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Abstrakt

Diplomovéa prace pojednavd o procesu ziskdvani a vybéru novych pracovnikd ve
vybrané spole¢nosti. Prace je koncipovana na Cast teoretickou a praktickou. Prakticka
¢ast se zabyva zmapovanim aktualniho procesu ndboru a vybéru novych zaméstnancu.
Jeji soucasti a zaroven cilem prace je navrhnout zmény zkoumaného procesu, které by
do budoucna pomohly zefektivnit soucasny stav. Koncipovani navrhli na zlepseni se
odviji z poznatkli obsazenych v teoretické Casti v souvislosti s aktualnim stavem

procesu ve spole¢nosti.
Kli¢ova slova

Rizeni lidskych zdroja, ziskédvani pracovnikii, vybér pracovnikd, inzerce prace,

zivotopis, metody vybéru pracovnikil, personalista, personalni odd€leni

Abstract

This diploma thesis focuses on the process of recruitment and selection of new
employees in selected companies. The work is structured into theoretical and practical.
The practical part deals with mapping the current process of recruitment and selection
of new employees. Its part and also the objective of this work is to suggest amendments
that could make the process more efficient in future. Suggestions for improvement are
based on the knowledge gained in the theoretical part in connection with current proces

in the company.
Keywords

Human resources management, recruitment, selection of candidates, job advertising,

curriculum vitae, recruitment methods, personnel officer, human resources department
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UvVOoD

V soucasné dob¢ rostoucich pozadavkl na kvalitu zivotni urovné a vysokéa konkurence
ptredstavuji hnaci motor pro zvySovani tirovné kvality produkovanych vyrobku a sluzeb
podnikem. Organizace se snazi zkracovat pribéznou dobu vyrobku, snizuji naklady na

vyrobu, zkvalitiuji sluzby zakaznikiim a mnoh¢ dalsi.

To vSe by podniku bylo neuzite¢né, pokud by do produkcniho procesu nebyl zahrnut
pfeménit zdroje, vstupujici do podniku na vystupy a predstavuje tak nepostradatelnou

slozku organizace.

Lidé si hledaji moznosti uplatnéni na trhu prace. Hledani vhodného druhu prace probiha
V podstaté na stejném principu, jako kdyz si zdkaznik vybird, ktery vyrobek si koupi. Pii
hledani prace porovnava nabidky od riznych zaméstnavatelii a zohlediiuje také svoje
dovednosti a zkuSenosti, které je schopen organizaci nabidnout. Ve vétsSiné piipadi je
zavisly na aktudlnich potiebach trhu a tak si hlavné zaméstnavatel musi nalézt svoji

cestu k osloveni potencidlnich uchazeca.

Ziskavani a vybér zaméstnanci tak tvoii velice vyznamnou roli v rdmci plnéni
strategickych cili podniku. Diky své dilezitosti je nutné se této oblasti vénovat a fidit ji.
Tato kompetence vétSinou spada pod samostatné vytvoiené personalni oddéleni, tim
padem vznikaji personalnim pracovnikiim dal$i cinnosti, které musi koordinovat.
Z tohoto pohledu vystupuje personalni oddéleni v roli jako zprostfedkovatel prvniho
kontaktu uchazece se spolecnosti ale rovnéZ jako podpora pro manazery nabirajici nové

pracovniky.
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1 CILE PRACE, METODY A POSTUPY ZPRACOVANI

Hlavnim cilem diplomové prace je provést analyzu soucasné situace procesu ziskavani a
vybéru zaméstnanct ve vybraném podniku a doporucit pfipadné zmény, které by mohl

podnik vyuzit v ramci zlepSovani tohoto procesu.

Na zéklad¢ studia odborné literatury bude vypracovani teoreticka ¢ast. Tématika teorie
se odviji od vySe zminéné problematiky. Ziskané poznatky budou slouzit jako pomocny

podklad pfi stanoveni moznych zmén.

V analytické ¢asti bude vytvofena obecna charakteristiku zkoumaného podniku. Cilem
vSak bude identifikace a charakteristika procest tykajici se vytvafenim novych
pracovnich mist, zpiisobu ziskdvani pracovnikii a pouzivanych metod vybéru

zameéstnancu.

Informace o téchto internich procesech budou ziskany na zakladé¢ konzultaci s
pracovnici personalniho oddéleni daného podniku. Z tohoto rozboru se budou odvijet

pfipadné navrhy na zmény, které by mohly stavajici stav zefektivnit.

12



2 TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

2.1 PERSONALNI PRACE

Tento samotny pojem je mozné interpretovat dle Koubka (2001, str. 14) nésledujici
definici: ,, Personalni prace (personalistika) tvori tu cast organizace, kterd se zaméruje
a vSe, co se tyka cloveka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho cinnosti,
vysledkii jeho prdce, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim osobdm, s nimiz se
V souvislosti se svou praci stykd, a rovnez jeho osobniho uspokojeni z vykonavané

prace, jeho persondlniho a socialniho rozvoje.

2.1.1VYVOJ

Béhem 20. stoleti bylo zaznamenano, Ze oblast persondlni prace prosla nékolika stadii

svého vyvoje. Nasleduje charakteristika téchto piistupt (DVORAKOVA, 2012).

Na pocatku 60. let pfevladalo Vv fizeni organizaci pojeti persondlni prace jako
personalni administrativa.  Jinymi slovy se jednalo o zabezpeceni vykonu
persondlnich cCinnosti, které vyplyvaji z povinnosti zaméstnavatele podle pravnich
predpisti. Personalni utvar byl tedy zodpovédny za administrativu spojenou se
zaméstnavanim lidi a vykazovanim personalnich zalezitosti vic¢i statnim institucim

(DVORAKOVA, 2012).

Dalsim pojeti, které¢ se zacalo objevovat od druhé poloviny 60. let, bylo personalni
fizeni. Toto pojeti vychdzi zuznani aktivni role persondlni prace. Personalni praci
vykondvaji uzce specializovani personalisti v centralnim $tdbnim ttvaru. Toto stddium
mélo charakter operativniho fizeni a nefeSilo persondlni otazky strategického rozméru

(DVORAKOVA, 2012).

Od pocatku 80. let 20. stoleti se zac¢ina hovofit o Fizeni lidskych zdroju. Je kladen
diiraz na rostouci vzacnost lidskych zdrojl jako vyrobnim ¢initelt a snaha o to, vénovat
mu mimotddnou pozornost. Tento pfistup personalni prace se snazi o soulad zajmu

managementu a zaméstnaneckych vztahti (DVORAKOVA, 2012).
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2.1.2 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU
Rizeni lidskych zdroji je chapano jako strategicky a logicky promysleny pfistup
k fizeni toho nejcenngjsiho, co organizace ma — lidi. Obecnym cilem organizace v této
oblasti by mélo byt uspésné plnéni svych cilt prostiednictvim téchto lidi. Plnéni cilt se

tyka nékolika oblasti (ARMSTRONG, 2007).

Prvni znich je efektivnost organizace. Zvlastni postupy v oblasti lidskych zdroju
mohou mit vyznamny vliv na vykon organizace. Cilem strategie fizeni lidskych zdroji
by méla byt podpora programii na zlepSovani efektivity firmy. Dalsi oblasti je Fizeni
lidského kapitalu, jehoz soucasti jsou lidé, ktefi v organizaci pracuji a zavisi na nich
uspéSnost podnikéni. Z tohoto hlediska je dilezité, aby organizace ziskala a udrZela
potiebné kvalifikované a dobie motivované pracovni sily. Rizeni znalosti je popsano
jako proces, pii kterém dochazi k vytvareni, ziskavani, ovladani a vyuzivani znalosti a
ten sméfuje ke zlepSovani vykonu v organizaci. A to za pomoci poskytovani
specifickych znalosti a dovednosti prostfednictvim procesi uceni probihajicich
vV organizaci. Jak zvySovat motivaci a pracovni angazovanost pracovnikll touto
problematikou se zabyva Fizeni odménovani. V jeji kompetenci je také zavadeéni
politiky a postupli odménovani. Neméné dilezitou slozkou fizeni lidskych zdroji je
fizeni zaméstnaneckych vztahii. Cilem je vytvaret klima, v némz lze prostfednictvim
partnerstvi mezi managementem a pracovniky a jejich odbory udrZzovat harmonické a
produktivni vztahy. Dal§im z cilt fizeni lidskych zdroju je vytvaret a realizovat takovou
politiku, kterd vyvazuje a respektuje potieby vSech zainteresovanych stran, bere v tvahu
individuélni 1 skupinové rozdily v zaméstnani, v osobnich potfebach a je schopna

uspokojit rozdilné potireby (ARMSTRONG, 2007).

2.2 PERSONALNI CINNOSTI

Vyse zminéné cile nachazeji sviij konkrétni vyznam V personalnich Cinnostech, které
predstavuji vykonnou cast personalni prace. Dle Koubka (2001) se jednd o nésledujici

funkce:

a. Vytvareni a analyza pracovnich mist - definovani pracovnim tkoll, pofizovani

popisu pracovnich mist, specifikace pracovnich mist
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b. Personalni planovani - planovani potfeby pracovnikil v organizaci a planovani
jejich persondlniho rozvoje

C. Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki - pfiprava a zvefejnovani informaci o
volnych pracovnich mistech, shromazdovani materiali o uchazecich, zkoumani
téchto materialii, predvybér, organizace vybeéru, jednani s vybranych uchazecem aj.

d. Hodnoceni pracovniki — pfiprava potiebnych formulaii, casového planu
hodnoceni, obsahu a metody hodnoceni, organizace hodnoticiho rozhovoru aj.

e. Rozmistovani pracovniki a ukoncovani pracovniho poméru — zatrazovani
pracovnikidi na konkrétni pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou
préci, pfefazovani na nizsi funkci, penzionovani a propousténi

f. Odménovani — vytvafeni nastroji k ovliviiovani pracovniho vykonu, motivace
pracovniki, poskytovani zaméstnaneckych vyhod

0. Vzdélavani pracovnikii — identifikace potieb vzdélavani, pldnovani vzdelavani a
hodnoceni vysledkii vzdélavani a ucinnosti vzdélavacich programt, organizovani
procesu vzdelavani

h. Pracovni vztahy — organizovani jednani mezi vedenim organizace a predstaviteli
zameéstnanct, pofizovani a uchovavani zapist z jednani, sledovani agendy stiznosti
aj.

i. Péle o pracovniky — zajisténi bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci, vedeni
dokumentace, organizovani kontroly, otazky pracovni doby a pracovniho rezimu aj.

J. Personalni informaé¢ni systém — zjist'ovani, uchovavani, zpracovani a analyza dat
tykajicich se pracovnich mist, pracovnikii a jejich prace, mezd a socidlnich

zalezitosti aj.

Personalni ¢innosti jsou sefazeny v logickém poradi. Je kladen diiraz na sladéni cild
téchto jednotlivych ¢innosti a jejich vzajemnou provazanost. MiiZzeme pozorovat riznou
Skalu cinnosti v zdvislosti na tom jak velkd je samotnd organizace. V malych
organizacich tak né€ktera z uvedenych Cinnosti chybét. Velké organizace zaméstnavaji

personalisty na urcity tsek personalni prace (KOUBEK, 2001).
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2.3 PERSONALISTA

Personalisté a psychologové pfistupuji v K samotnému vybéru budouciho pracovnika ve
vétsin€ pripadi odlisné. Kazdy znich se soustfedi na jiny cil procesu vybéru.
Personalista, ktery je ¢lenem managementu pohlizi na vybér zaméstnanct z hlediska
fungovani organizace jako celku. Zvazuje negativni aspekt vybéru v tom smyslu, aby
nebyl pfijat zcela nevhodny uchazec¢, ktery by mohl organizaci néjakym zplisobem
poskodit. Pojeti vybéru zaméstnance z pohledu psychologa je chdpano jako spravné
provedeny odborného ukonu a zaméfuje se predev$im na to, aby dokdzal urcit toho

nejvhodnéjsiho (KOLMAN, 2010).

Moderni personalista musi mit k vykonavani své prace diikladné teoretické i praktické
dovednosti. Je nutné, aby se orientoval v problémech organizace, ve které pracuje. Musi
se orientovat ve vngjSich faktorech, které ovlivituji fungovani pracovni sily organizace a
dale se musi vzdélavat v oblasti techniky a technologie pouzivané v organizaci. Musi
byt trochu pravnik a trochu psycholog. Dalsim dtlezitym faktorem je, aby umél jednat
s lidmi, neustale se ucil a rozvijel své schopnosti. DneSni personalista uz prestal byt
administrativnim pracovnikem, a stal se pracovnikem tvar¢im, opravdovym
manazerem, pro kterého je kazdodenni kontakt s pracovniky a manazery a jejich

pracovnimi i osobnimi problémy samoziejmosti (KOUBEK, 2001).

2.4 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Modelovy postup planovani lidskych zdroju je urCovan v zavislosti na planovaném cili
organizace. Celkova potieba zaméstnancli a pokryti celkové potfeby zaméstnancl
z vnitinich zdroju se odviji od planovaného objemu produkce. Bere se pfitom v potaz
skutecny stav zaméstnanctli, predpokladané ndstupy zaméstnanci a piedpokladané

odchody zaméstnanct (SIKYR, 2012).

Vysledkem porovnani odhadu celkové potifeby zaméstnancti a odhadu pokryti celkové
potieby zaméstnancli z vnitinich zdrojli je stanoveni Cisté spotieby zaméstnancti. Tato
spotieba je nulova, pokud je celkova spotieba pokryta zaméstnanci z vnitinich zdroj.
Pti kladné spotfebé se predpokladd nedostatek zaméstnanci a naopak pii zéporné
nadbytek zaméstnancii. Na zdklad¢ stanoveni Cisté spotfeby se navrhuje feSeni

predpokladané situace. Odhady celkové potieby zaméstnancli se promitaji do plant
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personalnich Cinnosti, které jsou realizovany a pribézné hodnoceny tak, aby je mohla
v€as upravit podle vyvoje specifickych podminek a strategickych cili organizace

(SIKYR, 2012).

Personalni planovani Analyza pracovnich mist

| |
v

Ziskavani zaméstnancu

v

Vybér zaméstnancii

A

Obrazek 1 Vztah mezi analyzou pracovnich mist, personalnim planovanim, ziskavanim a vybérem
pracovnikii (zdroj: vlastni zpracovani dle Koubka, 2001, s. 123)

2.4.1 POPIS PRACOVNIHO MIiSTA

Je zékladnim kamenem persondlniho fizeni a je nezbytny pro definovani idealniho
profilu kandidata. Jeho struktura by neméla byt slozitd. Organizace, které maji
definované procesy, jsou vtomto kroku zvyhodnéni. Mohou tak vypsat seznam

klicovych cinnosti s odkazem na dany proces, ktery je popsan v procesnich ,.knihach*
(VAINER, 2007).

Z popisu pracovniho mista vyplyvaji pozadavky na znalosti, zplsobilosti a postoje
kandidata, ktery by mél dané misto obsadit. Dale jsou to také pozadavky na jeho

adaptaci, vzdélavani, rozvoj, hodnoceni a odmétiovani (BARTAK, 2010).
Dle Bartaka (2010) ma popis pracovniho mista obsahovat tyto nélezitosti:

a) nazev prace (pracovniho mista)

b) vztah k dalsim pracovnim mistim uvniti organizace

c) ucel pracovniho mista

d) cile pracovniho mista

e) hlavni ukoly

f) normy vykonu

g) organizacni zalezitosti (zafazeni pozice do organizaéni struktury, pracovni

podminky, odmény a benefity, datum zpracovani)
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2.4.2 SPECIFIKACE POZADAVKU NA PRACOVNIKA
Tyto pozadavky vychazeji z popisu pracovniho mista. Poskytuje piehled zpusobilosti,
které pracovnik potiebuje k vykonu své pracovni pozice. K posuzovani téchto

zpusobilosti je mozné vyuzit napt. Rodgeriv anebo Munrotv a FraserGv model

(BARTAK, 2010).

Rogertiv sedmibodovy model se zaméfuje na fyzické zdatnosti, védomosti a dovednosti,
vSeobecnou inteligenci, zvlastni schopnosti, zajmy, dispozice a okolnosti. Munrotiiv a
Frasertiv pétistupnovy model zahrnuje osobnostni a socidlni charakteristiky jedince,
kterymi jsou: vliv na ostatni, ziskané vlastnosti, vrozené schopnosti, motivace,

emocionalita (BARTAK, 2010).

Sedmibodovy model ma delsi historii. V nékterych ohledech je jednodusi pétistupnovy
model a klade vétsi diiraz na dynamické aspekty uchazece. Oba zminéné modely tvofi
vhodny rdmec pro vybérovy pohovor. Tyto tradi¢ni systémy klasifikace vSak nejsou
V posledni dobé¢ pfiili§ popularni. Stale vice se pro ucely pohovoru pouziva pfistup
zalozeny na schopnostech. Tento pfistup umozni vyhodnotit, ktera metoda vybéru bude

pfinaset uzite¢né poznatky (ARMSTRONG, 2007).

