006 Sb., definujici postup pfed vznikem
pracovniho poméru. Stanovuje prava a povinnosti zaméstnavatele v oblasti vybéru pracovnikil

napf. jaké tidaje mize zaméstnavatel po uchazec¢i vyzadovat a jaké naopak nesmi. [27]

3.2.1 Kritéria vybéru
Aby byly metody skute¢né efektivni, musi byt dodrzena urcita kritéria. Mezi ty hlavni patii
[11, str. 26]:

- “objektivita,

reliabilita,

standardizace,

validita.

Objektivitu piimo ovliviiuje personalista. Metodu mizeme nazvat objektivni, pokud jeji
vysledky nejsou ovlivnény zadavajicim, neboli personalista nesmi svym chovanim zavinit
rozdily ve vysledku. [11]

Reliabilita je jinymi slovy spolehlivost. Metoda nam musi spolehlivé ukazat, zda uchazec
ma ¢i nemé tu vlastnost ¢i dovednost, kterd je zapotiebi. Pokud je sestavovan napftiklad

dotaznik, musi to jeho otazky spolehlivé rozpoznat.[11]

Standardizace znamena vytvofeni stejnych podminek, prubéhu a nasledné vyhodnocovani

vyb&rového Fizeni pro v§echny uchazece. [11]

Validitou zjistujeme, zda je metoda piesna a zda skutené méfi to, co méfit ma.
RozliSujeme obsahovou a kritériovou validitu. Obsahova validita zkouma, zda obsah metody
odpovida vlastnosti, kterou ma zjistovat. Zde se bere v uvahu, naptiklad u pohovoru, jak
verbalni tak neverbalni komunikace. Naptiklad zmény v gestech, intonace mluva, mimika atd.
odkryva vlastnosti uchazece. Kritériova validita porovnava, zda se nam shoduji pfedem

stanovena kritéria se zjisténymi vysledky.[1] [11]
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3.2.2 Metody vybéru
Metod vybéru je celd fada, nepouziva se jen jedna, ale kombinuji se rizné metody, tak aby

spolecnost vybrala toho nejvhodnéjsiho ze vSech uchazecu.

Metody mtizeme rozdélit nasledovné [8][11][14]:
rozbor CV,

- dotaznikova metoda,

- telefonni pohovor,

- vybérovy pohovor,

- ruzné druhy testq,

- assessment centre,

- projektivni metody.

Metody jsou zobrazené v obrazku €. 4, kde mlzeme vidét pomér vyuziti téchto metod.
Prvnim krokem je vétSinou zkoumdni zivotopisu. Nasledné uchazeci, kteti odpovidaji
pozadavkum, se pozvou na pohovor. Jen nékteré podniky vyuzivaji metod dotazniku, testu,
rozboru dila a assessment centra. Vyuziti téchto metod zavisi na povaze obsazovaného

pracovniho mista. [11]

ROZBOR CV

VEDENIVYBEROVEHO POHOVORU

DIAGMOSTIKOVANI DIAGNOSTIKOVANI
POMOCI DOTAZNIKU POMOCITESTU
ROZBOR DILA NEBO VYTVORU ASSESSMENT
(TJ). PROJEKTIVNI METODY) CENTRE

Obrazek 4: Bézné diagnostické moznosti v persondlni praxi
Zdroj:[11]

1. Rozbor Zivotopisu

Nejcastejsi metodou vybéru pracovniki je rozbor profesniho zivotopisu. Touto cestou si
HR pracovnik shromazd'uje informace o uchazec¢ich. Existuji dva zékladni druhy Zivotopist,
strukturovany a nestrukturovany, neboli volny. Nestrukturovany zivotopis méa podobu

souvislého textu, ve kterém je rozepsan jak profesni, tak i osobni zivot uchazece.
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V dne$ni dob¢ je nejcastéji uzivan strukturovany zivotopis. Je charakteristicky hlavné
usporadanim dat do né€kolika odstavci, kde kazdy odstavec obsahuje jiné informace. Prvni
odstavec obsahuje osobni tdaje, jako je jméno, piijmeni, vek, kontakt atd. Druhy odstavec je
vénovan dosazenému vzdélani. Tieti odstavec obsahuje dosavadni pracovni zkuSenosti.
Nasleduji odstavce vénované riznym znalostem, jako jsou jazykové, pocitaCové atd. VSechny
udaje jsou chronologicky uspotadané, pficemz se zacind od nejnovéjsi udalosti a konéi tou
nejstars$i. Kazda ptredchozi pracovni pozice by meéla byt stru¢né popsand a nesmi chybét
ginnosti, které byly na pozici vykonavany. Zivotopis by mél byt piesny, struény, logicky,

pravdivy a samoziejmé by nem¢l obsahovat s pravopisné chyby. [10]

Prvnim krokem pfi analyze zivotopisu je stanoveni dat, které¢ bude personalista sledovat.
Tyto kritéria vyplyvaji z analyzy pracovniho mista, kde jsme stanovili pozadavky na
obsazovanou pozici. Nasledné je proveden rozbor Zivotopisu, poté se jednotlivé Zivotopisy
porovnaji a ur¢i se pofadi kandidati. Cilem analyzy zivotopisu je vytvoieni naméti a otazek

pro pfijimaci pohovor a vyfazeni nevyhovujicich zajemct. [11][17]
2. Dotaznik

Osobni dotaznik vypliluji uchazeci vétSinou ve vétSich organizacich. Dotaznik je
povazovan hlavné za zpiisob, jak ziskat informace o kandidatech, a pouziva se vétSinou
v kombinaci sjinou metodou vybéru. Existuje mnoho variant dotaznikd, které jsou
uzpusobeny ruznym kategoriim pracovnich funkci. U pozic, které nevyzaduji odbornou
kvalifikaci, se pouZziva spiSe jednodus$si dotaznik obsahujici zakladni otdzky tykajici se
posledniho zaméstnani, diivodu odchodu atd. U vedoucich pozic jsou dotazniky slozité&jsi
a mohou byt vytvofeny za pomoci psychologl. Tyto dotazniky nésledné vypovidaji

o charakteru pracovnika, jeho temperamentu a osobnich rysech. [10][17][19]
3. Telefonni pohovor

Nékteré spole¢nosti mohou vyuzivat i metodu telefonniho pohovoru. Tento zplisob vybéru
je rychly a snizuje pocet uchazecu, kteti budou pozvani do podniku na ustni pohovor. Tim se
snizuje Casova naroc¢nost vybérového fizeni a samoziejme 1 ndklady vynalozené na piipravu
na vybérové tizeni v podniku. Pokud se jedna o pracovni pozici, vyzadujici komunikaci se

zakaznikem po telefonu, muze rovnou dojit k ovéteni téchto schopnosti.[14]
4. Vybérovy pohovor

Pohovor neboli interview je jedna z nejvice uzivanych metod u vybéru pracovnikd,
a pokud je spravné provadén, tak je i nejefektivnéjsi. Slouzi k ovéfeni informaci ziskanych

pomoci dokumentt, které podnik po uchazecich vyzadoval pted vybérovym pohovorem.
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Struktura pohovoru muize byt nasledujici [26, str. 58]:
e | privitani kandidata,
e predstaveni se,
e navozeni pratelské atmosfery,
e vlastni pohovor,
o prezentace pracovni zkuSenosti kandidata
o modelové situace
o prezentace predstavy kandidata o nabizené praci
e vysvetleni nabizené pozice,
e otazky kandidata,

e zagver, ukonceni rozhovoru. “

Muizeme rozlisit dva zakladni typy pfijimacich pohovort:

Nestrukturovany pohovor- je pohovor volné plynouci. Pokladaji se nahodné otazky, které
nejsou zalozeny na analyze prace a tazatelé nevédi, jaké informace maji ziskat. Jeho validita

je nizka, a proto neni povazovan za vhodnou metodu vybéru.[5]

Strukturovany pohovor- je pohovor, ktery je dikladné pfipraven. Otazky na uchazece jsou
predem vypracovany. Vychazi z analyzy prace a specifikace pozadavkl pracovniho mista
a tykaji se toho, co se od uchazece ocekava, ze bude délat, a jak se bude chovat. Tazatelé by

meéli byt vySkoleni a méli by mit dostatek informaci o kandidatovi.[5]
Nékteré formy strukturovanych pohovort:

e Behavioralni pohovor

Jedna se o moderni metodu vybéru pracovnikt, pii které se jednd o hlubsi poznani
kandidata zaméteného na zjistovani meékkych kompetenci. M&kké kompetence jsou
vlastnosti clovéka (flexibilita, kreativita, schopnost vést atd.), které nelze jednoduse
zjistit ¢i ovérit. Behavioralni pohovor je zalozen na teorii, jak se kandidat choval
v minulosti, bude se snejvétsi pravdépodobnosti chovat i Vv budoucnosti. Pfi
behavioralnim pohovoru se pokladaji otazky tykajici se blizké minulosti z oblasti

pracovniho prostiedi.
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Tazatel se muze napiiklad zeptat: ,, Uved’te ptiklad, kdy jste pfesvédcil/a ostatni, aby
podnikli neobvyklé kroky?*, ,Uved’te ptiklad, kdy jste se v obtizné situace ujal/a
Iniciativy, aby se splnil dulezity ukol?, ,,Uvedte ptiklad, kdy jste se musel/a rychle
rozhodnout. Pro¢ jste se takto rozhodnul/la?*, ,,Doslo nékdy s vaSim nadfizenym, ¢i
podiizenym ke konfliktu? Jak jste ho feSil/a?. Je duleZité zjistit podrobnosti téchto

situaci do nejmensich detailt, protoze jediné tak, je mozno tyto informace zanalyzovat.

[2][23][26]

e Situadni neboli hypotetické pohovory

Situacni neboli hypotetické pohovory jsou zalozeny na tom, Ze i zamér, jak se chovat,
muze piedvidat budouci chovani. Tyto pohovory maji vyhodu v tom, ze neberou
Vv tvahu rozdilnou miru zkuSenosti. Jsou vyhodné hlavné u Cerstvych absolventl, kteti
nemaji zkusenosti, ale mizou mit velky potencial a rychle se ucit. Tyto otdzky mohou

mit podobu: ,, Co byste délal/a, kdyby...?*. [2]

e Stresovy pohovor

Stresovy pohovor je pouZzivan pii vybéru pracovnikill na pozice, kde dochazi k stresové
zatézi. MiiZzou to byt pracovnici, od kterych se ocekava, Ze budou celit manipulacim,
agresivité. Je nutné, aby si zachovali racionalni usudek, aby se rychle rozhodovali a
nepodléhali emocim. Takovy rozhovor je slozen z rychlych otdzek, na které tazatel
neocekava odpoveéd. Tyto otdzky mohou mit podobu: ,,Myslite si, Ze na to mate?*,
»Myslite si, Ze Vam na to bude VaSe zkuSenost stait?“. Na konci by se mélo
kandidatovi vysvétlit, Ze se jednalo jen o zkouSku. Stresové pohovory vyvolavaji
negativni dojem nejen o tazatelich, ale i o celé organizaci a mohou vést k demotivaci

uchazece.[26]

e Psychometrické pohovory

Je tip strukturovaného pohovoru, ktery je slozen z jasné zformulovanych otazek. Neni
zde postup od otazky k otdzce, jako tomu je u piedchozich pohovord, ale jsou zde
stejné dotazy u vsech kandidati. Vyhodou je, Ze se daji odpovédi uchazect presné

porovnat. Pouzivaji se u vétsiho poctu kandidati.[1]
5. Vybérové testy

Testy jsou povazovany spiSe za doplnkovy nastroj pii vybéru pracovniki. Mohou
poskytnout zajimavé informace o uchazecich, které nejsou ovlivnény subjektivnim

hodnocenim, jako tomu mtzZe byt pfi pohovoru.
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Je cela rada testi, které 1ze rozdélit:

e Testy inteligence- tyto testy slouzi k hodnoceni schopnosti myslet a schopnost fidit
se instrukcemi. Patfi sem napftiklad IQ test, ktery zjistuje 1Q uchazect, ptfi¢emz
neni tak dilezita vyse inteligence, jako jeji rozlozeni do riiznych oblasti. [11] [19]