2.5 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Cilem tohoto procesu je identifikovat, pfilakat a najmout uchazece, kteti pro organizaci
predstavuji kvalifikovanou pracovni silu. LepSim feSenim je opustit tradi¢ni filozofii
ziskavani pracovniki, kterd je zalozena na prilakéani co nejvétsiho poctu zadatelli a
soustiedit se na kvalitni provedeni vybéru pii pevné danych ndkladech. Efektivnost
celého procesu se zvySuje, nastane-li soulad mezi potfebami organizace a potfebami
uchazece. Tim 1ze dosédhnout pii zvetfejnéni realistické pfedstavy o zaméstnani uchazeci.
Je dulezité, aby zaméstnavatel prosazoval politiku rovného zachazeni v oblasti
ziskavani pracovnikl. Ziskavani je dvoustrannd zélezitost, kdy na jedné strané
vystupuje organizace a konkuruje si s ostatnimi zaméstnavateli o zadanou pracovni silu.
Na stran¢ druhé jsou zaméstnanci, ktefi zvazuji rizné pracovni nabidky

(DVORAKOVA, 2012).

Dle Armstronga (2007) je proces ziskavani pracovnik sloZen z nasledujicich ¢innosti:
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a. definovani pozadavkii — ptiprava popisit a specifikaci pracovniho mista,
rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zaméstnani
b. ptildkani uchaze¢t — prozkoumani a vyhodnoceni riznych zdroji uchazeci

uvnitf podniku 1 mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur a poradct

2.5.1 METODY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Kazda organizace si voli takovou metodu ziskavani pracovniki, ktera je efektivni
vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu. Pfi vybéru je nutno brat v ivahu faktory
jak jsou pozadavky na pracovni misto, finan¢ni prostiedky anebo analyza ptedchozich

procesu ziskavani pracovnikii (DVORAKOVA, 2012).

Jednou z moznosti je nabidka prace na misti vyvésce nebo na desce uradu prace.
Tento druh metody je levnym zplsobem jak oslovit pfedev§im zdjemce o manudlni,
niz8i administrativni ¢i technické pozice, u kterych je vyzadovano zakladni az stiedni
vzdélani zakon¢ené maturitou. Pro obsazovani takovych pozic se naskyta také moznost
inzerce Vv lokalnim tisku, rozhlase nebo televizi. U pozic vyzadujici vysokoskolské
vzdélani je U¢inngj$i vyuzit masmédia s celostatnim rozsahem. Velice oblibenou
metodou je v dnes$ni dobé vyuziti inzerce na internetu neboli e-recruitment. Pomoci
této inzerce si milZe organizace zajistit zvySeny pocet uchazeci. To pak klade vetsi
naroky na ¢as v souvislosti s tfidénim velkého mnozstvi doslych zadosti mezi, kterymi
je 1 spousta nevhodnych kandidatt. Dalsi alternativou je piimy kontakt zastupce
persondlniho oddéleni s potencidlnimi uchaze¢i prostfednictvim veletrhu pracovnich
prileZitosti. NejCast&ji se veletrhy potfadaji na vysokych Skolach, kde se prezentuji
velké a znamé spole¢nosti. Velikou vyhodou této metody je tedy piimy kontakt a
moznost thned na misté vytipovat vhodné uchazece, kteti mohou byt pozvani do dalSich
kol vybérového fizeni urcité pracovni pozice. V neposledni fadé¢ miiZze organizace
vyuZit sluZzeb personalnich agentur, které¢ se rozliSuji podle toho, na jakém segmentu
trhu prace operuji. Podle tohoto stanoviska se také pohybuje cena jejich sluzby. Do
personalnich agentur jsou zahrnuty zprostfedkovatelny prace, agentury na vyhledavani a
vybér, outplacementové spolecnosti a headhuntingové spolecnosti. V jiném piipadé
muze zareagovat uchaze¢ sam od sebe bez prostiednictvi pfedchozich metod. Uchazec

tak posila naslepo a nereaguje na konkrétni nabidku prace. Toho vyuzivaji hlavné
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studenti vysokych Skol. Tato reakce vsSak pfinasi maly efekt k obsazeni mista jak

7adateli, tak zaméstnavateli (DVORAKOVA, 2012).

Vedle téchto tradi¢nich ndstroji a postupli nabizeji sluzby internetu zaméstnavatelim
nov¢ prostiedky internetové komunikace s potencialnimi uchaze¢i o zaméstnani, kam
patii napiiklad takzvany ,,social networking®. Tento zplsob je zalozeny na vytvareni a
rozvijeni socialnich siti a virtudlnich komunit uzivatelti se spolecnymi zdjmy. Témito
socialnimi sitémi jsou napiiklad Facebook, Myspace nebo LinkedIn. Uzivatel si zde
muze zalozit sviyj vlastni profil s osobnimi udaji, ktery mu umoziuje vytvaiet nové
kontakty s ostatnimi uzivateli, které mohou piedstavovat nové pratelé, zakazniky,
obchodni partnery i zaméstnance. Tyto moderni zplsoby je mozné vnimat jako
alternativni nastroj personalniho marketingu a ziskavani zaméstnancti na globalnim i

lokalnim trhu prace (SIKYR, 2014).

Komunika¢ni model by mél byt volen s ohledem na image organizace. Jedna se o
marketingovy zadmér personalnich pozadavki. Pokud firma zvoli napiiklad
neprofesionalni persondlni agenturu, nebude nabidka pftili§ atraktivni. Je dilezité se
dobfe informovat o vSech moznostech oslovovani nabidkou. V zasad¢ lze zpusob

naboru zajistit dvéma zptsoby a to externim nebo internim vybérem (TOTH, 2010).

2.5.2 VOLBA ZDROJE PRACOVNICH SIL

V tomto kroku se organizace muze rozhodnout, jestli bude obsazovat volna pracovni
mista z fad dosavadnich pracovniki tedy, zda bude cerpat z vnitinich zdrojii anebo

z vng&jsich. Je také mozné tyto zdroje kombinovat (KOUBEK, 2001).
Vniti'ni zdroje pracovnich sil dle Koubka (2001, s. 120) tvofi:

a) pracovnici uspofeni v disledku technického rozvoje, tj. v disledku distribuce Zivé
lidské prace stroji ¢i v dusledku pouziti produktivnéjsi technologie, zlepSené
organizace prace apod.

b) pracovnici uvolnovani v souvislosti sukoncenim né&jaké Ccinnosti ¢i jinymi
organiza¢nimi zménami

C) pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢néjsi praci, nez jakou

vykonavaji na souasném pracovnim misté
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d) pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasném pracovnim miste, maji vSak
z n¢jakych divodii zajem piejit na uvolnéné ¢i noveé vytvorené pracovni misto v jiné

Casti organizace

Tento zpusob ziskavani pracovnikti mize mit své vyhody i nevyhody. Par z nich je

zobrazeno Vv nasledujici tabulce podle Bartaka (2010).

Vyhody Nevyhody

moznost kariérniho rastu ne vzdy je z ¢eho vybirat

' riziko zakonzervovani dosavadnich
ekonomicka nenaro¢nost
pracovnich postupl

znalost prostfedi uchaze¢em naklady na rekvalifikaci

Tabulka 1 Vnit¥ni zdroje -vyhody a nevyhody (zdroj: vlastni zpracovani dle Bartaka, 2010)

Do vnéjsich zdroji pracovnich sil dle Koubka (2001, s. 121) patii:

a) volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani registrovani jako uchaze¢i o
zaméstnani na Uradech prace)

b) Cerstvi absolventi $kol ¢i jinych instituci ptipravujici mladez na povolani

C) zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele nebo

které nabidka (inzerat) organizace k tomuto rozhodnuti pfivede

I tento zptisob ma jisté vyhody a nevyhody podivejme se na nékolik z téch, které

definoval Bartak (2010).

Vyhody Nevyhody
moznosti vybéru z Sir§iho okruhu vyssi nadklady spojené se sluzbami
uchazect persondlnich agentur

snaz$i adaptace nového pracovnika a o '
_ riziko netspésnosti novacka
jeho akceptace okolim

zaruky personalnich agentur za kvalitu odli$né aspirace, tuzby, o¢ekavani a

vybéru nesoulad s firemni kulturou

Tabulka 2 Vnéjsi zdroje - vyhody a nevyhody (zdroj: vlastni zpracovani dle Bartaka, 2010)
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Ve vyspélych zemich vybiraji vétSinou organizace pracovniky z vnitinich zdrojd,
jelikoz tato moznost je pro né¢ mnohem snadnéjs$i. Nevznikaji naklady na inzerci,
odpada zdlouhavé obdobi adaptace na praci a zjednodusuje se vybér apod. Organizace
saha po vn¢jSich zdrojich az v piipadé, kdy pracovni mista z vnitfnich zdroji nelze
pokryt. UZzitecna je také spoluprace s ufady prace €i jinymi institucemi trhu prace
(KOUBEK, 2001).

2.5.3 PRAVIDLA PRO ZiSKAVANI PRACOVNIKU

Kazda organizace se 1isi svou politikou ziskdvani zaméstnanct. Ve vyspélych zemich se
vSak ma za to, ze by pro kazdou organizaci méla dle Koubka (2001) platit nasledujici

pravidla:

1. organizace by méla informovat o vSech volnych pracovnich mistech stavajici
zaméstnance a teprve poté se soustiedit na vnéjsi zdroje

2. prii oslovovani vngjsich zdroji by méla vystupovat ne-anonymné

3. kazdy uchaze¢ by mél byt informovan o zékladnich charakteristikdch volného
pracovniho mista, jeho pozadavcich na pracovni schopnosti a zékladnich
podminkach spojenych s timto mistem

4. organizace by méla zajistit informovanost kazdého uchazece o prubchu
vybérového fizeni, po obdrzeni nabidky od uchazece by mu méla sdélit hruby
¢asovy plan procesu ziskavani a vybéru pracovniki a to, kdy je mozné ocekavat
dalsi kontakty s uchaze¢em

5. organizace by se méla snazit ziskavat nové pracovniky jen na zakladé jejich
schopnosti vykonéavat pozadovanou praci

6. organizace by neméla klamat pfi inzerovani volnych pozic ani v naborovych
tiskovinach, neméla by slibovat, to co nemiize nebo nechce splnit

7. organizace by neméla diskriminovat potencidlni uchazece na zdkladé jejich

pohlavi, véku, barvy pleti, politickych nazorti, naboZenstvi apod.

2.6 VYBER PRACOVNIKU

Uspésna naborova kampan vede k dostatecné velkému mnozstvi ptijatych zadosti od

kvalifikovanych uchaze¢t. Ukolem je tak ztohoto mnoZstvi vybrat nejvhodnéjsiho
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kandidata na obsazovanou pozici. Ti, ktefi nejlepsi lidi vybiraji, se snazi v prib&hu
vybérového procesu predpoveédét jejich vykon v daném zaméstnani. Na druhé strané je
také dulezité, aby prace vyhovovala samotnym kandidatiim a nenastala situace, ze brzy
Z tohoto zaméstnani odejdou k jinému zameéstnavateli. Dil¢i cile vybérového procesu
jsou nasledujici. Shromazdit tolik informaci kolik je mozné. Dale tyto informace fadné
uspotadat a vyhodnotit. A ohodnotit kazdého kandidata v zavislosti na predpokladaném
vykonu na daném pracovnim misté a dat uchazecCovi takové informace, aby se mohli

rozhodnout, zda chtéji pfijmout danou nabidku zaméstnani (FOOT a HOOK, 2002).

2.6.1 VYHODNOCOVANI MATERIALU

Pii ziskani velkého mnoZzstvi Zadosti od uchazect neni z casovych divodi mozné
zorganizovat pohovor se vSemi. V této fazi je nezbytné redukovat pocet ptislych zadosti
na zvladnutelny pocet — tento proces je znam jako predvybér. Tato vybérova procedura
je zaloZena na vyhodnocovani pisemnych informaci od uchazec. Aby nedochéazelo k
mylnym pfedpokladiim ze strany osoby vybirajici potencidlni kandidaty, ptichazi v tuto
chvili na fadu vyuzit dokument se specifikaci pracovniho mista. Uchazeci by méli byt
ocenovani podle pozadovanych dovednosti a znalosti, které jsou uvedené na seznamu
zminéného dokumentu. Osoby povétené vybérem si miZe zaznamenavat, kde uchaze¢
spliiuje dané podminky a kde ma naopak nedostatky. Zadosti tak miizou byt rozdéleny
podle schvalenych kritérii na vhodny/ptijatelny/nevhodny uchaze¢ a vybran vhodny

pocet uchazect (FOOT a HOOK, 2002).

Mezi takové materialy miZe patfit naptiklad dotaznik, ktery vypliuji uchazeci zpravidla
ve vSech organizacich. Existuji rzné typy dotaznikli a je moZné v jedné organizaci
pouzivat vice druhii podle typu pracovni pozice. Udaje z dotazniku se vétsinou zaklada
do osobniho spisu pracovnika a je zdrojem informaci evidence pracovnikl. Dale
posuzovatelé zkoumaji zivotopisy uchazecd, jednd se o univerzalni metodu vybéru
pracovnikl. V Zivotopise se soustfed’uji predev§im na dosaZeném vzdélani a ziskané
praxi. Pomocnym ¢i dopliikovym materidlem pii vybéru mohou pifedstavovat testy
pracovni zpusobilosti, které tvoii paletu testi nejriznéjSiho zameéteni, validity a
spolehlivosti. Mezi nej€astejsi pouzivané patii testy inteligence, testy schopnosti, testy

znalosti a dovednosti nebo testy osobnosti (KOUBEK, 2001).
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2.6.2 POHOVOR

Ve fazi predvybéru neni mozné zhodnotit kandidatovi osobni kvality. Ty mizeme zjistit
za pomoci osobniho rozhovoru. Zakladem uspéchu pohovoru je dobie se na néj
pfipravit. Nejprve je dobré vytvofit si osnovu pohovoru. Diky ni se zvySuje ucinnost
vytézeni informaci z pohovoru a také vytvari snazsi podminky pro zacastnéné. V ramci
piipravy na pohovor existuje nékolik ¢innosti na, které je dobré se zaméfit. Je potieba se
pripravit s kandidatovou historii az do soucasnosti a vybrat dalezit¢ momenty
z zivotopisu. Pfi procitani se soustfedime na chybéjici ¢i neuplné informace (napf.
prodlevy v zaméstnani), rozporuplné situace, oblasti, které mohou naznacovat nestabilni
pracovni historii, nedostatek zkusenosti, absolvované kurzy. Dale je vhodné vSimat si
minulych pozic a zkuSenosti, které maji vztah k nabizené pozici. Z takto zjisténych
udajii by si pohovorujici mél pfipravit otazky na cilené oblasti kandidatovi minulosti.
Uzitecnym pomocnikem je tzv. checklist, kde se odskrtavaji jiz polozené otazky c¢i
vyjasné€né oblasti osnovy pohovoru. Kone¢nou etapou je pfiprava mistnosti a zajiSténi

obcerstveni pro neruseny prubéh pohovoru (VAINER, 2007).
Samotna struktura pohovoru by méla byt dle Vajnera (2007) nasledujici:

e Privitani kandidata
e Piedstaveni se
e Navozeni pratelské atmosféry
e Vysvétleni pritbéhu pohovoru
e Vlastni pohovor:
o Prezentace pracovni zkuSenosti kandidata
o Modelové situace
o Prezentace ptedstavy kandidata o nabizené pozici
e Vysvétleni nabizené pozice
e Otazky kandidata

e Zave¢r, ukonceni rozhovoru
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DRUHY VYBEROVEHO POHOVORU

Screeningovy pohovor je kratkym orientacnim pohovorem, ktery ma za cil vytadit
zcela nevhodné uchazece. Standartni pohovor coz je klasicky typ pfijimaciho pohovoru,

kdy jsou uchaze¢i pokladany piedem piipravené otazky (HRONIK, 2007).

Behavioralni pohovor je povazovan za ,,naro¢ny* typ pohovoru. Tazatel navadi svymi
otazkami uchazece k tomu, aby kazdé tvrzeni dolozil ptikladem chovani v rliznych

situacich. Podle toho bychom méli poznat, zda projevil danou kvalitu (HRONIK, 2007).

Rozhovor se zkouskou a hranim roli obsahuje modelové situace, kde uchazec hraje
roli blizkou své budouci vykonavané funkce. Komplexni rozhovor muze zahrnovat
nékolik z pfedchozich uvedenych ¢innosti to znamena behaviordlni pohovor, modelové

situace a testovani v oboru (HRONIK, 2007).