o Testy schopnosti- jsou zaméiené na schopnostech logicky myslet, na mechanické
a motorické schopnosti, manualni zruc¢nost, vlohy, prostorovou orientaci, dale také
méfi numerické, verbalni schopnosti a schopnost vnimani. [14][19]

o Testy znalosti a dovednosti- provéiuji se zde odborné znalosti a dovednosti
ziskané béhem studia, nebo pfipravy na budouci povolani. Dale se zde zjistuji
zkuSenosti, co pracovnik umi, co se v predchozim zaméstnani naucil, jak je
schopen tyto znalosti a dovednosti aplikovat na novém pracovnim misté. Jedna se
o praktické testy, pii kterych pracovnik piedvadi néjaky pracovni postup.
Piikladem je test zruénosti. [1]

e Testy osobnosti- se pokousi posoudit osobnost uchazece tak, aby bylo mozno
predpovédét chovani uchazeCe v né&jaké situaci. Osobnost je pojem, ktery se
vztahuje k chovani ¢loveka, jakym zpisobem se méni, kdyz na n&j pusobi okoli.
Charakteristiky osobnosti mizeme rozdélit na extroverzi/ introverzi, emocni
stabilitu (sebejisty, uvolnény, odolny X plny obav, zavisly, nejisty, nervdzni),
pfijemnost (zdvofily, pfijemny, sympaticky, tolerantni X hruby, nepftatelsky),
svédomitost (spolehlivy, pilny, vytrvaly, peclivy X liny, nedbaly) a ¢lovek otevieny
vici novym zazitkiim a zkusenostem. [1]

6. Assessment Centre (diagnosticko-vycvikovy program)

Assessment centre je stale vice populdrni metodou, nejen vybéru, ale také hodnoceni
pracovnikti. Zakladnim rysem AC je, Zze nékolik uchazecl je hodnoceno najednou celou
skupinou hodnotiteli. AC neni samostatnou metodou, ale je to souhrn metod. Tento vybér je
Casoveé velmi narocny, probihd 1-2 dny a uchaze¢ prochazi celou fadou hodnoceni. Uchazeci
plni tkoly ve skupinach a hodnoti se nejen jejich znalosti a schopnosti prace ve skuping, ale
také jakym zplsobem se Ucastni pii feSeni néjakého problému, kdo se ujima organizace prace

ve skuping, jak se uchazeci chovaji a co presn¢ fikaji.[20]

AC se vyuziva nejen pii vybéru pracovniki z externich zdroji, ale také pro interni
naborové programy nebo povyseni. Tato metoda je spravedlivd a objektivni pii hodnoceni

uchazecu.[2]
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Metody AC [26, str. 12]:

o "individualni prezentace,

e skupinova diskuze,

e Jhrani roli,

o individualni ¢i skupinové reseni problémai,
® Jizeni porady,

e Mmanazerské hry,

e trideni doslé posty

® Jizeny rozhovor s ucastnikem,

e doplnujici psychodiagnostické metody. “

Individualni prezentace je metoda, pii které ma ucastnik za kol prezentovat piedem
dané téma pied vétsi skupinou lidi. Hodnotitelé posuzuji, jak pfesvédcivé je ucastnik schopen
sd¢lit n¢jakou informaci, jak je schopen vysvétlit danou problematiku, pfipadné obhdjit sviij
nazor. Zjistuje se pii ni i odolnost vici stresu, komunikacni dovednosti, uroven vyjadfovani

atd. [20]

Skupinova diskuze slouzi k zjiSténi, zda je uchazec aktivni ¢i pasivni, dominantni, zda

dokaze naslouchat a jaké ma komunikacni dovednosti. [20]

Individudlni ¢i skupinové FeSeni problémii je kombinaci piedchézejicich technik. Pfi
této metod¢ lze navic pozorovat chovani ucastnikl pfi feSeni problému v podminkéch, které
muzou byt velmi podobné konkrétnim podminkdm na budoucim pracovisti. Oproti
pfedchozim metodam lze zjistit, jak je ucastnik schopen feSit konkrétni problém a obhdjit
navrzené feSeni. Pokud se jednd o skupinové feSeni problému, lze také pozorovat schopnost

ptebirat zodpovédnost a vid¢i schopnosti. [20]

Metoda ,, TFidéni doslé posty* spociva v tom, ze kazdy ucastnik dostane vétsi mnozstvi
dokumentd jako napiiklad: dopisy, smérnice, SPiSy s pracovnim i soukromym obsahem, nebo
1 razné udalosti, které v priibé¢hu pracovniho dne nastanou. Tyto dokumenty musi uchazec
roztiidit pod tlakem Casu. Je zde i fiktivni denni plan, ktery by mél pracovnik dodrzet, a ktery
musi doplnit ¢i pozménit praveé na zakladé svych rozhodnuti vychazejicich  z "roztfidéné
posty". Pfi této metode se hodnoti vhodnost a pfiméfenost rozhodnuti, které ticastnik ud¢lal,
dale odolnost viici stresu, schopnost rozhodovat se, stanovit si priority, organizacni schopnosti

a také fizeni vlastniho ¢asu neboli ,,time management®. [20]
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Manazerskych her je dnes velké mnoZstvi a neustale vznikaji nové a nové.

.,V posledni dobé ziskdavaji na oblibé manazerské hry, které se realizuji v podobé resent
modelovych situaci na pocitaci (napr. jsou dany financni a hmotné vstupy a ukolem je
dosahnout optimalni obchodni taktikou maximdlniho profitu). Jejich vyhodou je velka
variabilnost a mozZnost soucasné operovat s mnoha proménnymi. Urcitou nevyhodou je
interakce manazer - pocitac, kterd neni zcela prirozenda a chybi v ni prvek mezilidske

komunikace. “ [20, str. 35]

Zjistuje se pii nich schopnost tymové prace, schopnost rozhodovat se ve stresu, prosadit

se, naslouchat nazortim druhych, komunika¢ni dovednosti atd.
7. Projektivni metody

Jedna se o psychologickou metodu vybéru, ktera je velmi oblibend, protoze jen stézi lze
odhadnout, co diagnostikuje, a proto ji nelze zmanipulovat. Vyvozuje se hlavné z kresby ¢i
pisma uchazeCe. Zkouma tah tuzky, velikost, barevné zpracovani, analyza rukopisu atd.
Z téchto poznatkd se daji vyvodit osobnostni rysy ¢lovéka. Je dilezité, aby mél personalista

odborné znalosti ze socidlni psychologie a psychologie osobnosti. [11]

3.2.3 Porovnani jednotlivych metod vybéru z hlediska jejich validity
Kvalita vybérové metody neboli validita urcuje, zda metoda skute¢né méfti to, co métit ma.
Jedna se o validitu predikéni, ktera udéava, zda lze pomoci urcitého vybérového postupu

skute¢né piedpoveédét vhodnost uchazece pro obsazovanou pozici.[16]

Jednotlivé metody vybéru maji riznou validitu. VétSinou se uvadi, Ze vyssi validitu maji

ukazky a zkousky prace, AC, testy té€lesné zdatnosti oproti napi. doporucujicim dopistim.[16]

Validitu Ize vyjadtit korelatnim koeficientem, ktery je utvofen na zaklad¢ analyzy. Ta
spociva v porovnani hodnoceni uchazeci na konci vybérového fizeni s jejich pozdéjSimi
skuteénymi vykony. Hodnota koeficientu muze lezet mezi 0 a 1, pficemz hodnota 1,0
znamena, ze je perfektni korelace mezi vysledky a naslednym chovanim, na druhou stranu
hodnota 0,0 znamend, ze mezi metodou vybéru a budoucim vykonem neexistuje zadny

vztah.[1][16]
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Smith (1984) vytvoftil nasledujici pravidla, kterd by méla usnadnit, jakym zptisobem zjistit,

zda je koeficient validity dostate¢ny [1, str. 389]:

., vice nez 0,5 vynikajict
0,40-0,49 dobry
0,30-0,39 prijatelny
méné nez 0,30 Spatny.

Tabulka 2: Validita metod vybéru pracovniku

Metoda vybéru Koeficient korelace
strukturovany pohovor 0,62
ukazky prace 0,55
testy schopnosti 0,54
assessment centre 0,41
zivotopisné udaje 0,40
osobnostni testy 0,38
nestrukturovany pohovor 0,31
reference 0,13
grafologie 0,02

Zdroj.:zpracovano podle [16][18]

Tabulka ¢. 2 zobrazuje koeficient korelace validity pro jednotlivé metody vybéru
pracovnikt. Z tabulky vyplyva, ze dobte pfipraveny strukturovany pohovor ma nejvyssi miru
validity, a proto je nejvhodnéj$i metodou vybéru pracovnikti. Na druhou stranu nejméné
vhodné metody jsou, podle miry korelace, grafologie a reference. Tyto metody jsou nejméné
vérohodné. Mohou oznacit uchazefe za idedlniho a nasledné¢ nemusi ani z ¢asti odpovidat

tomu, co nam o ném metoda vypovédéla.

3.24 Vyhody a nevyhody jednotlivych metod vybéru zaméstnanci

V tabulce €. 3 jsou vypsany vyhody a nevyhody jednotlivych metod vybéru pracovnikii.
Kazda spolecnost by méla vhodné zvolit metodu vybéru zaméstnancti, protoze na kazdou
pracovni pozici jsou kladeny rozdilné pozadavky a kazdy pozadavek se u kandidati zjistuje

jinym zptisobem.
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Tabulka 3: Vyhody a nevyhody jednotlivych metod vybéru pracovniki

Metoda

Vyhody

Nevyhody

Analyza Zivotopisu

e dostatek Casu

® moznost posoudit psany
projev a upravu

® moznost oveéfovani udaji

® moZnost porovnani
jednotlivych kandidata

® moznost odborné pfipravy na
dalsi kolo

o chybi kontakt s konkrétni
osobou

e vychazi se pouze z vypsanych
informaci

e uchazeci Casto prehani

Dotaznik e jsou zvoleny jen otazky, které | ® moc rozsahly
jsou diilezité e odpovédi byvaji stereotypni,
e Casova uspora ucebnicové
e moznost srovnani uchazec
e rychlé vyhodnoceni
Pohovor e moznost volby druhu e Casova narocnost
pohovoru e Casto ovlivnéno subjektivnim
® moznost pozorovat dojmem
neverbalni komunikaci e moZnost piisobeni antipatii
e zjiSténi miry adaptace
e 7jisténi komunikacnich
dovednosti
Testy e piesné, rychlé vysledky e Casova naro¢nost pii

e Casova uspora na obou
stranach

e nepiisobi zde subjektivni
dojem

vytvaieni
e testovany nemusi byt
V dobrém rozpolozeni
e nizka validita

Assessment Centre

o vy§§i spolehlivost

® objektivni, spravedliva
metoda

e zajimavost pro uchazece

e modelovani situaci podle
potieby

e ziskani komplexni
diagnostiky o uchazeci

e ¢asova narocnost jak na
pripravu, tak na realizaci

e vysoké naklady
e nejednotné hodnoceni

Projektivni metody

e nelze zmanipulovat

e mala prithlednost pro
testovaného

e dobra pro predpoved’
budouciho vykonu

e potieba odborného pristupu

e nutné znalosti ze socialni
psychologie a psychologie
osobnosti

e urcita mira subjektivity
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3.3 Shrnuti

Tteti kapitola bakalaiské prace byla vénovana ziskavani a vybéru pracovnikl. Nejprve byla
zamé&fena na definovani persondlni Cinnosti- ziskavani pracovnikii, néasledné se tato Cast
kapitoly vénovala celému procesu ziskavani pracovnikii. Nasledn¢ byla charakterizovana
personalni c¢innost- vybér pracovniku, kde byly nejprve vymezeny kritéria vybéru
a pozornost byla vénovana hlavné validité jednotlivych metod vybéru. Posléze se kapitola

zabyvala jednotlivymi metodami vybéru zaméstnancti.