Druhy otazek pokladané pii pohovoru mizeme rozc¢lenit na otazky individualni, které
jsou zameéteny na vysvétleni nejednozna¢nych mist v zivotopise uchazee a mizeme si
je pfedem piipravit. Situaéni otazky se pouzivaji vramci behaviordlniho ¢i
kompetencniho pohovoru. Je mozné si je piedpfipravit ale vétSina z nich vzniké az pii

samotném pohovoru (HRONIK, 2007).

Dale je tu varianta vyuziti otazek, které jsou stejné pro vSechny a jsou nazyvané jako
standardizované. Na jejich zdkladé mizeme srovnavat odpovédi riznych kandidatu.

Piiklady takovych otazek jsou uvedeny v néasledujici tabulce (HRONIK, 2007).

Znéni otazky Komentar

Co si slibujete od této pozice? Kandidat ma& velmi Siroké pole pro
odpoveéd’. Miize mluvit o tom, ze se néco
nového miZe naucit, jiny mluvi o
uplatnéni svych schopnosti, dalsi o tom,
ze vzdy chtél néco takoveho délat. Otazka
sméfuje ke zjiStovani motivacni urovné.
Z odpovédi 1ze vyziskat podnéty pro dalsi

— situacni otazky.
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Jaké byly klicové momenty ve vasi | Otdzka sméfuje ke zplsobu fizeni kariéry.

kariéte a proc? Zjistujeme uroven sebe fizeni.

Jaky pfistup nadiizeného vam nejvice | Otazka miize mit jednodussi podobu, nebo
vyhovuje a jaky vede K vasemu | muze byt rozdélena na dvé Casti.

maximalnimu nasazeni a vysledkiim?

Uvedte jeden zvaSich vyznamnych | Ptime se po konkrétni udalosti ¢i sledu
pracovnich tuspéchii. Jaky byl podil vas | udalosti a doptdvame se po konkrétnich
a druhych lidi a jaké byly zdroje tohoto | projevech, které vedly k tispéchu.

uspéchu?

Jaké motivaéni nastroje pii vedeni | Mizeme pokraCovat dalSimi otdzkami
druhych lidi se vam osveédcily? typu ,,a které se vdm neosvédcily*. Toto je
vhodnd otdzka pro dalsi rozehrani

V behavioralnim interview.

Tabulka 3 Priklady standardizovanych otazek (zdroj: vlastni zpracovani dle Hronika, 2007)

CHYBY TAZATELU PRI POHOVORU

Chyby ve vybéru pracovniki pii pohovoru jsou dany v souvislosti s procesem vnimani,
ktery pouzivame vSichni pfi jednani ve svété kolem nds. Ovliviluje nas selektivni
vnimani a to co si vybereme, je ddno nasimi vlastnimi zkuSenostmi, osobnosti a
motivaci. Z tohoto divodu se zaméfujeme na urcité aspekty naSeho okoli a jiné

ignorujeme. Nejcastéjsi chyby jsou popsany v nasledujici ¢asti (FOOT a HOOK, 2002).

Halo efekt je zalozen na prvnim dojmu z kandidata. Dobry prvni dojem muze
ovlivilovat interpretaci vSeho dalSiho, co se b&hem pohovoru stane. Tazatelé se
Vv takovém piipad€ budou snazit ziskat pozitivngjsi informace, které by potvrdily jejich
pocateéni usudek. Stejnym zpltsobem vsak plati také u negativniho dojmu, ktery je

nazyvan jako horns efekt (FOOT a HOOK, 2002).

Nekteti tazatelé st mohou vytvoftit usudek jiz v prvnich minutach setkani s kandidatem a
pak jiz své hodnoceni o vhodnosti osoby neméni. V procesu vnimani tak odpovidaji na
omezeny pocet stimulll a nevyuzivaji pfilezitosti ziskat $ir$i rozsah informaci o uchazeci

(FOOT a HOOK, 2002).
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2.6.3 ASSESSMENT CENTRE

Tato metoda je typicky vyuzivana hlavné ve velkych organizacich. Je pii ni hodnoceno
urCité mnozstvi lidi dohromady vybranymi hodnotiteli, ktefi pouzivaji rozmanité
vybérové techniky. Tato metoda umoziuje ziskat mnoho informaci, béhem pozorovani
jak jednotlivci jednaji s dal$imi lidmi. Zakladnim piedpokladem je, ze chovani

vykazované v assessment centru se pfenese na pracovni misto (FOOT a HOOK, 2002).

Rozsah Cinnosti, které mize assessment centre vytvofit zahrnuje dle Margaret Foot a

Caroline Hook (2002):

e Pracovni simulace
— Ukézky prace
— Cviceni aktualnich udalosti
— Hrani roli

e Skupinova cvi€eni a diskuse

e Psychologické testy

e Rozhovory

e Sebehodnoceni a hodnoceni kolegii

Obsah assessment centre musi odpovidat obsazované pracovni pozici a organizace, ve
které toto misto je. Neni pfili§ vhodné pouzivat univerzalni assessment centre, které
jsou nabizeny komer¢nimi institucemi. Tato metoda je nakladnéj$i ale predstavuje
efektivni vybér pracovnikli. Na druhou stranu se také nevylu€uje vliv subjektivnich

faktori na strané hodnotiteltt (KOUBEK, 2001).

2.6.4 REFERENCE

Reference slouzi k ziskani konkrétni informace o budoucim pracovnikovi a také nézory,
zda je svym charakterem vhodny pro nové obsazované pracovni misto. Konkrétni
informace jsou diileZité pro zjisténi podrobnosti o pfedchozim zaméstnani a mély by mit
zfejmy a podstatny charakter. Zjist'uje se zejména povaha zaméstnani, doba zaméstnani
nebo také divod k odchodu z byvalého zaméstnani. Nazory na vhodnost uchazece
mohou byt méné spolehlivé a je proto potieba snimi zachazet S jistou davkou

opatrnosti. Diivodem je skute¢nost, ze byvali zaméstnavatelé poskytujici reference se
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vyhybaji poznamkam, které by mohly poskodit uchazece. Psané reference mohou mit
formu Zzadosti o napsani dopisu, ktery potvrzuje dosavadni pribéh zameéstnani a

popisuje charakter uchazece. Reference vytvoiené ve standardizované formé Setii Cas

(ARMSTRONG, 2007).

Standardizované otazky pro prfedchozi zaméstnavatele by se daly formulovat dle

Armstronga (2007) nasledujicim zptisobem:

Jaké byla délka zaméstnani?
Jaky byl nazev pracovniho mista
Jaka prace byla vykondvana?
Jaky byl mzdovy tarif ¢i plat?

Kolik dnti absence m¢l uchaze¢ béhem poslednich dvanacti mésica

2 A

Zamestnali byte jej opét (jestlize ne, pak proc)?

Tyto pisemné reference je mozné zcela nahradit nebo doplnit telefonickou konverzaci
S byvalym zaméstnavatelem. Tato forma s vyuzitim telefonu ma vyhodu v tom, Ze lidé
maji tendenci poskytnout upiimnéj$i nazor Gstné nez pisemné. A samoziejmé pouziti
telefonu opét usetii cas. Velmi nadSené reference mohou vyvolat podezieni a je vhodné
je srovnat s referencemi od dal§iho zaméstnavatele. Naopak u $patné reference bychom
mély zbystfit, jelikoz nejsou piilis Casté. S vyhodnocenim a zachdzenim referenci je

tieba zachazet opatrné (ARMSTRONG, 2007).

2.7 PERSONALNI MARKETING

Definice personalniho marketingu byla formulovana podle Koubka (2001, s. 150) v této
formé&: ,,Personalni marketing predstavuje pouziti marketingového  pristupu
V persondlni oblasti, zejména usili o zformovani a udrZeni potiebné pracovni sily
organizace, které se opird o vytvareni dobré zaméstnavatelské povésti organizace a
vyzkum trhu prace. Jde tedy o upoutani pozornosti na zaméstnavatelské kvality

¢

organizace.

Personalni marketing slouzi také pro vyhledavani a ziskavani kvalitnich pracovnikl a

k posilovani jejich sounaleZzitosti k organizaci. Existuje mnoho nastroji a moznosti,
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které organizace ma k zajistovani téchto aktivit. Koubek (2001, s. 150) uvadi nekteré

Z nich:

e dodrzovani zakonu a respektovani zajmi a potieb pracovnika
e péce o pracovni podminky a pracovni prostiedi

e systém prace s Cerstvymi absolventy skol a péce o né

e systém odménovani a mzdova politika

e programy personalniho rozvoje pracovniki

e vzdélavaci programy organizace

e socialni politika a socialni program organizace

e jistota zaméstnani, zavazek nepropousténi

e program zaméstnaneckych vyhod

K dobré zameéstnavatelské povésti prispiva také dobra persondlni prace a zplsob
provadéni persondlnich Cinnosti, ke kterym samoziejm¢ také patii ziskdvani a vybér

pracovniki (KOUBEK, 2001).

2.8 HARMONOGRAM VYBEROVEHO RIZENI

V praxi se nékdy postupuje bez predchoziho planovani tohoto procesu, kdy je mozné
s takovym pfistupem stihnout vybérové fizeni za velmi kratkou dobu avSak na ukor
kvality. V takovém piipadé je na misté vytvofit si harmonogram celého vybérového

procesu, aby mohl probihat organizované (HRONIK, 2007).

Nejbéznéjsi byva vybérové tizeni uspotfadané jako trikolové. V prvnim kole probiha
vyhodnocovani materiald, v kole druhém se s uchaze¢i potkdvame a testujeme je a
vV poslednim kole jsme V individudlnim kontaktu s nejvaznéjSimi kandidaty. Takové
uspotadani je vhodné pro pozice, o které je velky zajem tedy, kdyz poptavka po misté

pfevazuje nad nabidkou (HRONIK, 2007).

U pozic, kde je pracovnik v dennim kontaktu se zakazniky je vhodné mezi I. a 1l. kolo
vsunout tzv. screeningovy pohovor. Tento pohovor mlze trvat 10-20 minut. Cilem
takového pohovoru je vyloucit ithned ty uchazece, ktefi vytvareji negativni dojem.
Mizeme do néj zahrnout i kratké hrani roli, které kopiruje obvyklou ¢i kritickou situaci

stietu se zakaznikem (HRONIK, 2007).
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Dalsi z moznosti realizace vybérového fizeni je zorganizovat Il.kolo na dalku. Kdy
kandidati, ktefi uspéli pii administrativnim kole, dostavaji uré¢ité zadani, které mtize mit
povahu vypracovani projektu nebo zadani ptistupového hesla do psychodiagnostiky po
internetu. Tuto koncepci je vhodné uplatiovat na specializovanéj$i pozice, kde

spoluprace s druhymi lidmi neni pro vysledek rozhodujici (HRONIK, 2007).

V ptipad¢ tlaku na co nejrychlejsi zvladnuti procedury je tieba volit vicerychlostni
vybérové Fizeni. I kdyz jesté neni uzavieno administrativni kolo, miizeme s n¢kterymi
kandidaty uspotadat rovnou tieti kolo. Je dulezit¢ mit dobfe definované kritéria a dle
nich se nam jevi jeden z kandidati jako ten, ktery je splnuje. Pfitom vychazime ze

zkuSenosti, Ze ne mnoho uchazeét tyto kritéria spliuji (HRONIK, 2007).

2.9 ZASADY EFEKTIVNIHO VYBEROVEHO RiZENI

Pted zahdjenim samotného projektu ziskavani a vybéru zaméestnanct je dilezité stanovit
st n¢kolik zasad. Smyslem zasad spoc¢iva predevSim v moznosti uvazovat o vyb&rovém
fizeni v Sirokych souvislostech a tak nejsou tyto zasady autoritativniho charakteru.
Nékolik ztéchto deseti zasad podle Hronika (2007) bude uvedeno v nasledujici
kapitole.

e Nejdrive je potieba znat ,,koho co“, teprve pak ,,jak ¢im*
Nejprve je tieba formulovat kritéria vybéru podle, kterych se bude rozhodovat, zda je
uchaze¢ tim pravym. Ddale je nutné se rozhodnout, jakd metoda pro vybér bude
nejvhodnéjsi. V tomto piipadé vstupuje do hry firemni kultura a strategie, ze kterych

mohou rozhodnuti o metodé ovliviiovat (HRONIK, 2007).

e Ziskavani a vybér zaméstnanci je public relations aktivita
Pii tomto Ukonu organizace vZdy v né&jaké podobé oslovuje vetejnost. I v pripadé
interniho naboru vyjadiuje firemni kulturu. Je tedy dobré této firemni a mimo firemni
komunikaci vénovat nalezitou pozornost. Naptiklad pravé diky inzerci, vzajemné
korespondenci a osobnich kontaktli se firma zviditeliiuje a buduje vztah k vnéjsi
vefejnosti. Zejména inzerce a korespondence mohou slouzit k propagaci organizace.
Déle si uchaze¢i mohou udélat predstavu o fungovani firmy podle trovné

organizovanosti vybérového fizeni (HRONIK, 2007).
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e Efektivni, eticky a ekonomicky pristup
Efektivni vybér, ktery je mozné chapat jako vybér nejvhodnéjsiho uchazece, ktery bude
pro organizaci piinosem. Podporuje firemni hodnoty a dalsi firemni kvality. Zéasad
etického vybérového fizeni znamend volbu takovych kritérii, které nejsou zdrojem
jakékoli diskriminace. Patii sem 1 to, Ze je cely proces je pojiman partnersky. Kandidat
ma pravo z vybérového fizeni odstoupit, ale i pozadovat veskeré materidly, jejichz je
autorem, zpét a vyminit si, Ze zadné informace o ném nebudou udrzovany.
Ekonomickou stranku vybérového fizeni lze vyjadfit jako optimalni casovou zatéz pfi

vynaloZeni pfiméfenych finanénich prostfedkt (HRONIK, 2007).

e Nepretrzity proces, ktery je dokumentovan
Cely proces od planovani lidskych zdroji ptes vyhledavani, ziskavani az k vybéru je
neptetrzity. Tuto nepfetrzitost lze zajistit vhodnou kombinaci internich a externich
zdroji. Neni zodpovédné zalit s hledanim nastupce pracovnika az v situaci, kdy
napiiklad odejde na matefkou dovolenou nebo do dichodu. Dokumentace procesu
prindsi jisté vyhody. Napiiklad umoziiuje vyhodnoceni efektivity vybéru, posiluje
image organizovanosti a profesionality nebo snizuje riziko prohry pii obzalobé

z diskriminace pfi vybéru (HRONIK, 2007).

e Uplatiovani trychtyrového pristupu
Pii ptedpokladu pfevySeni poctu zdjemcii nad volnymi misty je tfeba zvolit urcity
zpiisob redukce jejich poctu pomoci jednotlivych kol vybérového fizeni. Tento pfistup
volime jak pti vyhledavani tak pii ziskdvani a vybéru pracovnikd. Nejdiive zacindme
zesiroka s co nejvétsim poétem uchazeé a postupné ,,optiku® zaostfujeme (HRONIK,

2007).

e Vybérové fizeni postaveno na ¢tyrech pilifich
Tyto pilife jsou zdkladem stability a rovnomérné rozkladaji zatizeni rizika. Rovnomeérné
je rozloZena orientace na minuly a sou€asny stav, skupinovou a individudlni praci,

pisemny kontakt a kontakt ,,tvaii v tvai* (HRONIK, 2007).
1.pilif — zhodnoceni persondlnich dokumentt

Tato metoda je orientovana do minulosti. Pii vybérovém fizeni jsou tyto dokumenty

zadany od uchazece a slouzi ke zjisténi potfebnych informaci. Vysledkem této analyzy
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je rozhodnuti o tom, zda kandidat postoupi do dalsiho kola nebo ptipadné jaké otazky
polozime u pohovoru. V této fazi se vylucuji ti, ktefi nespliuji definovana kritéria

(HRONIK, 2007).
2.pilit — testy

Testy se zamétuji na souCasny stav ale i na to co mize byt. Najednou je mlze provadét
vice uchazecl. Rlizné typy testl slouzi ke zjisténi rtiznych informaci, jejichz vysledky
mohou byt vyuzity k tvorbé otdzek pro pohovor nebo srovnavany s referencemi a
personalni anamnézou (HRONIK, 2007).

3.pilif — vybérové interview

Cilem vybérového pohovoru najit odpovéd na otdzku ,,Koho ano?*,“Kdo nejlépe
zapadne..?*. Poskytuje vyhodu individualniho zacileni, proto je dobré neziikavat se ji
pln€ standardizovanym pohovorem. V situaci, kdy existuji uchazeci, kteti jsou podle

mnohych kriterii srovnatelni je vhodna aktivni u¢ast budouciho nadiizeného (HRONIK,

2007).
4.pilit — ziskéani a zhodnoceni referenci

Metoda orientovani na minulost, pfi které piedpoklada, Ze minulé chovani piedpovida
budouci pracovni chovani. Preferovany jsou reference podrobné&jsi a dikladné&jsi. Tuto
metodu je vhodné vyuZit vzavéru vybérového fizeni u uZzSiho okruhu kandidati

(HRONIK, 2007).