Vyhledat a nasledn¢ vybrat spravného ¢loveka je nelehky ukol personalistl, ktery ma vliv
na budouci chod celého podniku. Nejde jen o vybér kvalifikovaného clovéka na urcité
pracovni misto, kde posléze tento zaméstnanec vykonava odborné ¢innosti, ale jedna se také
o odpovédnost, kterou na své pozici bude mit, o vztahy s ostatnimi spolupracovniky, které si
bude utvaret béhem vykonu prace. Vztahy mezi spolupracovniky maji ptimy vliv nejen na
vykon jednoho zaméstnance, ale na cely tym a nasledné i na celou organizaci. Proto bylo

Vv této kapitole Cerpano také z oblasti psychologie prace.
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4 NAVRHY NA ZLEPSENI PROCESU ZiSKAVANI{ A VYBERU
PRACOVNIKU DO SPOLECNOSTI KIEKERT-CS, S.R.O.
Tato Cast bakalafské prace se zabyva ndvrhy na zlepSeni procesu ziskavani a vybéru
pracovnikii ve spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o. Budou zde rozebrany moznosti, které by, podle

mého nazoru, mohly piispét k zvyseni efektivity tohoto procesu.

V prvni Casti kapitoly jsou navrhy popsany obecné a ve druhé cCasti je jiz navrhnut

konkrétni zplisob, jak tyto navrhy aplikovat ve spolecnosti.

4.1 Navrhy na zlepSeni procesu ziskavani a vybéru pracovnikii ve
spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o.

K ziskavani pracovniki spole¢nost Kiekert-CS, s.r.o. vyuzZiva fadu metod. Pokud je to
alespoil trochu mozné dava piednost obsazeni volného pracovniho mista z internich zdroju.
Hlavnim diivodem je to, ze zaméstnanec jiz zna kulturu organizace a investice do né¢j vlozené
se timto dale zhodnocuji. Toto je spravny postup, ale Casto je zapotiebi ziskat pracovnika
z externich zdrojii. Zde se vyuziva webovych stranek podniku, internetového portalu jobs.cz,

spolupréce s Gfady prace a také s riiznymi persondlnimi agenturami.

V oblasti ziskavani pracovnikti by se spole¢nost méla vice zaméfit na studenty. Studenti,
ackoli nemaji mnoho zkuSenosti, mohou byt velkym potenciondlem pro podnik. Existuje
spousta cest, jak naldkat mladé perspektivni lidi do podniku. Napiiklad by spole¢nost mohla
navstévovat Skoly a univerzity, kde se mliZze prezentovat a tim navazat nové kontakty nebo

poskytovat pracovni staze pro studenty jesté pfed dokoncenim studia. Vice v kapitole 6.2.

Diky vysoké mife nezaméstnanosti se zda, Ze trh prace je plny volnych pracovnich sil a Ze
firmy maji nové lidi zceho vybirat, ale opak je pravdou. Zna¢nd mira podnikl trpi
nedostatkem odbornych zaméstnanct. I spole¢nost Kiekert-CS se potyka jiz del§i dobu

s nedostatkem kvalifikovanych pracovnik.

Prvnim navrhem, ktery by tuto situaci pomohl zlepsit, je zaméfeni se na vysokoskolské
studenty. Aktualné ve spolecnosti Kiekert-CS nejsou programy pro Cerstvé absolventy bez
zkuSenosti. Ve vétSin€ pfipadli pii obsazovani volnych pracovnich mist je pozadovana
nekolikaleta praxe, kterou student nemé kdy absolvovat. Toto neni problém jen spolecnosti
Kiekert-CS, ale je to zacCarovany kruh, jelikoz vétSina podnikd praxi studentll ani nenabizi

a pokud ano, tak bez finan¢niho ohodnoceni.
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Navrhuji zavést takzvané ,trainee programy®, které by mohly byt formou ro¢ni pracovni
staze zaméfené praveé na studenty vysokych Skol. Jednalo by se o zaméstnani absolventa na

plny uvazek.

Program je charakteristicky tim, ze absolvent neni zaméstnan na konkrétnim pracovnim
miste, ale tzv. ,,rotuje* mezi riznymi pozicemi tak, aby nasbiral zkuSenosti z riznych oblasti
a seznamil se tak s firemni kulturou a chodem podniku. Dale cely program mutze byt prolozen
odbornymi $kolenimi a exkurzemi do vyroby. VétSinou je absolventovi ptifazen mentor, ktery
zodpovida za jeho odborné vedeni, profesni rozvoj a pribézné¢ hodnoti jeho vykon. Pro
spolec¢nost Kiekert-CS bych navrhovala, aby byl tento program vytvofen pro pozice
budoucich manazer(, pracovnikli ve vyvoji a pracovnikil na pozicich odbornych technologt.
Velkou vyhodou pro spole¢nost by mohla byt moznost formovani absolventa podle vlastnich

predstav a potieb, neni totiz ovlivnén pracovnimi navyky z jiného podniku.

Nasledné, pokud by se spoluprace osvédCila, mohla by mu byt nabidnuta takzvana
juniorska* pozice, ktera je jiz zamétena na konkrétni pracovni pozici, na kterou by mohl po
dokonceni programu nastoupit. Zde by mu byl pfifazen vedouci, nejlépe z vysSiho
managementu, pod kterym by pracoval a sbiral od n¢j dalsi zkuSenosti. V prabchu této casti
by na absolventa mohla byt pifenasena vétsi odpovédnost a mohly by mu jiz byt svéfovany

samostatné projekty. Néasledné by plynule pfeSel na pracovni pozici.

DalSim navrhem na ziskani vhodnych pracovnikil, je vytvofeni vice brigadnich pozic.
V oblasti vyroby je velké mnozstvi brigadnich mist hlavné tedy na pozici pracovniki
poloautomatické linky, ale, podle mého nazoru, by se spolecnosti vyplatilo vytvofit brigadni
pracovni mista i v oblasti THP pracovnikii. Napiiklad na oddéleni Controllingu, Plant
Quality, HR odd¢leni nebo tfeba na oddé€leni Sales and Marketing a Product Development.
Pracovnik, ktery bude ve spole€nosti zaméstnan na dohodu o provedeni prace, je pro podnik
velmi vyhodny. Pokud jeho platové ohodnoceni nepievysi za jeden kalendaini mésic 10 000
K¢, nemusi za n€j zameéstnavatel odvadét socialni a zdravotni pojisténi, coz tvoti pro rok 2012
34% z hrubé mzdy zamé&stnance. Proto je tento zplisob zaméstnani pracovnika pro spolecnost

finan¢n¢ vyhodny.

Cim dal vice lidi aktivné vyuziva internet k vyhledavani zaméstnani, proto by spole¢nost
Kiekert-CS mohla zacit vyuzivat i jinych pracovnich portali nez pouze jobs.cz. I pfes to, Ze
ma sopecnost Spatné zkusenosti s n€kterymi internetovymi portaly zabyvajicimi se poptavkou
a nabidkou prace, jsou zde nékteré dalSi seridozni portaly prace, jako napf. monster.cz,

JobDNES.idnes.cz nebo také prace.cz.

44



4.2 Program ,,Hledani talentu*

Tento program s nazvem ,, Hledani talenti* by byl uréen pro vysoké skoly, stfedni odborné
Skoly a ucilisté. Byl by slozen z balicki s moznostmi spoluprace, které by obsahovaly rizné
moduly. Skoly by si mohly volit riizné kombinace téchto modul®l, pfi¢emz by nebylo mozné
zvolit si kazdy modul. N&které by byly propojené, a proto by nebylo mozné vyuzivat jen
jednoho, ale musela by se dodrzovat jejich vzajemnd navaznost. Tyto sluzby by byly
vytvoteny jako navazujici nékolikalety program pro ziskdvani mladych prospektivnich lidi.
Rozdélit by je bylo mozné do dvou skupin. Prvni bali¢ek by byl urcen zejména pro stfedni

odborné skoly a ucilisté a druhy pro vysoké skoly.

Stiedni Skoly a odborna ucilisté by mély moZnost volby mezi moduly: prednasek,

odbornou praxi, trainee programy a exkurzemi do provozu.

Modul prednadsek by obsahoval nabidku rtiznych témat, ktera by byla zpracovana na
nékolika urovnich. Jedna se hlavné o to, aby tyto pfednasky mohly byt uzity jak v nizsich tak
pokrocilejsich rocnicich. Zde by byla pfiblizena prace ve spolecnosti, jeji pracovni prostiedi,
pracovni podminky, moznost spoluprace studentd jiz na stiedni Skole a také moznost
uplatnéni po ukonceni studia. Cilem zafazeni tohoto programu do vyucovani, by bylo
seznameni mladych lidi se spolecnosti. Mohlo by jim to usnadnit shanéni odborné praxe,

protoZe nemuseli pred prednaSkou spolecnost a moZnosti spoluprace v tomto sméru znat.

Modul odborné praxe by navazoval na modul pfednasek, protoze pokud by si ho vybrala,
automaticky by studentim dané Skoly byla nabizena 1 moZnost absolvovat ve spole¢nosti
odbornou praxi. Zde by byl pfesny pocet pracovnich pozic uréenych pravé jejich studentim.
Vyhodou pro skoly je snadné umisténi studentd na praxi. Cilem spole¢nosti by bylo nalakat
mladé lidi do pracovniho prostiedi a ovéfit jejich schopnost aktivné se zapojit do pracovniho
procesu. Pro samotné studenty by to byla moznost ziskani novych zkusenosti. Nebylo by

mozné zvolit tento modul bez modulu piednések, byly by spolu pevné spjaty.

Trainee program by byl urcen pro vybrané studenty, ktefi pfi vykonu praxe prokazali, ze
jsou velmi schopni, pracoviti a samostatni. Tyto programy by spoc¢ivaly v dlouhodobé nabidce
pracovni staze zaméfené na zaclenéni studenta do provozu. Zde by jiZ mohla byt tato staz
¢aste¢né placena. Vyhodou pro studenty by bylo ziskdni pracovnich zkuSenosti a ovéfeni si,
zda je tato sopecnost to pravé, co by chtéli po studiu délat. Pro spole¢nost by program piinesl
zauCeni nového pracovnika, ktery by nasledné, pokud by nastoupil, nemusel prochazet

Skolenim, ale mohl by okamzité plnohodnotné odvadét svou praci.
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Exkurze do provozu by byl modul samostatny, o ktery by $kola mohla zazadat. Jednalo by
se hlavné o prohlidku spolecnosti. Exkurze by mohly probihat, aniz by byla nutna

1 spolupréce v ramci jinych modult.

Vysoké §koly by mohly volit mezi moduly: pfednasek, spoluprace na zavérecnych pracich,

odborné fizené praxe, trainee programu, juniorskymi pracovnimi programy a pracovnich stazi.

Prednasky by mohly byt na odborna témata roz¢lenény podle oborti studia. Naptiklad by
mohla byt prednaska zamétend na technologickou vyrobu zamk, kde by byl kladen diiraz na
vyzkum a vyvoj této technologie. Jina pfednasSka by byla pro studenty ekonomickych oborti,
kde by mohl byt vyvoj spolecnosti, z hlediska poctu pracovniki, fluktuace nebo plany do

budoucna ¢i finanéni struktura spole¢nosti.

Odborna rizena praxe by byla nabizena na prednaskach, hlavné z divodu, aby studenti
védéli, ze tato moznost ve spolecnosti je, aby kdyz by nasledné pfislo obdobi, ve kterém si
musi praxi zajistit, si vzpomnéli pravé na spole¢nost Kiekert-CS, s.r.0. Studentovi se na praxi
muze tak libit, Ze bude rozhodnut uchazet se nasledné o misto ve spolecnosti. Naopak
spole¢nost v ném mulze objevit potencional udélat mu vyhodnou nabidku. Tento modul

nemiize fungovat bez pfedchoziho.

Pracovni stdz by byla pevné spjata s modulem zavérecnych praci. Zde by se jednalo
o placenou staz. Aby mohl student napsat zavéreCnou praci, musel by se nejprve néjakou
dobu seznamovat s podnikem a problematikou ptimo v praxi. To by mu velmi usnadnilo
pochopit dané téma a nasledné zpracovavani diplomové, ¢i bakalarské prace by bylo
jednodussi. Tato praxe by i podniku zjednodusila pfenos informaci od nich ke studentovi,

protoze byva velmi tézké cely proces popsat, bez toho aniz by jim student prosel.