2.10 VYHODNOCENI VYSLEDKU VYBEROVEHO RIZENI

At uz se podaii vybrat vhodného ¢i nevybrat idedlniho kandidata je vhodné udélat
vyhodnoceni vybérového fizeni. Vyhodnocovat je mozné z hlediska dosaZenych
vysledkl, samotného prabéhu a také jeho ekonomické ndkladnosti. Vysledky
vyhodnoceni mohou poslouzit ke zvySeni efektivity budoucich vybérovych tizeni nebo
také ke zjiSténi, ve kterych castech procesu se chybovalo a ¢eho se pfisté vyvarovat. Na
zaklad¢ téchto informaci je mozné napiiklad optimalizovat termin kondni naboru,

vylepsit typ a format inzeratu nebo pouzit jina média. Vysledky by mély byt dostupné
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pro vrcholovy management, ktery ma dohlizet na dodrzovani zasad efektivity

vybérového fizeni (MATEJKA a VIDLAR, 2002).

Vybérové fizeni nicméné nekonci nastupem kandidata do pracovniho poméru. Zkusebni
doba a vibec prvni rok pracovniho poméru nového zaméstnance mize piedstavovat
jisté riziko odchodu neboli nepotvrzeni spravnosti volby uchazece. Pokud se podaii
pracovnika béhem jednoho roku adaptovat, da se hovofit o ispéSném vybérovém fizeni.
Vyhodnocovat vybérové fizeni je mozné ve dvou rovinach, a to bezprostfedné po jeho
skonCeni (rovina operativni) anebo z hlediska dlouhodobéjsiho aspektu (rovina
strategicka). Z diivodu vysoké fluktuace lidi na soucasném trhu se strategickd rovina

pfili§ nevyhodnocuje (MATEJKA a VIDLAR, 2002).
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3 ANALYZA SOUCASNEHO STAVU

Nasledujici kapitola se vztahuje k popisu analyzovaného podniku a jeho procesu
ziskavani a vybéru novych zaméstnancu. Data a informace k vyhotoveni analyzy jsem

ziskala z internich zdroji spole¢nosti Sanmina-SCI Czech republic s.r.o.

3.1 CHARAKTERISTIKA PODNIKU

Analyzovanym subjektem této prace je Sanmina-SCI Czech Republic s.r.o. (dale jen
Sanmina) se sidlem v Brn¢, zapsana do obchodniho rejstiiku pod identifikacnim ¢islem
242 99 197. Pravni forma subjektu je spolecnost s ru¢enim omezenym. Predmétem
¢innosti je vyroba, instalace, opravy elektrickych stroji a piistroji, elektronickych a

telekomunikac¢nich zafizeni.

V ramci celosvétové pusobnosti je spolenost Sanmina dodavatelem $pi¢kovych
technologii Vv oblasti elektrotechniky. Zabyva se pifedev§im vyrobou slozitych a
hodnotnych elektronickych a mechanickych vyrobkl. Kromé tohoto zaméfeni se také
vénuje poskytovani komplexnich end-to-end dodavatelskych fteSeni pro vyrobni
spole¢nosti, kterym diky nejmodernéjS§im technologiim umoziuje svym zakaznikiim

dosédhnout jejich cili.

Sanmina je puivodem americka spole¢nost, ktera byla zaloZena jiz v roce 1980 v Silicon
Valley v Kalifornii ve Spojenych statech americkych a nedaleko odtud, v San Jose se
nachazi jeji firemni sidlo. Spoluzakladatelem, generdlnim feditelem a ptedsedou
predstavenstva je Jure Sola. Sanmina operuje na Sesti kontinentech ve vice jak
pétadvaceti zemich a po celém svété zaméstnava asi 45 tisic zaméstnancu. Celkové

piijmy spole€nosti dosahly za fiskalni rok 2014 6,2 miliardy dolart.

Pobocka spolecnosti Sanmina v Brné je opravarenskym centrem elektronickych a
mechanickych vyrobki. Je zde provadéno az 50 tisic oprav mesi¢né pro vice nez 150
skupin produkti v ramci zarucniho i pozaru¢niho servisu. Opravy jsou provadény pro
zakazniky z celé EU a z ostatnich regiont EMEA nepiimo s podporou partnert, kteti
opravuji jednotky v zemich logisticky a casové tézko dostupnych. NejvétSim

zakaznikem spolec¢nosti Sanmina-SCI Czech Republic s.r.o. je Motorola Solutions CZ.
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Samotny proces opravy za¢ind v moment¢ piijeti jednotky do systému. Daéle je jednotka
vyslana ke specializované lince, kde probihd jeji oprava. Po opravé je kazda jednotka
podrobena vystupni kontrole a je tak pfipravena k odeslani zakaznikovi ¢i partnerovi.
V tomto okamziku je jednotka vyjmuta ze systému a ¢ekd na odeslani v dohodnuté
dobé. Ve spolecnosti pracuji kvalifikovani operatofi provadéjici fyzické opravy,
Spickovi odbornici, kteti zabezpecuji typické procesy ve vyrobé jako je logistika,
planovani materidlu, technickd podpora zakaznikl, kvalita nebo inZenyring. V této

diplomov¢ praci je analyzovanym subjektem pouze tato pobocka v Brné.

3.1.1 ORGANIZACNI STRUKTURA PODNIKU
VSechny jednotky jsou podiizeny ftediteli (Director) podniku. Podnik ma jedenact

ruznych oddéleni:

e Information Technology e Warehouse

e Finance e Operations

e Human Resources e Quality Department
e Production Planning e Report Team

e Engineering e Project Engineering

e Materials Department

V podniku je ziizeno samostatné personalni oddéleni, kde pracuji tfi zaméstnanci.
Vedeni zastava HR manazerka, které jsou podfizeny dvé zaméstnankyné neboli HR
specialists. Prvni znich méa na starosti operativu, spravu personalnich informacnich
systémi a také hodnoceni zaméstnancli. DalSi se zaméfuje na samotny nabor novych

pracovniki, vzdélavani zaméstnancii a s tim spojenou administrativu.
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3.1.2 ANALYZA STAVU ZAMESTNANCU
Ke dni 4.3.2015 byl pocet zaméstnanct v brnénské pobocce piesné 453. Primérny veék
zamé&stnanct v podniku je 33 let. V podniku je 10 riznych pracovnich pozic, na kazdé
z téchto pozic jsou vyzadovany urcité znalosti nebo dovednosti, které jsou nutné ke
spravnému vykonu této prace. V podniku jsou pracovni pozice rozdéleny do dvou
kategorii, které jsou nazvany jako ,,direct” a ,,indirect”. Jako direct jsou oznacovany
pracovni pozice, které jsou tzce spjaty s vyrobni halou. Do druhé kategorie poté patii
pozice administrativniho charakteru a sklad. Ze strany spole¢nosti mi byl poskytnut
ptehledny zaznam o jednotlivych pracovnich pozicich a jejich pozadavki. Predstavuji
obecné standartni pozadavky vychézejici z popisu pracovniho mista, které se mohou
meénit s vetsi specifikaci pracovni pozice. Za nadzvem kazdé pozice je uvedena i

kategorie, do kter¢ spada.

Operatoii / Technici (servisni opravy) - direct

— S8 elektrotechnické zaméfeni vyhodou-ne podminkou
— zakladni znalost AJ,
— znalost prace na PC,
— manualni zrucnost,
— predchozi zkusenost v elektro oboru vyhodou
Diagnostici / Opravari desek plosnych spoju - direct
—  SS elektrotechnické zaméfenti,
— zékladni znalost AJ,
— znalost prace na PC,

— manualni zru¢nost,

— ptedchozi zkuSenost v elektro nutna (opravy, diagnostika, pajent)
Pracovnici logistiky (pfijem, vydej a evidence zasilek) - direct

— vzdélani - min. vyucen/a,

— zakladni znalost AJ,

— znalost prace na PC (prace s databazi),

— predchozi zkusenost v administrativé vyhodou,

— casova flexibilita, orientace v systémech
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Pracovnici oddéleni kontroly kvality - direct

SS elektrotechnické zaméfeni vyhodou-ne podminkou,
znalost AJ,
znalost prace na PC,

predchozi zkuSenost v oblasti kvality nebo interniho auditu
Pracovnici skladu materialu a nahradnich dili - indirect
vzdé€lani - min. vyucen/a v oboru,
zakladni znalost AJ,
znalost prace na PC,
predchozi praxe ve skladu
InZeny¥i - indirect
VS elektrotechnické nebo IT zaméfeni,
aktivni znalost AJ,
praxe v oboru vyhodou
Planovaci materialu/Nakup¢i - indirect
SS/VS vzdélani,
aktivni znalost AJ,
praxe v planovani, ndkupu, pfijmu objednavek, evidenci, apod.
Expeditéri (konsolidace a expedice opravenych jednotek) - indirect
SS vzdélani,
znalost AJ,
praxe podobného zaméteni
Planovaci vyroby - indirect
SS/VS vzdélani,
aktivni znalost AJ,

praxe v planovani, nakupu, evidenci, administrativa apod.

Vyvoj poctu zaméstnancti za rok 2013 a 2014 byl zjiStén jako primérny pocet

zamé&stnancl jednotlivych let. Pocet zamé&stnanct za rok 2015 byl aktualnim stavem ke

37



dni 4.bfezna 2015. Nejmen$i pocet zaméstnanci byl ze sledovaného obdobi

zaznamenam prave v roce 2013.

Vyvoj poctu zaméstnancu
475
450 453

450 — L

495 423 Pocet zaméstnanct
400 . . .

2013 2014 2015 (ke dni
4.3.2015)

Graf 1 Vyvoj poétu zaméstnanci (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojt)

Zajimavym ukazatel pro organizace je dobrovolna fluktuace zaméstnancii. Jedna se o
dobrovolné ukonceni pracovniho poméru z osobnich ¢i jinych divodut. Fluktuace za rok

2013 ¢inila 9,7%. V nasledujicim roce dobrovolna fluktuace ¢inila 8%.

Dobrovolna fluktuace zaméstnancu
15%
9,7%
10% 8.0%
Dobrovolna fluktuace
506 - zaméstnancl
0% . .
2013 2014

Graf 2 Dobrovolna fluktuace zaméstnanci (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdroji)

Nasledujici analyzy vychazi jiz z aktualniho stavu zaméstnanct roku 2015. Ze strany
persondlniho odd¢leni mi byly poskytnuty zdznamy o poctu pracovnikii na jednotlivych

pozicich. Z grafu je patrné, Ze vice jak polovinu vSech zaméstnanci tvorii
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operatofi/technici. Do kategorie ,,Podpora‘“ spadaji pracovni pozice v HR, IT, financich

a managementu.

Pocty zaméstnancia dle pracovnich pozic (ke 4.3.2015)

Operatofti /Technici 252
Diagnostici/Opravati | | 56

Logistici | 10

Podpora | 24

InZenyfti | 24

Skladnici 21
Kvalitati 14
Planovaci materialu/Nakupci 12

Expeditéii 7

Planovaci vyroby | 3

0 50 100 150 200 250 300

Graf 3 Poéty zaméstnanci dle pracovnich pozic (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojit)

Pti analyze zaméstnancii podle pohlavi bylo zjisténo, ze pievysuje Zenské zastoupeni
V hodnot€ 53% z celkového poctu 453. Zbyvajicich 47% jsou pracovnici muzského

pohlavi.

Struktura zméstnanci podle pohlavi (ke 4.3.2015)

Muzi

47% Zeny .

53% Zeny
Muzi

Graf 4 Struktura zaméstnanci podle pohlavi (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojt)
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Déle bylo vyhodnoceno, jaky stupeii dosazené¢ho vzdélani pfevazuje u zaméstnanci v
podniku. Bylo zjisténo, ze vétSinu tvofi pracovnici se stfedoSkolskym vzdélanim.
Duvod pfevisu tohoto stupné vzdélani u zaméstnancti miZzeme piisuzovat vyse
uvedenym pozadavkli na uchazeCe a pfevisem pracovni pozice operator/technik.
Vysokoskolské vzdélani je nutné pouze pro vykon specializovanych pozic, které jsou

v podniku pouze v malém zastoupeni.

Struktura zaméstnanca dle dosazeného vzdélani (ke
4.3.2015)

VS vzdélani
11%
- SS vzdélani SS vzdélani

89% VS vzd&lani

Graf 5 Struktura zaméstnanci dle dosaZeného vzdélani (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojt)
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3.2 SOUCASNY STAV PROCESU ZISKAVANI A VYBERU

ZAMESTNANCU

Celkovy proces u analyzovaného podniku je rozd€len na Sest ¢asti, které jsou detailnéji

popsany a charakterizovany V této kapitole. Nasledujici obrazek zobrazuje sled

jednotlivych ¢innosti celého procesu.

Postup

Zacatek

Analyza potieb

Globalni smérnice

/ \‘\
Vybér s

vhodného
kandidata

-

r/ 4

NET ANO
~ ! A
Odmitnuti Nabidka pracovni
kandidata pozice

Administrativni
zalezitosti

Osobni dotaznik

Cinnost

analyza potfeb naboru

pozadavek na nabor — schvaleni v

systému

vybér vhodnych kandidath na pracovni

pozici

nabidka pracovni pozice a sdéleni

podminek

navazani pracovniho poméru —

administrativni zalezitosti

Obrazek 2 Sled ¢innosti procesu nabor a vybéru zaméstnanci
(zdroj: vlastni zpracovani dle Sanmina-SCI Czech republic s.r.0.)



3.2.1 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU
Planovani lidskych zdroji provadi management spole¢nosti v rdmci piipravy rozpoctu
na prislusny rok. Plan i zmény musi schvalit Plan Operation Management. Podklady pro
planovani lidskych zdroji tvoii vyrobni plany, hodnoceni zaméstnanctl, kariérové

poradenstvi a také planovana a neplanovana fluktuace.

3.2.2 ANALYZA POTREB

Tato analyza vychazi z personalnich zmén, které se d€ji v podniku. Mezi takové zmény
patii pracovni neschopnost, planované¢ odchody do dichodu nebo také organizacéni

zmény.

3.2.3 SPECIFIKACE POZADAVKU

V této fazi jsou specifikovany pozadavky na pracovnika, kterého podnik potiebuje.
Pozadavky vychazeji z popisu pracovni pozice, které jsou ve vétSingé pripada jiz
vytvofeny a ulozeny v systému. Struktura popisu pracovni pozice je jednou z ptiloh. Pii
odli$nosti existujiciho popisu s planovanym se aktualizuje nebo vytvari novy. Tento
proces probihd formou konzultace vedouciho, ktery bude nadfizenym nového

zaméstnance s HR pracovnikem.

Veskeré nové vznikajici pracovni pozice musi byt schvaleny v internim systému Trovix.
Plati to i pro pozice pro takzvany ,replacement®, coz znamena nahrada stavajiciho
pracovnika za nového a systémem musi také projit docasné pracovni poméry. Jednotliva
schvaleni probihaji na rGznych Urovnich managementu. To se odviji od postaveni
obsazované pozice v organizaéni struktufe. Schvalovaci proces tak muze jit vzdy ptes
rizné pracovniky a nezdlezi pouze na jedné homogenni skupiné schvalovatela. HR
pracovnici se fidi schvalovacimi maticemi, které jsou vytvotené pro jednotlivé pozice.
Jakmile zadaji tuto matici a ulozi ji, danym schvalovatelim pfijde vyzva, aby
se vyjadiily, zda pozici schvaluji. Jakmile tak provedou vsichni, HR odd¢leni je
obeznameno s tim, Ze pozice byla schvalena a tento okamzik jej opraviiuje k tomu, aby
bylo zahajeno vybérové fizeni. Schvaleni novych pozic je tedy dulezita pro plynuly

pritbéh néboru.
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3.2.4 ZDROJE A METODY NABORU

O volb¢ zdroje a metod¢ naboru je vzdy zodpovédné HR oddéleni. V podniku se Casto
organizuji interni vybérova Fizeni. Organizace chce co nejvice vyuzit potencial svych
stavajicich zaméstnanct. Pokud jejich kvalifikace odpovida pozadavkiim dané pozice,
maji moznost prestoupit na jinou. U nekterych jedinct tak existuje moznost kariérniho
rustu, ktery dobie pusobi na jejich motivaci. Personalni oddéleni vzdy komunikuje tuto
skutecnost smérem k zaméstnanciim za pomoci rozesilani hromadnych e-maili. Pro tyto
ucely je vytvorena Sablona e-mailu, kde HR pracovnik vepi$e nazev pracovni pozice,
pozadavky a konecné datum, do kterého je mozné se na pozici ptihlasit. Pro
informovanost pracovniktl, ktefi nepracuji na pocitaci, se vyuziva firemnich nastének
umisténych na riznych oddé€lenich a také v kantyné. Aby se zamezilo pfilisné rotaci
zamé&stnancl, mize se piihlasit pouze ten, ktery v daném podniku pracuji déle jak 12
meésicd. Neméné dulezitym kroker je také povinnost pracovnika informovat svého

nadfizeného o ucasti v takovém vybérovém fizeni.

Druhou metodou interniho naboru je takzvany ,Referral program®. Stavajici
zaméstnanci podniku maji moznost doporucit svého piibuzného, kamardda nebo
Clovéka, o kterém si mysli, ze by odpovidal pozadavkim obsazované pozice. HR
oddéleni opét zasila formou hromadného e-mailu oznameni o otevieni tohoto programu
S podrobnostmi o pozici. Zaméstnanec je povinen sezndmit potencidlniho kandidata
(pokud takovy existuje) o téchto podrobnostech a dorucit jeho strukturovany Zivotopis
na HR oddéleni bud’ elektronicky, nebo osobné. Pokud tento kandidat bude vybran a
osveédCi se, po uplynuti jeho zkuSebni doby nalezi zaméstnanci, ktery jej doporudil,

finan¢ni odména, jejiz vySe je stanovena ve smérnicich podniku.

Interni ndbor probiha spolecné s externim vybérovym Fizenim. Pro osloveni
dostate¢ného mnozstvi uchazecli podnik vyuziva metodu inzerce na internetu. Tato
metoda je v dne$ni dobé¢, kdy se vétSina informaci shromazd’uje pravé ve virtualnim
svété internetu velice oblibend a G¢innd k naboru. Metoda se uZiva pii ndboru vsSech
pozic do podniku. V prvni fadé je nutné vytvofit inzerat na zakladé jiz existujiciho
popisu pracovni pozice. HR pracovnik zkonzultuje informace pouzité v inzeratu
S budoucim nadfizenym pracovnika (hiring manazerem). Hotovy kousek poté vystavuje

na pracovni portal jobs.cz. Tento portal je jednim z nejstar$ich v Ceské republice. Za
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sluzby spojené s inzerovanim se vSak musi platit. Pfi tomto zplisobu on-line ziskavani
mohou uchazeci ihned odpovédét na inzerat. Povinnou polozkou uspésného zatrazeni do
vybérového fizeni je vlozeni strukturovaného zivotopis, vyplnéni osobnich udaji a
souhlas se zpracovanim osobnich udaji. Uchaze¢ miize zaslat dopliujici informace
formou dalSich ptiloh nebo zpravy. Potvrzenim o odeslani pfijde uchazeci automaticky
vygenerovany e-mail 0 uspé$ném piijeti zivotopisu personalnim oddélenim, u kterého

se shromazd’uji.

Pro vyss$i nebo vice specializované pozice podnik obcas inzeruje pteS socidlni sit
LinkedIN. Jedna se o nejvétsi profesni socialni sit’ na svéte, na které si kdokoliv mize
vytvofit a neustale aktualizovat sviij profesni profil. Sdruzuje velké mnozstvi uzivatelt
a také firem, které se tu mohou rovnéz prezentovat svym profilem. Jinych internetovych

portall nabidek prace v soucasné dobé nevyuziva.

Dalsi a také posledni metodou inzerce je vystaveni nabidky prace v Kyjovskych
novinach. Tento komunika¢ni kanal byl zvolen pro pozice operatort ve vyrobé. Podnik
ma zajistén pro své zaméstnance firemni autobus, ktery jezdi pies Kyjov do Hodonina,
proto byl zvolen pravé tento lokalni denik. Forma tohoto inzeratu je jednodussi a

neobsahuje tolik informaci jako inzerce na internetu.

Podnik se angazuje také ve spolupraci s mladymi studenty. S vedenim stfedni Skoly
elektrotechnické v Brné na ulici Sokolskd maji povoleno pfijimat studenty, aby
Vv podniku vykonaly povinnou praxi. Cilem této kooperace je ziskat mladé absolventy,
ktefi se po maturit¢ budou chtit zaméstnat pravé zde. Studenti jsou jiz seznameni
s prostfedim, ve kterém by v budoucnu mohly pracovat a vytvofi si lepsi pfedstavu o
podniku, vykonavané praci a firemni kultufe nez by se docetli z inzeratu. Zajem je ale
také o studenty vysokych Skol. Tito studenti maji moZnost oslovit spolec¢nosti se
zamérem vytvofeni své bakalarské, diplomové ¢i rigorézni prace na vybrané téma.
Studenti tak formou konzultaci a navstév pomahaji fesit aktualni projekty ¢i problémy
riznych oddé€leni. Pro zvySeni povédomi pravé u této skupiny studentl se v letoSnim
roce spolecnost ucastnila veletrhu pracovnich prileZitosti ,,perFEKT JobFair*, ktery
se konal na konci dubna. Touto formou komunikovali napfimo s moznymi uchazeci,

kterym prezentovaly samotny podnik a moZnosti uplatnéni nebo spoluprace.
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Na sluzby poskytované personalnimi agenturami se podnik obraci pouze v krajnich
ptipadech pfi hledani vysoce specializovanych pozic. Takové Cinnosti jsou Casové
narocné a personalni agentury jsou schopné svymi nastroji specialistu vyhledat, oslovit

a prezentovat jejich profil firmé¢.

3.25 VYBER KANDIDATA A NABIDKA PRACE
Ve spolecnosti existuji dva rizné zpusoby prubéhu vybérovych fizeni dle kategorie
pozice. Prvni skupinu tvofi ,,direct” pozice, kam spadaji vSichni pracovnici na pozicich
vyrobniho charakteru. Do pracovnich pozic ,indirect” spadaji administrativni

pracovnici, management, inzenyii a také sklad.

Od zvetejnéni inzeratu jsou shromazd’ovany reakce od uchazecii. Soucasné s externim
naborem probih4 také interni ndbor. HR pracovnik zac¢ina s vyhodnocovani a selekei
Zivotopisti bud’ jiz v pribéhu inzerce, nebo az po jejim skonceni a pfijima také
uchazece na doporuceni od stavajicich zaméstnancti. Selekce probiha s pomoci inzeratu,
kam HR pracovnik nahlizi na pozadavky a prohlizi jednotlivé doslé Zivotopisy a
hodnoti profily kandidati podle danych kritérii. V Zivotopisu se zaméfuji zejména na
dosazené vzdélani, jazykové znalosti, pocitacové dovednosti a dosazenou praxi. Tato
selekce probiha vétSinou u pozici direct, kdy je HR pracovnik schopen posoudit
vhodnost uchazece. U pozici indirect byvd méné doSlych reakei a vSechny Zivotopisy
jsou pieposlany hiring manazerovi K prostudovani. Ten zpétné posle seznam vybranych
uchazect na personalni oddé€leni s pozadavkem na organizaci pohovoru. Po dokonceni
této selekce se zacinaji organizovat vybérové pohovory, které se 1isi od druhu

obsazovaného mista.

DIRECT POZICE

Nabory probihaji hromadnou formou a konaji se jednou az dvakrat do mésice. HR
oddéleni telefonicky pozve do spolecnosti skupinu uchazecli ve stejny Cas a termin.
Problémem byva skute¢nost, Ze ne vSichni pozvani uchazeCi se na pohovor dostavi
napiiklad z dvaceti obvolanych zajemci se dostavi pouze polovina z nich. Termin a
misto konani je uchazecim pro potvrzeni jesté zaslany e-mailem. Ohledné terminu
pohovoru jsou informovani rovnéZz mistfi, kterym je ze strany persondlniho oddéleni

zapsana schiizka do elektronického kalendatre. Soucasti elektronické pozvanky je také
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zivotopis uchazece, do kterého miize mistr nahlédnout. Setkani probiha vzdy dopoledne

asi tfi hodiny a fidi se nasledujicim harmonogramem ¢innosti:
1. Prezentace

Kandidati se v napldnovaném terminu shromazdi na recepci podniku. Zde si je
vyzvedne povéteny HR pracovnik a zavede do meetingové mistnosti. Za pomoci
projektoru jsou prezentovany informace o spolecnosti, nabizené pozici, platu a

bonusech a jsou zodpovidany dotazy ze strany uchazecu.
2. Administrativa

Uchazeci jsou pozadani o vyplnéni formuldfe uchazece o zamé&stnani, jehoz podoba je
Vv priloze této prace. Ty se sparuji s zivotopisy uchazec¢ii a jsou pouzity k dal$im ucelim

Vv pribéhu pohovoru.
3. Test manualni zruénosti

Po prezentaci jsou postupné uchazeci ptivedeni ke specialni testovaci lince, kde probiha
test manudlni zrucnosti. U linky byvaji ptfizvani vzdy tii kandidati a zbytek ceka
V meetingové mistnosti. Nejcastéj$im ukolem byva smontovani vybrané soucéstky na
¢as. Vysledny ¢as smontovani kazdého uchazece je piipsan na jeho Zivotopis technik,
ktery na né dohlizi. K dispozici je rovnéz pocitac, ve kterém jsou nahrany pracovni
instrukce k ukolu, takze se u uchazece sleduje jak stupen zrucnosti, tak schopnosti prace

na pocitaci.
4. Individuélni pohovory

Jakmile skupina tfi prvnich uchazect dokonéi test zruc€nosti, postupuji dale
K individualnim pohovorim. V prvnim kole jsou vytvofené tfi skupiny po dvou
mistrech a kazdd z nich bere na pohovor jednoho uchazece. Mistii zjistuji jaké ma
uchaze¢ dosazené vzdé€lani, zkuSenosti v oboru a vysledek testu zrucnosti. Veskeré
poznamky zapisuji na Zivotopis nebo prazdny papir. Tento pohovor trva asi pal hodiny
a mistii se rovnou rozhoduji, zda je kandidat vhodny na postup do dalSiho kola. Pokud
uchaze¢ nevyhovuje je mu oznameno, Ze je pohovor u konce a bude vyrozumén o

vysledku vybérového fizeni telefonicky. NeuspéSni kandidati tak rovnou odchazeji
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domii. Usp&ni uchazedi postupuji do druhého kola pohovoru, ktery probiha za
pfitomnosti HR pracovnika a Operation manazera. V tomto kole se zjiStuje motivace
pracovnika, doptava se na pozadovany plat anebo se zjist'uje troven znalosti ciziho
jazyka. Po skonceni druhych kol jsou uchazeci informovany o tom, Ze budou

kontaktovani v pribéhu jednoho tydne o vysledku.

INDIRECT POZICE
U téchto pozic ma harmonogram po vyhodnoceni a roztfidéni doSlych zivotopist

nasledujici strukturu:
1. Individualni pohovor — 1.kolo

Do prvniho kola vstupuje v priméru 7 uchazecii podle vybéru hiring manazera.
Naplanuje se termin a ¢as pohovoru. Uchaze€ je telefonicky kontaktovan a opét je mu
zaslan e-mail s instrukcemi na jaké misto a kdy se ma dostavit. VSechny pohovory se
planuji nejlépe do jednoho stejného tydne idedlni situaci je pribéh vic po sob¢ jdoucich
pohovor v jednom dni. Pohovoru se ucastni HR pracovnik a hiring manazer. HR
pracovnik na pohovoru informuje uchazeée o spolecnosti a sdé€luje firemni. Hiring
za pomoci zivotopisu — dosazené vzdélani, predchozi zkusenosti, motivace, jazykova
vybavenost. Pozndmky o uchazeci se zapisuji do vytisténé¢ho zivotopisu. Po skonceni
pohovoru se rozhodne, zda je uchaze¢ vhodny pro postup do dal§iho kola. Nevhodni

uchazeci jsou do tydne zamitnuti.
2. Individualni pohovor — 2.kolo

Do tohoto kola postupuji vétSinou 2-3 uchazeci. To probihd obdobnym zptsobem jak
predchazejici. Ucastnici pohovoru se li§i a probihaji za piitomnosti HR manazerky a
Operation manaZera. Soucasti tohoto pohovoru byva né€kdy také test osobnosti, ktery se
vyplituje na pocitaci pfimo ve spolecnosti. Vyplnéni testu trva zhruba 10 minut. Pro
poodhaleni individuéalnich vlastnosti, motivii chovani a potencidlnich rizik uchazece se
V podniku pouzivé systém Predictive Index. Tento systém je produktem spole¢nosti PI
Worldwide, ktera se zaméfuje na pomoc svym klientim ve &tyfech oblastech

managementu, kam patii také oblast zvana ,,Talent Acquisition* neboli akvizice talentt.
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Predictive index je slozen ze dvou otazek: ,,Jak si mysli, ze se chova™ a ,,Co se od n¢ho
ocekava podle ostatnich®. Na tyto otazky vybird odpovédi z n€kolika riznych moznosti.
Test je po dokonceni automaticky vyhodnocen slouzi a piihlizi se k jeho vysledkiim pii

rozhodovani o vybéru pracovnika.

NABIDKA PRACE

Na konci kazdého pohovoru jsou uchazeci informovani, ze nejpozdé€ji do 14ti dntli se
jim dostane vyrozuméni o pokracovani nebo vysledku vybérového tizeni. Po skonceni
vSech pohovorti jsou vybrani nejlepSi uchazeci. Vybér probihd za ucasti vSech
pracovnikii, ktefi na daném pohovoru byli. VSichni nevyhovujici uchazeci jsou
telefonicky vyrozuméni ohledné vysledku vybérového. Vybranym uchaze¢im je
prezentovana nabidka prace spolu s dal$imi podminkami a informacemi. Pokud uchaze¢
z n¢jakého duvodu nabidku nepiijme, pokracuje se dal ve vybérovém fizeni. Pokud

s nimi uchaze¢ souhlasi, pokracuje se vyfizovanim administrativnich zalezitosti.

3.2.6 ADMINISTRATIVNI ZALEZITOSTI
Povétfeny HR pracovnik je pfi pfijiméni nového zaméstnance zodpovédny za zajisténi

nalezitych dokumentt a ¢innosti:
a) Osobni dotaznik

Uchaze¢ vyplni bud’ v elektronické, nebo papirové formé€. Podnik pouziva standartni
Sablonu dotazniku. Obsahem jsou osobni Udaje uchazeCe. Peclivé vyplnény a

zkontrolovany dotaznik dod4 personalnimu oddéleni.
b) Pracovni smlouva

Smlouva ¢erpé z informaci uvedenych v osobnim dotazniku uchazece, z druhu pracovni
pozice a také podminek, které byly pfedem dohodnuty a vyjasnény. Uchazec je pozvan

do podniku se zamérem podpisu této smlouvy a je srozumén s datem nastupu do préce.
€) Vstupni lékaiska prohlidka

HR pracovnik objedna nového zaméstnance podle jeho Casovych moznosti na prohlidku

k zavodnimu 1ékafi. Sebou si musi donést kopii 1ékaiské zpravy od svého obvodniho
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1ékate. Odchazi s potvrzenim o provedené vstupni 1ékai'ské prohlidce, které odevzda HR

pracovnikovi.
d) Kopie dokladt o kvalifikaci

Pokud je to vyzadovano, uchazec¢ je vyzvan k doruceni kopie dokladt o kvalifikaci. To

se vztahuje naptiklad ke kopii vysokoskolského diplomu.

Vsechny tyto dokumenty jsou zaevidovany a uchovavany. V piipad¢ jakékoliv zmény

tykajici se osobnich idaji je zaméstnanec povinen tuto zménu nahlasit podniku.

3.2.7 ADAPTACE

Tento proces je rovnéZ zafazen do smérnice naboru a vybéru. Adaptace sleduje
zaClenovani nového pracovnika do podniku. Kazdy novy zaméstnanec podstupuje
obecnou adaptaci, kterd je pro vSechny pracovniky stejnd. Po absolvovani tohoto
adaptacniho programu se pokracuje se specifickym adaptacnim procesem, ktery se 1isi

Vv zéavislosti na druhu vykonavané pracovni pozici.

3.3 EKONOMICKE HLEDISKO VYBEROVEHO RIZENI

Spole¢nost ma zakoupeny bali¢ek sluzeb od firmy LMC. Konkrétné si ptedplaci balicek
sluzeb KOMBI20. Sluzba je aktivni jeden rok od jejiho zprovoznéni. Balicek umoznuje
zvefejnit bud’ 20 inzeratl na pracovnim portalu jobs.cz nebo 40 inzeratl na portalu

prace.cz. Dobu zvefejnéni inzeratu je mozné zvolit na 2 tydny nebo 1 mésic.