Modul zavérecnych praci byl by zalozen na principu, ze by spole¢nost Kiekert-CS, s.r.o.
vypsala témata, kterd by se tykala néjakého aktualniho tématu nebo, co by spolecnost chtéla
zanalyzovat, shrnout, vymyslet. Tato témata by byla poslana na univerzitu a zaméstnanci
univerzity by je nabizeli studentiim, ktefi se o dany okruh témat zajimaji. Velkou vyhodou by
byla pfedchazejici pracovni staz, na které by se student mohl plné seznamit s danou

problematikou.
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Trainee program by byl uréen pro absolventy, ktefi by prospéli s vybornymi studijnimi
vysledky. Tato pozice by mohla byt nabidnuta i studentovi, ktery by se podniku ovéfil pii
pracovni stdzi a naslednému zpracovani zavérecné prace. Jedna se o jiz placené pracovni

misto v organizaci s vSeobecnym zaméfenim. Blize je tento program popsan v kapitole 6.1.

Juniorskd pracovni pozice Je navazujici na trainee program a je jiz zaméfena na konkrétni
pracovni misto, na které by m¢l absolvent nasledné nastoupit. Podrobné&ji popsano v kapitole
6.1.
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ZAVER

Rizeni lidskych zdrojti je obor, ktery nabird na vyznamu tim, jak si firmy zadinaji
uvédomovat, ze vybér a nasledné udrzeni kvalitnich zaméstnancii je zdrojem uspéchu
spoleCnosti, protoze pravé lidské zdroje ovliviiuji vykon celé organizace a vytvari
konkurenceschopnost podniku. Jsou nejcennéjsi slozkou kazdé spolecnosti, a jakym
zpusobem jsou fizeni, ovliviiuje, zda podnik na trhu uspéje ¢i nikoli. Kvalitni zaméstnance
neni lehké vyhledat, proto je pro pracovnika HR oddéleni tézky kol zvolit spravné cesty, jak
naldkat dostate¢né mnozstvi uchazecu, ktefi odpovidaji pozadavkiim na volné pracovni misto.
Dale personalista musi zajistit, aby z téchto uchazecu byli vybrani ti, ktefi se nejlépe hodi na
obsazovanou pozici. Timto tématem, ,, Metody ziskdvani a vybéru pracovnikli ve vybrané
organizaci, se zabyvala tato bakalafskd prace. Autorka si zvolila k aplikaci teoretickych

znalosti v podminkach konkrétniho podniku spole¢nost Kiekert-CS, s.r.o.

Spole¢nost Kiekert-CS, s.r.o. je vyrobcem zamkovych technologii do aut a dodavatelem
pro ptfedni vyrobce automobilll po celém svété. Mezi jeho zakazniky se fadi napfi.: Audi,
BMW, Bentley, Bugatti, Chevrolet, Ford, Jaguar, Jeep, Mercedes, Volvo atd. VSechny tyto
spole¢nosti pozaduji od svych dodavateli nejvyssi kvalitu vyrobkd. Toho miize podnik
dosahnout jen v piipad¢, Ze ma dostatek odbornych pracovnikli. Zaméstnanci maji pfimi vliv
na kvalitu produkce, proto jejich ziskdvani a vybéru musi byt vénovana mimotadna

pozornost.

Cilem bakaldiské prace bylo na zdkladé analyzy soucasného stavu ziskdavani a vybéru
zaméstnancii ve spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o. navrhnout moZnd veSeni, kterd by prispéla ke

zvySeni efektivnosti tohoto procesu.

Bakalatska prace byla rozdélena do Sesti hlavnich kapitol, pficemz prvni tii tvofily
teoretickou Cast a v nasledujicich trech kapitolach byla tato teorie aplikovana vV podminkach

spolecnosti Kiekert-CS, s.r.o.
V prvni kapitole byly vymezeny zakladni pojmy managementu, ze kterého vychazi fizeni
lidskych zdroju a kterému byla vénovana druha kapitola. V kapitole ¢. 3 se autorka zabyvala

hlavnim tématem bakalaiské prace: ,, Ziskavani a vybér pracovniki®, zde byly teoreticky

popsany metody ziskavani a proces vybéru zaméstnanct do podniku.
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Kapitola ¢. 4 se zabyvala fizenim lidskych zdroji v praxi ve spolecnosti Kiekert-CS.
V této Casti prace byla predstavena spolecnost, jeji obor podnikani, historicky vyvoj a také
soucasny stav. Nasledn¢ se autorka vénovala vymezeni fizeni lidskych zdrojii a vybranym

personalnim ¢innostem v podminkach spolecnosti Kiekert-CS, s.r.0.

Pata kapitola byla jiz zaméfena na konkrétni metody ziskavani pracovnikii a proces vybéru
novych zaméstnancii do spolecnosti Kiekert-CS, s.r.0. V posledni ¢asti prace autorka navrhla

moznd opatfeni na zlepSeni tohoto procesu.

Spolecnost se dlouhodobé potyka s problémem nedostatku kvalifikovanych pracovniki.

wrwe

pozice a z toho vylivajici absence odpovidajicich zkusenych pracovnik.

Mladi perspektivni lidé nemaji kde tyto zkuSenosti nabrat, protoze fada firem nenabizi
pracovni staze nebo jiné programy pro absolventy vysokych skol. Proto autorka vytvoftila
program ,.Hledani talenti®, ktery je urCen stfednim odbornym Skoldm, uciliS§tim a vysokym
Skolam. Jedna se o balicek moduld neboli sluzeb, které¢ by spolecnost nabizela vzdélavacim
institucim. Ty by si mohly zvolit kombinace téchto moduld, pfi¢emz by nebylo mozné zvolit
kazdy modul. Nékteré by byly propojené, a proto by nebylo mozné vyuzivat jen jednoho, ale
musela by se dodrzovat jejich vzijemna névaznost. Tyto sluzby by byly vytvofeny jako

navazujici nékolikalety program pro ziskdvani mladych prespektivnich lidi.

Spolecnost by také mohla nabizet vice sezonnich brigadnich mist v oblasti technicko-
hospodarskych pozic. Hlavnim diivodem tohoto doporuceni je fakt, Ze tento druh pracovniho

uvazku je finan¢né vyhodny.

49



POUZITA LITERATURA

[1]

[2]

[3]

[4]

[5]

[6]

[7]

[8]

[9]

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. Pieklad:
Koubek. 10. aktualiz. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. 800 s. ISBN 978-80-247-
1407-3.

ARNOLD, J., SILVESTER, J.,, PATTERSON, F., ROBERTSON, I., COOPER, C,,
BURNES, B. Psychologie prace: pro manazery a personalisty. Ptreklad: Jungmann.
Praha: Computer Press, a.s., 2007. 629 s. ISBN 978-80-251-1518-3.

Autoweb.cz, CTK: Kiekert-CS rozsifuje kapacity na Pardubicku [online]. Aktualizace
2006-6-16 [cit. 25. listopad 2011]. Dostupné z WWW: <http://www.autoweb.cz/kiekert-

cs-rozsiruje-kapacity-na-pardubicku/>

BELOHLAVEK, F., KOSTAN, P., SULER, O. Management. Olomouc: Rubico, 2001.
645 s. ISBN 80-85839-45-8.

BLAHA, J., MATEICIUC, A., KANAKOVA, Z. Personalistika pro malé a stiedni firmy.
Brno: CP Books, 2005. 284 s. ISBN: 80-251-0374-9.

BRODSKY, Z. Rizeni lidskych zdrojii: pro kombinovanou formu studia programu
Ekonomika a management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2009. 113 s. ISBN: 978-80-
7395-155-9.

CEJHAMR, V., DEDINA, J. Management a organizacni chovani. 2. aktualizované a
rozsitené vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2010. 352 s. ISBN: 978-80-247-3348-7.

DESSLER, G. Human resource management. 9th ed. Upper Saddle River: Pearson
Education, 2003. 558 s. ISBN 0-13-045265-3.

DUDA, J. Rizeni lidskych zdrojii. Ostrava: Key Publishing, 2008. 128 s. ISBN 978-80-
87071-89-2.

[10]DVORAKOVA, Z. Management lidskych zdrojii. 1. vyd. Praha: C. H. Beck, 2007. 485 s.

ISBN 978-80-7179-893-4.

[11]EVANGELU, J. E. Diagnostické metody v personalistice. Praha: Grada Publishing, a.s.,

2009. 176 s. ISBN: 978-80-247-2607-6.

[12]HUBENY, J. idnes.cz: Vyrobce zamkii do aut nabere 700 lidi, uvazuje o tovdrné

v Pardubicich [online]. Aktualizace 2011-9-14 [cit. 4. bfezen 2012].. Dostupné z WWW:
<http://ekonomika.idnes.cz/vyrobce-zamku-do-aut-nabere-700-lidi-uvazuje-o-tovarne-v-

pardubicich-1cs-/ekonomika.aspx?c=A110914 1651462 pardubice-zpravy_meb>.

50



[13] Interni dokumenty spolecnosti Kiekert- CS, s.r.0.

[14]JAY, R. Prijimaci pohovor: Co chtéji firmy slyset a jak to rict. Praha: Grada, 2007. 144 s.
ISBN: 978-80-247-1944-3.

[15] Kiekert- CS, s.r.0., Kiekert.com [online]. Aktualizace 2012-1-10 [cit. 6. biezen 2012].
Dostupné z WWW: <http://www .kiekert.com/cz/home.html>.

[16]KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2010. 224 s. ISBN: 978-80-247-2497-3

[17]KOLMAN, L., CHYLOVA, H., MICHALEK, P., GLOSIKOVA, Z. Vybér zaméstnancii:
Metody a postupy. 1. vyd. Praha: Linde, 2010. 240 s. ISBN: 978-80-7201-810-9.

[18] KOUBEK, J. Persondlni prace v malych a strenich firmach. 4. aktualizované a doplnéné
vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2011. 288 s. ISBN 978-80-247-3823-9.

[191KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 4. rozsifené a
doplnéné vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 978-80-7261-168-3.

[20lMONAG, P. Assessment centre: Moderni ndstroj pro hodnoceni, vybér a vycvik
persondlu. Praha: Pragoeduca, 2002. 92 s. ISBN: 80-7310-004-5.

[21]MUSIL, J. CTK. Automobilovy priimysl v Cesku zaméstnava az 24 tisic lidi [online].
Aktualizace  2008-02-21  [cit. 29. tGnor 2012]. Dostupné na WWW:
<http://www.ceskatelevize.cz/ct24/ekonomika/6381-automobilovy-prumysl-v-cesku-
zamestnava-az-124-tisic-lidi/?stepSlider=1>.

[22] Naskraj.cz, Preloucsky Kiekert je krajskym tahounem. [online]. Aktualizace 2010-09-17
[cit. 8. biezen 2012] Dostupné z WWW: <http://www.naskraj.cz/zpravy/tiskove-
zpravy/preloucsky-kiekert-je-krajskym-tahounem.html>.

[23]PATERKOVA, 1. Behaviordlni neboli kompetencni pohovor a metoda STAR.
Elektronicky newsletter mési¢niku Human Resource Management, [online]. Aktualizace
2008-07-25 [cit. 17. unor 2012]. Dostupné z WWW:
<14http://ihned.cz/download/DOT_nwsltr/HRManagement_2008 14.pdf>.

[24]SRPOVA, J. REHOR, V. a kol. Zdiklady podnikéni: Teoretické poznatky, priklady a
zkuSenosti ceskych podnikatelii. Praha: Grada Publishing, a.s, 2010. 427 s. ISBN: 978-80-
247-3339-5.

o1



[25] Univerzita Pardubice, upce.cz. Smiuvni partnerstvi. [online]. Aktualizace 2008-09-22
[cit. 16. bfezen 2012] Dostupné z WWW:

<http://www.upce.cz/spoluprace/prumysl/smluvni.ntml>.

[26] VAINER, L. Vybeér pracovnikii do tymu. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. 112
s. ISBN 978-80-247-1739-5.

[27]Zakon €. 262/2006 Sb. Zdkonik prdce ze dne 21. dubna 2006. § 16, odst. 1 [online].
2006-04-21 [cit. 2012-12-02]. Dostupny z WWW:

<http://www.zakonycr.cz/seznamy/262-2006-sh-zakon-zakonik-prace.html>.

52