Typ sluzby Cena s DPH

Balicek KOMBI20 78 650 K¢

Tabulka 4 Vydaje na internetovou inzerci (zdroj: vlastni zpracovani dle Jobs.cz)

Inzerce v Kyjovskych novinach byla umisténa ve formatu obdélniku o velikosti 7 x 13
cm Vv barevném provedeni. Inzerat ma Cerné pozadi s bilym a ¢ervenym pismem a je
umistén zhruba v poloviné strany. Vztahuje se k pozici operatora. Sazba za cm? barevné

inzerce ¢ini 34 K¢&.

Rozmér inzerce Vyse poplatku

91 cm? 3094 K&

Tabulka 5 Vydaje inzerce v tisku (zdroj: vlastni zpracovani dle Hodonin)
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Spolecnost se zucastnila veletrhu pracovnich ptilezitosti ,,perFEKT JobFair®, ktery se
konal 23.4.2015 na fakult¢ elektrotechniky a komunikacnich technologii na VUT
v Brn¢. Na veletrhu se soustied’uji prfedevsim studenti a absolventi technickych oborti
za UCelem ziskani vice informaci o moznostech pracovniho uplatnéni po studiu.
Prezentace firmy na veletrhu probihala formou stanku, za pfitomnosti HR pracovnika a
Manazera, kteti komunikovali se zdjemci. K dispozici mély propagacni materidly ve
form¢ vizitek a letdckli o spolecnosti. Veletrh trval od 9:00 do 16:30. V ramci

ucastnického poplatku byly zahrnuty tyto polozky:

stanek s ptipojkou, bezdratové piipojeni k internetu, propagace v brozuie pro studenty,
informace o ucasti v tiskové zpraveé, dodani fotografii a video-sestiihti z veletrhu a

obderstveni.

Ugastnicky poplatek perFEKT JobFair 15 000 K¢

Tabulka 6 Vydaje éasti na veletrhu (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojit)

Za doporuceni nového zaméstnance, ktery se osvéd¢i, ma zameéstnanec, ktery jej
doporucil narok na odménu. Tato odména mu byva vyplacena po uplynuti zkusebni
doby nového pracovnika. Velikost odmény se 1isi v zavislosti na postaveni obsazované

pracovni pozice v organizacéni struktute podniku.

Typ pracovni pozice Vyse odmény
Direct 3000 K¢
Indirect 10 000 K¢

Tabulka 7 Vydaje interniho naboru (zdroj: vlastni zpracovani dle internich zdrojt)
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3.4 DOTAZNIKOVE SETRENI

Po konzultaci s pracovnici personalniho oddé€leni bylo zjisténo, Ze se spole¢nost potyka
s nedostatkem vhodnych uchazect. V ramci ziskani vétSiho mnozstvi podnéti pro
mozné oblasti zlepSovani jsem ve spole¢nosti zrealizovala dotaznikové Setieni. Setfeni
bylo sméfovano na vedouci pracovniky (hiring manazeti), ktefi nabiraji nové
zamestnance a tvoii nepostradatelnou soucast vybérovych fizeni. Kvuli casové
naro¢nosti mi v podniku nebylo dovoleno provést osobni rozhovory, proto jsem zvolila
tuto metodu vyzkumu. Ve spolecnosti je celkem 33 hiring manazerti. Po odeslani
dotaznikd se aktivné zucastnilo a na dotazniky odpovédélo 18 z nich. Z celkového poctu

odeslanych dotazniku byla tedy zaznamenana 55% tucast ze strany hiring manazeru.

Pocet odeslanych dotaznikt 33 100%

Pocet vracenych dotaznikt 18 55%

Tabulka 8 Utast dotaznikového etieni (zdroj: vlastni zpracovéni)

V grafech je celkovy pocet 18 vracenych dotaznikli vyobrazovéan jako 100% hodnota.
Dotaznik se skladal z jedenacti otdzek a obsahoval otazky uzaviené i oteviené. Tii
otazky byly oteviené za tucCelem ziskani podrobnéjsich vypovédi, kterych by
prostiednictvim uzavienych otazek nemuselo byt dosazeno. V nasledujici ¢asti jsou

shrnuty a zpracovany odpovédi hiring manazert na jednotlivé otazky.

Otéazka ¢.1: ,, Na jaké pracovni pozice vybirate nové pracovniky? *

Direct pracovni

pozice
33%
Indirect : Direct pracovni pozice
racovni pozice . , .
67% Indirect pracovni pozice

Graf 6 Pomér hiring manaZeri podle kategorie pozic (zdroj: vlastni zpracovani)
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Graf zobrazuje podil hiring manazerii, ktefi se zucastnili dotaznikového Setfeni podle
kategorie pracovni pozice, na které nabiraji své nové pracovniky. Aktivné se na analyze
podilelo 6 manazert pro direct pozice, kteti tvoiri 33% z celkového poctu vracenych

dotaznikil. A zbyvajicich 67% je tvoteno 12 hiring manazery pro indirect pozice.

Otéazka C.2: ,, Co povazujete za nejvetsi nedostatek soucasného systému vybérovych

Fizeni? “
Indirect Direct

— nedostatek kvalitnich kandidata — nedostatek kvalifikovanych lidi
— kandidati neodpovidaji poZzadavkiim | — neexistuje pred vybér kandidati
— nemoznost pred-filtrovat nevhodné | — chybi databaze uchazect

uchazece — sled ¢innosti vybérového fizeni (testy,
— chybi test osobnosti pohovory)
— neexistuje kontrola referenci — nemoznost mit pohovor se vSemi
— nizkd jazykova vybavenost uchazeci uchazecCi
— nepfipravenost HR pracovnika

(informace o benefitech a

spolecnosti)
— nedostatecna propagace volnych mist
— pomaly schvalovaci proces

Tabulka 9 Nedostatky vybérového Fizeni (zdroj: vlastni zpracovani)

Jednotlivé odrazky predstavuji zkracenou podobu odpovédi hiring manazeri a vystihuji
jejich  podstatnou ¢ast. Za nejCastéjsSi nedostatek byl povazovadn nedostatek
kvalifikovanych uchazect a dale skutecnost, Ze neprobiha pted-vybér uchazeci. Oba

tyto jevy se vyskytuji u obou kategorii pracovnich pozic.
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Otazka €.3: ,, Co nejvice ocenujete na soucasném systemu vybérovych rizeni? *

Indirect

Direct

— rychléd odezva a Casova flexibilita HR
oddéleni

— dobra spoluprace s HR oddé¢lenim

— uzka spoluprace s HR — osobni
pfistup

— spole¢né rozhodovani s personalnim
odd¢lenim

— dvou kolové pohovory

— flexibilita v rozhodovani

HR vedeni

sehranost tymu, ktery déla pohovory
vice kolové pohovory — prostor pro
vice nazorl

dobr¢ fungovani vybérovych fizeni

prezentace o spolecnosti pro uchazece

Tabulka 10 Kvality vybérového Fizeni (zdroj: vlastni zpracovani)

Jednotlivé odrazky opét predstavuji zkracenou podobu odpovédi hiring manazeri a

vystihuji jejich podstatnou ¢ast. Na soucasném systému vybérovych fizeni je nejvice

ocen¢na dobrd a vstficna spoluprice s HR oddé€lenim. Za ni nésleduje spokojenost

s vice kolovym systémem pohovort, kdy je mozné uchazece posuzovat z hlediska vice

nazoru ruznych osob.

Otazka ¢. 4: ,, Co by podle Vas pomohlo zvysit efektivitu vybérového Fizeni a proc? *

Indirect

Direct

— prvni pohovor jen s HR pracovnikem

— zjiStovani referenci

— provéfovani udaji z zivotopisu a
referenci pfed pohovorem

— zvySeni ndstupniho platu

— pouzit test osobnosti

— zrychleni schvalovaciho procesu

— vyuzit personalni agenturu

— zavést piipadovou studii

délat pred-vybér uchazect

filtrovani pozvanych lidi

zavést pred-vybér uchazect

vys$8§i nastupni plat

zména sledu ¢innosti — nejprve testy
poté pohovory

posilat formulaf uchazece pfedem na

e-mail
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— lepsi komunikace s managementem
pte pohovory

— zrychleni vybérovych fizeni

Tabulka 11 Oblasti pro zlepSeni vybérového fizeni (zdroj: vlastni zpracovani)

Jednotlivé odrazky opét predstavuji zkracenou podobu odpovédi hiring manazeri a
vystihuji jejich podstatnou cast. Hiring manazeti si mysli, ze zvysit efektivitu
vybérovych fizeni by pomohlo piedev§im zavedeni ¢innosti pied-vybéru uchazecu.
Dalsi nejcastéji zminlované oblasti, které by podle jejich nazoru mély byt zlepSeny je

zjistovani referenci a zvyseni nastupniho platu novych pracovnikd.

Otazka ¢.5: ,, Kolikrat jste za dobu puisobent ve spolecnosti vybiral/a nového

pracovnika do svého oddéleni/tymu? “

50 - 200 x
24% 0-9x
47% 0-9x
10-49 x
50 - 200 x

Graf 7 Poéty uskute¢nénych nabori (zdroj: vlastni zpracovani)

Pocet v minulosti uskutecnénych vybérovych fizeni se mezi jednotlivymi hiring
manazery velmi ligil. Skala se pohybovala od 2 do 200 pracovnikil. V analyze se 47%
pfevazuji hiring manazeti, ktefi do svého tymu/oddéleni nabirali 0-9 novych
zameéstnancl. Velké Cisla od 50 do 200 pracovnikl byly zaznamenany pouze u naboru

na direct pracovni pozice.
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Otazka €.6: ,, Ocenil/a byste, kdyby Vam néekdo vysvétlil, jak ma pohovor probihat? “

= ne - mam dost informaci

jiné

Graf 8 Poti‘eba zaskoleni pro prijimaci pohovor (zdroj: vlastni zpracovani)

Ttinact (72%) hiring manazert se citi dostate¢né informovani o tom, jak by mél ve
spole¢nosti pohovor probihat. Zbylych pét (28%), by se radi dozvédéli néco nového.

V dotazniku méli prostor, aby zminili, jaké informace by chtéli ziskati:

e definice obecnych dotazii
e jak posoudit charakter uchazece, jaké klast otazky
e optimalni struktura pohovoru a specialni otdzky na uchazece

e pieskoleni po dlouhé dob¢ na vyssi trovni

Posledni vypovéd patii manaZerovi, ktery nabral jiz okolo 200 pracovnikl. Ostatni
vypovédi patii hiring manazettim, ktefi za svoji dobu piisobeni ve spole¢nosti nabrali

mezi 3 az 7 pracovniky.
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Otazka ¢.7: ,,Jste spokojen/a s poctem a s kvalitou hlasicich se uchazecii?

ano

0%

ne
39%

= ¢astecné
ne
ano

Graf 9 Spokojenost s poétem a kvalitou uchazeci (zdroj: vlastni zpracovani)
Zadny ze za¢astnénych hiring manaZert neni do uréité miry spokojen s poétem a
kvalitou hlasicich se uchazecud. S touto skutecnosti neni spokojeno celych 39% z nich.

Céstecna spokojenost pak pfevazuje u 61% manazerd.

Otazka ¢.8: ,,Jaky vyznam pro Vas maji jednotlivé zdroje informaci pri vybéru

uchazece?
100% -
0% 28%
0
80% - 39% 39% 44%
70% - 50%
60% -
50% - 100% 100%
40% - 50% | 289 nedostavam
30% - 44% 50% = nepouzivam
0
20% - B | u doplikovy
182;2 : 6% 6% l 6% | = nepostradatelny
S w5 Q> S S
\OQ\ on\ 406'& \’9‘-09 & Qg@ . QOG} Qoé‘
O N ‘b'(‘)@ 4@% f@)'g 1@0 60
S 4%‘0'9 $ ‘D’Q & 4 P
0'\.\ &% o(‘) ,@% oc;@
& AQ 60@ & \é\
.,Qo &V 6@» @bo
¢ & & &
éb
‘@60

Graf 10 Vyznam zdroji informaci o uchazeéi (zdroj: vlastni zpracovani)
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Nezbytnymi prvky pro vybér nového pracovnika ze strany hiring manazert tvori
zivotopis a pohovor s uchazeCem. Ostatni zdroje informaci jako reference, formulaf
uchazece o zaméstnani, motivacni dopis a vysledky bud’ s testu zru€nosti, nebo testu
osobnosti maji ve vétsiné piipadli pii vybéru uchazecl pouze doplikovy charakter.

Nékteré z téchto vyjmenovanym prvkl vSak hiring manazefi ani nedostavaji.

Otazka ¢.9: ,,Jaké dalsi zdroje informaci o uchazecich byste rad/a dostaval/a? *

70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

61%

reference test osobnosti motivaéni dopis nevim

Graf 11 PoZadované zdroje informaci o uchazedi (zdroj: vlastni zpracovani)

Vice jak polovina hiring manazeri by ocenila dostdvat reference na uchazece od
byvalych zaméstnavateli. O néco mensi ¢ast by rada dostavala vysledky z testu

osobnosti anebo by chtéli mit motivacni dopis od uchazece.

Otazka ¢€.10: ,,Jaky zpiisob komunikace s persondlnim oddelenim Vam vyhovuje

nejlépe?

kombinace
ptedchozich

44% = osobni komunikace

= telefonicka komunikace
e-mailova komunikace

kombinace ptedchozich

e-mailova — telefonicka

komunikace komunikace
6% 6%

Graf 12 Zpisob komunikace s personalnim oddélenim (zdroj: vlastni zpracovani)
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Pfi dotazovani vyplynulo, Ze 44% manazerim vyhovuje nejlépe kombinace vsech
zminénych moznosti komunikace s personalnim oddélenim. Druha cast z grafu se 44%,
kterou tvoii osobni komunikace, upfednostiiuje. Jeden z hiring manazerta (komunikuje

pouze za pomoci e-mailu, a jeden prostiednictvim telefonu.

Otéazka ¢.11: “Jak hodnotite spoluprdci s personalnim oddélenim?

60% 56%

50% 44%
40%
30%
20%

10%

0% 0% 0%
O% T T T T 1

1 2 3 4 5
Znamka (hodnoceni jako ve Skole)

Graf 13 Hodnoceni spoluprace s personalnim oddélenim (zdroj: vlastni zpracovani)

Hodnoceni spolupréce s persondlnim oddélenim vysla velice kladné. Nikdo neohodnotil
spolupraci hor$i znamkou jak 2. A celkové pfevazovala spokojenost na vybornou, tedy

devét ze sedmndcti manazerd hodnotili spolupraci znamkou 1.
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3.5 ZHODNOCENI SOUCASNEHO STAVU
Shrnuti vysledkii dotaznikového Setfeni je velice hodnotnym prvkem analyzy. Diky
ucasti hiring manazerti a jejich vypovédi bylo zjisténo, jaké jsou podle jejich ndzoru
kvality soucasné¢ho stavu vybérového fizeni, kterym cinnostem by naopak méla byt

veénovana vétsi pozornost. Nameéty na zlepseni vychdzeji z identifikovanych nedostatkii.

3.5.1 NEDOSTATKY

Jako hlavni a nejcastéji se vyskytujici nedostatky ¢i slabd mista soucasného systému

vybérovych fizeni jsou:

neexistujici pred-vybér uchazect

nedostatek vhodnych uchazeéu

— nizky nastupni plat

Dalsi nedostatky rovnéz vyplynuly z provedené analyzy, avSak nevyskytovaly se tak
Casto jako predchozi zminéné. Piesto jsem se rozhodla je definovat, protoze je mozné je

néjakych zptisobem napravit:

— chybéjici databaze uchazect

— nedostate¢na propagace volnych mist

Dale by vétSina hiring manazerd radi zavedli zjiStovani referenci na uchazece od

byvalych zaméstnavateli. A sedm z nich by ocenilo podrobit uchazece testu osobnosti.

3.5.2 KVALITY
Pii zhodnoceni pozitiv a kvalit vybérovych fizeni bylo zjiSt€éno, ze nejvétsi miru
spokojenosti  hiring manazeri tvoii bezproblémova spoluprace s personalnim
oddé€lenim. Tato skutecnost vychazi nejen ze slovnich vypovédi otevienych otdzek ale
také ze zndmkového hodnoceni. Déle hiring manazerim velmi vyhovuje systém dvou

kolovych pohovorii a moznost spole¢ného rozhodovani ve spolupraci s HR oddélenim.
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4 VLASTNI NAVRHY RESENI

Tato kapitola je vénovana moznym navrhiim, které by mohly zlepsit soucasny stav

procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct.

4.1 ZISKAVANI ZAMESTNANCU
V ramci procesu ziskavani byly navrhnuty nésledujici opatfeni, které jsou podrobnéji

definovany.

4.1.1 VYTVORENI KARIERNICH STRANEK
Spolecnost trapi nedostatek vhodnych uchazect. Trendem dne$ni doby vétSiny
zahrani¢nich spolecnosti je jejich aktivita a prezentace na internetu. Navrhovala bych

tedy vyuzit moznosti internetu K vytvoteni kariérnich stranek.

Pro vytvofeni kariérnich stranek bych vyuzila spolecnost LMC, ktera je nejznaméjSim
operatorem na elektronickém trhu prace v Ceské republice. Vydaje spojené s tvorbou

stranky jsou uvedeny v tabulce.

Produkt spole¢nosti LMC Cena s DPH
Kariérni stranky MINI 54 450 K¢

Tabulka 12 Vydaje na ziizeni kariernich stranek (zdroj: vlastni zpracovani dle Jobs.cz)

Cena sluzby zahrnuje tvorbu kariérni stranky na adrese ,,nazevspolecnosti.jobs.cz*
s moznosti prehledu vSech volnych pracovnich mist, vytvofeni jednotného vzhledu
vSech inzerati na webu jobs.cz a prace.cz a také odpovédni formulate ke kazdému
inzeratu pro uchazece v jednotném designu spole¢nosti. Dalsi Gpravy na kariérnich

strankéch jsou zpoplatnény podle aktudlniho ceniku.

Na kariérni strdnku je mozné umistit poCetné mnozstvi informaci, které uchazeci
pomohou K vytvofeni realngj$i pfedstavy o spole¢nosti. Zvolila bych tyto kategorie

udaju:
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e charakteristika spolecnosti

e pichled volnych pozic

e prilezitosti pro studenty

e zaméstnanecké benefity

e popis prabehu vybérového fizeni

e moznost zaslat sviij zivotopis bez ohledu na volné pozice

S vytvofenim kariérnich stranek ziska uzivatel také moznost vytvorit si vlastni
odpovédni formuléf pro uchazece na volnou pozici. To by napomohlo také k urychleni
selekce zivotopist naptiklad podle vyse o¢ekavané mzdy nebo moznosti nastupu, které
by byly v odpovédnim formulafi zahrnuty a uchaze¢ by je vyplnil. Tvorba kariérnich
stranek je finan¢né narocni. Myslim si ale, Ze by mohla pomoct spolecnosti vice
informovat a vytvofit jasngj$i predstavy uchaze¢i o moznostech uplatnéni. Od
zprovoznéni sluzby miize spole¢nost sledovat, zda byla tato investice v ramci propagace

vyhodna.

zaméstnaneckého poméru. Pro dotazovani bych zvolila anonymni formu elektronického

dotazniku.

4.1.2 SPOLUPRACE SE STREDNIMI SKOLAMI

Spolecnosti bych doporucila rozsitfit své aktivity v oblasti spoluprace se stfednimi
Skolami. Jelikoz nejvétsi ¢ast zaméstnanci spoleCnosti tvori direct pozice, kde je
vyhodou stfedoSkolské elektrotechnické vzdélani pokusila bych se navazat kontakt s
dal§imi technickymi Skolami, které maji sidlo v Brné. Po prizkumu jsem nalezené

Skoly, které takovy typ vzdélani nabizi, sefadila do nasledujici tabulky.

Nazev skoly Adresa Webové stranky

Stfedni primyslova skola
elektrotechnicka a komunika¢nich | Purkyfiova 97, Brno | https://www.sspbrno.cz/

technologii

Stredni pramyslova Skola )
Kounicova 16, Brno | http://www.petros.g6.cz/
elektrotechnicka

Stfedni Skola strojirenska a Trnkova 113, Brno http://www.sssebrno.cz/
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elektrotechnicka

Stfedni Skola technickd a
' Olomoucka 61, Brno | http://www.sstebrno.cz/
ekonomicka

Tabulka 13 Seznam technickych stfednich §kol (zdroj: vlastni zpracovani)

Pokud by se podafilo oslovit nékterou ze Skol, doporucila bych spolupraci v ramci
zvefejiovani volnych pracovnich pozic, nabidky brigdd a moZnosti absolvovat ve

spole¢nosti povinnou $kolni praxi.

Mym dalSim navrhem je poskytovat studentim exkurze do spolecnosti v ramci vyuky.
Exkurze by podle mého nazoru méla prakticky piinos pro obé zucastnéné strany. Pro
spolecnost by tato aktivita mohla znamenat zvySeni povédomi u zaka téchto obora a
vytvofeni ptedstavy jaké procesy ve spolecnosti probihaji. Studenti by si odnesli
uzite¢né informace odbornikli z praxe a také o moznostech uplatnéni. Béhem exkurze

bych navrhovala vytvofit ur€ity harmonogram ¢innosti.

Po ptichodu a pfivitani by studentim byly prezentovany zakladni udaje o spole¢nosti a
moznostech uplatnéni. Tuto ¢ast by provedl né¢ktery z HR pracovnikli a mohly by vyuzit
modifikovanou prezentaci, ktera se pouziva u pohovora na direct pracovni pozice. Dale
by studenti byli provedeni po opravarenské hale za doprovodu a vykladu o jednotlivych
stanoviStich nékterého z mistri ¢i manazert. V ramci aktivniho zapojeni se studentl
bych jako do programu zafadila moznost vyzkouset si na testovaci lince stejny tkol,
ktery se vyuziva pro uchazee pifi naboru. Tuto aktivitu bych pojala jako soutéz pro

studenty. Vyhlasenim vitéze by exkurze skoncila.

Nevyhodou této spoluprace je jisté omezeny v piisunu absolventd, kteti maturuji vzdy
okolo cervna. I pfesto bych tuto moznost vyzkouSela, miize mit pozitivni vysledky

z dlouhodobgjsiho hlediska.

4.1.3 UPRAVA INTERNETOVYCH INZERATU
Analyzovala jsem inzeraty volnych mist, které byly momentalng viditelné na strankach
jobs.cz. Narazila jsem na dva inzeraty, u kterych jsem se zamétila na obsah a strukturu.
Ke kazdému inzeratu byly uvedeny kontaktni udaje a zakladni informace o spolecnosti,

které nejsou v obrazku zachyceny a jejichz obsah a strukturu bych neménila.
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OPERATOR/KA SERVISNIHO STREDISKA

Technik servisniho strediska ) ) i
HLEDAME Operatora/ku Servisniho Strediskal

Hledame TECHNIKA SERVISNIHO STREDISKA! Je Vadi prednosti manualni zruénost?
) Umite uFivatelsky pracovat s PC?

Je Vaii prednosti manualni zrucnost? Jste zodpovédny/a a flexibilni?

Umite uFivatelsky pracovat s PC?

Jste zodpovédny/a a flexibilni? Mame pro Vas prileZitost!

Méme pro Vas pfileZitost!
Praxe neni podminkou a prace je vhodna i pro Cerstve absolventy!
Doprava firemnim autobusem z oblasti Hodonina a Kyjova zajitt&énal

Praxe neni podminkou a prace je vhodna i pro Zerstvé absolventy!
Doprava firemnim autobusem z oblasti Hodonina a Kyjova zajifténal

N . 5 . P , . NEPROMESKEJTE JEDINECNOU MOZNOST STAT SE SOUCASTI NASEHO TYMU V BRNE!
MEPROMESKEJTE JEDINECNOU MOZNOST STAT SE SOUCASTI NASEHO TYMU V BRNE! s facebook.comy/sanminaCZ

Majdete nas na www.facebook.com/sanminaCZ Naplii préce:
+ DemontaZ, vyména vadnéha dilu, nasledna montaZ opravované jednatky

Co bude Vasi néplni pra’ce? = Provedeni zakladni diagnestiky, spravné uréeni pfigin nefunkénaosti opravovanych jednotek
« Nahréndni software, testy a Zisténi opravenych jednotek

= Demontaz, vyménu vadneho dilu, naslednou montaZ opravovane jednotky
= Provedent zakladni diagnostiky, sprévné uréeni pfigin nefunkénosti opravovanych jednotek . e
= Nahravani softwaru, testy a Zisténi opravenych jednotek Podminky pro pfijeti:
= Manualni zruénost (prace s pinzetou, elektrickym Sroubovakem apod.)
e - UZivatelska znalost PC
Co od Vas ofekavame? « Casova flexibilita v pripadé prestast

- . P— . | « Smlouva na dobu uréitou (s maZnosti prodlouZent)
= Manudlni zruénast (prace s pinzetou, elektrickym Sroubovdkem apod.) - P zen

» Uzivatelskou znalost PC

= Casovou flexibilitu v pFipadé prestasi PoZadavky:
= Tymovou spolupraci a pozitivnd pifstup « Praxe v oboru elektro wyhodou
» Schopnost pizplsobit se novym situacim v dynamicky se ménicim prostiedi = Zakladni znalest anglictiny vyhodou

- Loajalita k zaméstnavateli

= Tymova spoluprace, pozitivni pristup

« Schopnost pfizplsobovat se novym situacim v dynamicky ménicim se prostfedi
« Flexibilita - casova, pracovni

= Samostatna orientace v technické dokumentaci

= Trestni bezdhonnost

= Samostatnou orientaci v technické dokumentaci
= Trestni bezdhonnost

Co Vam nabizimet?

= Smlouvu na dobu uréitou (s moZnosti prodlouZent)

= MoZnost profesniho a finanéniho rdstu Nabizime:
= Mativaéni slofku mzdy . . . .
« Moderni klimatizované prostedi = MoZnost profesniho a finanéniho rdstu

= ~ = o -
« Prispévek na cbédy InZeI‘at C.l + Mativacni sloZka mzdy

s = Moderni klimatizované prostredi
= Bezplatné ]azy_ko'.fe I-:u’rzy’ = Prisp&vek na obédy roow
= Dovolenou v délce 5 tydnd = Bezplatné jazykové kurzy Inzerat C.2

= Dovolena 5 tydnd

Obrazek 3 Internetové inzeraty (zdroj: prevzato z Jobs.cz)

Text mezi nazvem pozice a naplni prace bych caste¢né odstranila, protoze vétSina
tohoto sd¢€leni je obsazena u odstavce pozadavkl a dochdzi tak k duplicité informaci. U
tretiho inzeratu, ktery neni na obrazku tento text nebyl viibec. Popiipad¢ bych zménila
sled informaci, protoze tento prvotni text byva zobrazen v kratkém popisu pozice na
seznamu s ostatnimi nabidkami jinych zaméstnavatelti. Proto bych zde volila takovy
druh informaci, které pomohou naldkat uchazeée inzerat rozkliknout. V tomto piipadé
napiiklad skutecnost, Ze neni vyZadovana ptedchozi praxe a také moznost vyuZiti

firemniho autobusu.

Spolec¢nosti bych vytkla (na druhém inzeratu) dva odstavce ,,podminky* a ,,pozadavky®,
u kterych jsou sice vzdy vypsana jina kritéria z hlediska obsahu, ale ptisobi to na mé
prilis slozitym dojmem. Podle mého nédzoru mize mit uchazec na prvni pohled pocit, ze
je na n¢j kladeno pfili§ mnoho pozadavki. Tyto dvé kategorie bych tedy urcité
sjednotila pouze do jedné. Pokud mozno bych také redukovala jednotlivé odrazky a
vypsala pouze nejnutn€j$i kritéria pro pracovni pozici, bez kterych prace nelze

vykonavat.
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U kazdého inzeratu bych dbala na to, aby mnozstvi odrazek u podminek na uchazece
nepfevazoval nad poctem odrazek u odstavce ,nabizime®. Pokud by vSak pocet
pozadavkla pievazoval, pouze v této situaci bych pfesunula predevSim ,mékké*
pozadavky do textu pod nazvem pozice ve form¢ otazky. Spolecnosti bych doporucila si
vytvoftit jednu standartni Sablonu pro tvorbu vSech inzeratii. Inzeraty tak budou pisobit
jednotnym dojmem. Vychézela bych z inzeratu c¢islo jedna, a vzdy bych pro popis
pozice volila pouze tii odstavce: ,,Co bude Vasi naplni prace?”, ,,Co od Vais

ocekavame?* a ,,Co Vam nabizime?*. Navrzena Sablona je soucasti ptiloh.

4.1.4 VYUZITI INTERNETOVE DATABAZE UCHAZECU

Pfi nedostatku hlasicich se uchazec¢t spise na indirect pracovni pozice bych v ptipadé
nouze spolecnosti doporucila moznost vyuzit databdze aktivnich uchazecl na
pracovnim portalu jobs.cz. Databédze je tvofena lidmi, ktefi si hledaji praci a sami zde
vlozili svlij Zivotopis a udaje. VSechny Zivotopisy nejsou starSi jak jeden mésic.
Potencialni kandidaty je mozné vyhledat pomoci zadani kritérii jako je obor prace,
lokalita, druh pracovniho poméru nebo také s vyuzitim klicovych slov. Zvolena kritéria
vyhledaji odpovidajici Zivotopisy uchazecli. Prohledavani Zivotopist je zcela zdarma,
chybi v nich vsak kontaktni udaje. Pokud by tedy byl nalezen uchazec, ktery by svymi
udaji v zivotopise odpovidal pozadavkim, je mozné si zaplatit sluzbu, ktera jeho
kontaktni tidaje zvefejni. Sazba odkryti jednoho Zivotopisu uvadéna na strankach LMC
spole¢nosti se pohybuje od 60 K¢ a vyse. Je mozné si také obstarat predplacenou verzi

sluzby, ktera je platna rok od jejiho zakoupeni.

Pocet zivotopist za rok Cena s DPH
10 ks 1 198 K¢
50 ks 5929 K¢

Tabulka 14 Vydaje na odkryti kontaktnich idaja (zdroj: vlastni zpracovani dle Jobs.cz)
Doporucila bych HR oddéleni vyzkouSet si praci s touto databazi a prozkoumat jeji
moznosti. Nejvhodnéjsi by pro zaatek byla varianta sluzby odkryti jednoho Zivotopisu.
Pokud by se ve vice pfipadech tato sluzba osvédcila, a spolecnost by diky ni ziskala

nové pracovniky, poté by mohla pfemyslet 0 ptedplatné verzi sluzby.
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4.1.1 VYTVORENI VLASTNI DATABAZE UCHAZECU

Personalni oddéleni nem& moznost za pomoci dosavadniho informacniho systému
vytvaret databazi uchazecu, kteti se né¢jakym zptisobem v minulosti dostali do kontaktu
se spolecnosti. Tato skutecnost znemoziiuje nebo ztézuje proces vyhledavani informaci
naptiklad o tom, jaké faze vybérového fizeni se dany uchazec¢ Ucastnil. Pokud by se
spolecnost rozhodla pro zfizeni databaze, ktera by nebyla fungovala nezéavisle na
stavajicich programech, doporucila bych vyuzit aplikaci pro nabor zaméstnanci Zoho
Recruit. Tato aplikace funguje prostiednictvim webového prohlizece na internetu, takze
neni potfeba zadnd instalace do pocitace. Umoznuje uchovavat zivotopisy, ukladat
udaje k jednotlivym kandidatim a nasledné¢ je vyhledat nebo k nim psat poznamky.
Mimo to nabizi také dalsi funkce jako vytvéafeni volnych pracovnich mist, pfifazeni
kandidati k otevienym pozicim, naplanovani pohovoru, spravovat pfijeti ¢i nepfijeti
kandidata nebo také komunikovat suchazeCem za pomoci e-mailu. Uzivatelské

prosttedi je velice piehledné.

B9 | Recruit What'sNew?  Subscription  Setup  Help

Home JobOpenings Candidates Interviews Departments Reports Dashboards ToDo's Emails  Documents

All Open Candidartes =+ New Candidate

David Movak Mew 05/12/2015 08:51 PM Added by User
Petr Janota New 05/12/2015 08:51 PM Added by User

Jana Zelena Praha Associated -» Operator 05/12/2015 08:50 PM Added by User

10 Records per page *  Total Count 103

Obriazek 4 Uzivatelské rozhrani aplikace Zoho Recruit (zdroj: vlastni zpracovani dle Zoho aplikace)

Produkt je mozné uzivat prvni mésic zdarma. Poté je zpoplatnén 25$ (coz je zhruba 612
K¢) s pfistupem pro jednoho HR pracovnika. Praci s nim by tedy nejprve doporucila

vyzkouset a zjistit, zda je tato aplikace vhodna pro potieby personalniho oddéleni.

4.1.2 SPOLUPRACE SE SPOLECNOSTI TREXIMA
HR Monitor je projekt provadény spole¢nosti Trexima, ktery se zabyva zkoumanim
situace Vv oblasti fizeni lidskych zdroju. Jejich pruzkumy probihaji dvakrat ro¢né a vzdy
se vénuji odliSnému tématu personalistiky. Prizkum je provadén za pomoci

telefonického dotazovani persondlnich manazerd v riznych stfednich a vétSich firmach
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v Ceské republice. Cilem je poskytnout u¢astnikim prizkumu vysledky, které byly
zjistény a diky kterym miize podnik srovnavat, jak probihaji personalni procesy
Vv ostatnich firmach. Podnik m& moznost se porovnat s vysledky ostatnich organizaci
Z raznych oblasti persondlni problematiky. Vysledky analyz jsou voln¢ dostupné na
internetu. Tyto verze vSak poskytuji informace o vSech zucastnénych podnicich
dohromady. Zajimavéjsi pro spolecnosti by byly vysledky ze stejného segmentu jejiho
pusobeni. Pro tuto moznost je vSak nutné se prizkumu aktivné Gcastnit. Spolecnost by
mohla ziskat inspirativni informace, o tom jaké trendy panuji u ostatnich c¢eskych firem
stejného odvétvi. Proto bych doporucila spolecnosti se do tohoto projektu zapojit a

rozsifit si informace v ramci srovnavani s konkuren¢nimi podniky v oboru.

V ramci analyzy nabidek prace od konkurentl jsem nasla inzerat na pozici ,,Diagnostik*
vV Bmné zvefejnény persondlni agenturou. Ten jsem porovnala s pozici ,,Operator
servisniho stfediska“ analyzované spole¢nosti a zjistila jsem, Ze vySe nastupni mzdy je u
téchto pozic srovnatelnd, ovSem variabilni slozka mzdy byla u konkuren¢ni nabidky o
1100 K¢ wvyssi. Doporucila bych podniku zaméfit se na oblast odménovani
zaméstnancl. Dalsi ze sluzeb spole¢nosti Trexima je také mzdové srovnani s ostatnimi

podniky. Mzdové Setieni v ramci sektoru by podnik ziskal nasledujici informace:

e mzdoveé srovnani vasich pozic s firmami vaseho sektoru

e srovnani s konkurenci ve struktufe zdkladni mzda, odmény a prémie a pfiplatky

e porovnani skladby vaSich zamé&stnancii podle ve€ku, vzdélani a kategorie
zaméstnani

e detailni mzdové karty pro vybrané typické pozice

Nenalezla jsem zadné informace ohledné ceny zminénych sluzeb. Ale jelikoz i ve
vysledcich dotaznikového Setieni byla nizka néstupni mzda novych pracovniki,
doporucila bych se vice informovat o specifikach sluzby a v pfipadé vyhovujicich
podminek ji vyuZit vramci nastaveni efektivniho odménovani a tim zvySeni

konkurenceschopnosti v této oblasti.

4.2 VYBER ZAMESTNANCU
V ramci procesu vybéru zaméstnanci byly doporufeny &tyfi navrhy, které jsou

vénovany této podkapitole.
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4.2.1 PRED VYBER UCHAZECU

Hiring manaZzefi by radi zavedli pfed vybér uchazecl ze strany HR. U pohovord na
direct pozice je hlavnim dulezitym pozadavkem manualni zru¢nost a znalost prace na
pocitadi, které se daji zjistit az samotnym testem zrucnosti. Proto bych u téchto
pohovori pouze selekci Zivotopisti na zakladé pozadavki na pracovni misto. U indirect
pozic, je vice raznych typu pozadavkl na uchazeCe v zavislosti na obsazovaném misté.
Zavedeni prvniho kola pohovoru pouze z HR pracovnikem mi piijde neefektivni a
uchaze¢ by se poté stejné musel zucastnit jest¢ dvou pohovorti - se svym budoucim
nadfizenym a s HR Operation manazerem. Coz by vytvofilo systém tii kolového
pohovoru, ktery mi piijde naro¢ny na ¢as jak pro uchazece, tak pro spole¢nost. Pro pied
vybér uchazecul, ktery by nebyl zalozen pouze na selekci Zivotopist, bych doporudila
zavést tzv. screeningové pohovory. Jednalo by se o kratky telefonicky pohovor
s uchazecem, jehoz ucelem by bylo roztridit uchazece jesté pred pohovorem. Zamétila

bych se na tyto okruhy otazek:

e proc si uchazec¢ hleda praci jinde; pro¢ opustil byvalé¢ zaméstnani

e jaké jsou jeho dosavadni zkuSenosti

e co povazuje za své dosavadni profesni tspéchy

e otestovani skute¢né jazykové tirovné (formou kratké konverzace v anglicting)
e ocekavana nastupni mzda uchazece

e moznost nastupu uchazece

Diky telefonickému kontaktu mohou byt vyhodnoceny také vyjadfovaci schopnosti
uchazece. V kratkém case by bylo mozné ziskat cenné udaje, které by HR pracovnik
zaznamenal v elektronické podobé a vyhovujici uchazece by spolu s zivotopisem zaslal

hiring manazerovi k prostudovani a vybéru kandidatl, se kterymi by se rad setkal.

4.2.2 FILTR UCHAZECU PO TESTU ZRUCNOSTI
Z internich zdroji bylo zjisténo, Ze vSichni uchaze¢i po vykondni testu manudlni
zru¢nosti absolvuji pohovor s mistry. Prvotni filtr kandidatd probiha az po tomto
pohovoru a mistii tak nékdy ztraci Cas s nevyhovujicimi uchazeci. Navrhuji, aby
uchazeci byli filtrovani jiz po testu zruénosti. Zavedenim této ¢innosti by byl urychlen

proces pohovorti, ke kterému by jiz pfistoupili uchazeci, kteti vyhovéli kritériim
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ptedchoziho testovani. Tim by byl zajiStén jisty predvybér pro pohovory. Kritéria bude
nutné definovat, aby bylo mozné rychle vyhodnotit, kdo bude k pohovoru piipustén.
Dohlizejici pracovnik by zhodnotil schopnosti jednotlivych uchazect ve dvou oblastech

naptiklad nasledujicim zptisobem:

e Préce na pocitaci
o Vvyhovuje — uchazec je schopen bez vétSich obtizi pracovat na pocitaci
o nevyhovuje — uchaze¢ ma mizivé znalosti prace na pocitaci
e Manudlni zru¢nost
o Vvyhovuje — uchazec zvladl kol ve stanoveném ¢asovém limitu
o vyhovuje s vyhradami — uchaze¢ zvladl tikol ale nad ¢asovym limitem

o nevyhovuje — uchaze¢ nezvladl ukol

Optimalni ¢asovy limit u testu manudlni zrucnosti by bylo vhodné zjistit z fad jiz
stavajicich zaméstnanct. Podle toho jak uchaze¢ splnil stanovené zadani, by se rozhodlo

o dalS$im postupu ¢i vyfazeni za pomoci nasledujici tabulky.

Postup Vytazeni Vytazeni Vyftazeni
uchazece uchazece uchazece uchazece
Prace na ] ] ) )
_ vyhovuje vyhovuje nevyhovuje nevyhovuje
pocitaci
vyhovuje;
Manuélni ) . ) )
vyhovuje s nevyhovuje vyhovuje nevyhovuje
zrucnost _
vyhradami

Tabulka 15 Vyhodnoceni postupu k pohovoru (zdroj: vlastni zpracovani)

V ptipadé vyhovéni v obou oblastech by uchaze¢ postoupil k pohovoriim s mistry. Pro

vvvvv

moznost pracovnika vyskolit. Proto jsem u této oblasti zvolila rozsifujici hodnoceni

»vyhovuje s vyhradami®.

4.2.3 ZJISTOVANI REFERENCI

Pfi prvnim kontaktu s uchazecem ma spolecnost k dispozici pouze ty udaje, které o sobé

sam poskytne ve form¢ zivotopisu nebo formulafi uchazece o zaméstnani. Na pohovoru
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je mozné poznat uchazeCe zblizka a zjistit specifické informace potiebné pro
rozhodnuti, zda je kandidat vhodny pro obsazovanou pozici. Tyto ¢innosti jsou zaloZeny
na vzijemné divére, ze uchaze¢ o sobé poskytuje pravdivé informace. Diky dvou
kolovym pohovorim, je mozné ziskat vice rtiznych nazorti na uchazece ze strany
predstavitelll spolecnosti, ktefi se pohovoru ucastni. Tyto nézory vSak stale ziistavaji
jakymsi pohledem na kandidata ve vztahu spole¢nost — uchaze¢. Jako dopln€k pfi
rozhodovani bych doporucovala zjistovani referenci na uchazece od jednoho ¢i vice
byvalych zaméstnavateli. Tato ¢innosti by umoznila spolec¢nosti ziskat nazor od druhé
strany, ktera jiz méla moznost sledovat byvalého zaméstnance v redlném pracovnim
prostiedi. Zvolila bych zjistovani prostiednictvim telefonického rozhovoru, které

umozni ziskat informace rychle.

Pti telefonickém (e-mailovém) pozvani uchazece na pohovor by byl uchaze¢ pozadan o
zjisténi jednoho ¢i dvou telefonickych kontaktil, aby je byl schopen pfi osobnim setkani

predat.

U pohovort na direct pozice bych do formulafe uchazece o zaméstnani piidala kolonku,
kam by uchaze¢i mohli vepsat dané kontakty. U individualnich pohovori by byl

uchaze¢ pozadan o sdé€leni kontaktd, které by se nasledné zapsaly na jeho zivotopis.

Pro zaznamenavani referenci by byl vytvofen dokument pod nazvem
,Reference Sablona®“ v programu Microsoft Word a byla mohla byt pouzita nasledujici

struktura otazek, jejichzZ odpovédi by byly ihned v priibéhu telefonatu zapisovany:
Nadpis 1: Jméno uchazece, nazev pracovni pozice
Nadpis 2: Jméno byvalého zaméstnavatele, spole¢nost, telefonni ¢islo

1) V jakém pracovnim vztahu jste byl s panem/pani X?

2) Jak casto jste se setkavali s panem/pani X?

3) Jak vychazel pan/pani X se svymi kolegy v tymu?

4) Co se panu/pani X za dobu jeho ptisobeni konkrétné povedlo?
5) Co se panu/pani X naopak nedatilo, v ¢em by se mél zlepsit?

6) Jak jste byl spokojen/a s jeho praci?
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7) Zaméstnal byste panem/pani X znovu pokud by to bylo mozné (pokud ne, tak

pro¢)?

Aktivitu bych do procesu zaradila po prvnim kole pohovoru, kdy uz jsou znamy
postupujici kandidati. Vyplnény dokument se zodpovézenymi otazkami by byl ulozen a
zaslan prislusnému hiring manazerovi, ktery by jej vyuzil jako podptrny prvek pii svém
rozhodovéni. Zavedeni této ¢innosti vSak klade naroky na dal$i administrativni prace a
vypovédi dotazovanych nelze z hlediska pravdivosti ovérit nebo je nebude mozné ziskat

vubec. Proto bych reference povazovala za doplitkovy zdroj informaci o uchazecich.

4.2.4 VYUZITI TESTU OSOBNOSTI

Spole¢nost ma predplacenou licenci na testy osobnosti Predictive index. Sluzba neni
zpoplatnéna z hlediska poctu jejiho vyuziti. Néktefi hiring manazefi by uvitali ziskat
jako dal$i zdroj informaci o uchazeci pravé touto formou. Proto bych doporucila HR
oddéleni informovat manazefi o moznosti vyuziti testu v pfipadé zajmu. Vysledky testu
bych vsak doporucila brat pouze jako doplinkovy materil a soustiedila bych se spise na

uchazecovi zkuSenosti a dovednosti.
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ZAVER

Cilem diplomové prace bylo navrhnout mozné feSeni, které by pfispély ke zlepSeni
souCasného stavu ziskdvani a vybéru zaméstnanclti ve vybraném podniku. Jesté pred
samotnou analyzou stavu byla shrnuta potiebnd teorie, ktera se vztahuje k tomuto
tématu. V analyze byla vytvofena obecna charakteristika zkoumaného podniku. Dale
byl prostfednictvim konzultaci S persondlni pracovnici zpracovan popis pouzivanych
metod pii ndboru a pribéhu vybérovych fizeni. Dulezitd ¢ast analyzy byla vénovéana
dotaznikovému Setfeni zaméfené na hiring manaZzery, jehoz cilem bylo identifikovat
nedostatky soucasného stavu. NejCastéji se vyskytujici nedostatky a dalsi vybrané

oblasti byly hlavnim pfedmétem pro tvorbu navrhi na zlepSeni.

.

Z analyzy vyplynulo, Zze nejvétSim problémem, ktery podnik v soucasné dobé fesi je
nedostatek vhodnych uchazec¢t. VEtsi ¢ast navrha byla tedy vénovana oblasti ziskavani
zamé&stnancl. Navrhla jsem vyuzit mozné zdroje uchazect a podptrné prostiedky, které
by pomohly s propagaci volnych mist. Ov§em podnik muze ziskat kvalitni pracovniky
Vv piipad¢ ma-li co nabidnout a je nutné se zaméfit také na oblast odménovani. Procesu
vybéru byly rovnéz definované naméty, které by vedly ke zjednoduSeni postupti
zejména v ramci predvybéru a filtrovani uchazect a tim zkraceni ¢asu potifebného pro

pribéh vybérového fizeni.
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Priloha €. 1: Formular uchazece o zaméstnani

FORMULAR UCHAZECE O ZAMESTNANi

1. ZAKLADNI INFORMACE
DRUH OCEKAVANE PRACE

JAK JSTE SE DOZVEDEL/A O NASI FIRME

OVLADATE PRACI NA POCITACI (JAKE PROGRAMY)

UVEDTE ZNALOST CIZiCH RECI (+POKROCILOST)

JSTE OCHOTEN PRACOVAT PRESCASY A PRES SVATKY

MOZNY NASTUP

OCEKAVANA HRUBA MZDA

2. SOUHLAS SE ZPRACOVANIM OSOBNICH UDAJU

Souhlasim, aby s mymi osobnimi daji bylo postupovano v souladu se zakonem ¢. 101/2000 sb. A byly pouzity pro

potieby zpracovani dat ve spolecnosti sanmina s.r.o.

DATUM ... PODPIS ..o

3. POUZITi PRO VNITRNi UCELY
OSOBA PROVADEJiCi POHOVOR

SILNE A SLABE STRANKY KANDIDATA

PRIJMOUT ANO X NE

JMENO MISTRA

DOPORUCENA MZDA

PODPIS A SOUHLAS MANAZERA  ......ocoovvivv,




Piiloha ¢. 2: Popis pracovni pozice

POPIS PRACOVNI POZICE
NAZEV PRACOVNI POZICE
ZARAZENI
ODDELENI
LOKALITA
DATUM
KOD PRACOVNIHO MISTA
TRIDA PRACOVNIHO MISTA
SHRNUTI POZICE/UCEL POZICE
PRACOVNI POVINNOSTI
ZAKLADNI PRACOVN| POVINNOSTI
POPIS UKOLU, ZODPOVEDNOSTI

OSTATNi PRACOVNI POVINNOSTI

M|N|MALNi POZADAVKY (min. vzdélani, min. pfedchozi zkuSenosti, min. speciéini dovednosti, min. fyzické poiadavky)

PREFEROVANE KVALIFIKACE

PRIMY PODRIZENY

OSTATNi POVINNOSTI

PODPIS ZAMESTNANCE ........cocovvvirnann. DATUM




Priloha ¢. 3: Sablona inzeratu pro externi nabor

Sanmina-SCl je predni technologicka spolecnost poskytujici svym zakaznik(im komplexni feSeni v oblasti designu,
vyroby, testovani, servisu a logistickych potfeb. Spole€nost byla zaloZzena v USA v roce 1980 a mé centrélu v San

Jose v Kalifornii. \V 18 zemich svéta zaméstnava pfes 45 000 odbornikd z rGznych obord.

V nasi spolecnosti v Brné pracuije pfes 450 zaméstnancd, ktefi provadi az 50 tisic oprav mésicné pro vice nez 150
skupin produkt(i v ramci zaruéniho i pozaruéniho servisu. V nasich fadach najdou uplatnéni jak kvalifikovani
operatofi provadéjici fyzické opravy, tak Spickovi odbornici zabezpecujici typické procesy ve vyrobé jako je

logistika, planovani materialu, technick& podpora zakaznik(, kvalita nebo engineering.

V rdmci rozvoje firmy hleddme do naSeho kolektivu nového kolegu/kolegyni na pozici:

Nazev pozice

Praxe v oboru neni podminkou a prace je vhodna i pro erstvé absolventy!
Doprava firemnim autobusem z oblasti Hodonina a Kyjova zajisténa!
Mate pozitivni pFistup k praci, vysokou pracovni moralku a jste tymovy hrac?
NEPROMESKEJTE JEDINECNOU MOZNOST STAT SE SOUCASTI NASEHO TYMU V BRNE!

Co bude Vasi naplni prace?

e  Obsluha stroji na osazovani BGA soucastek
e Odpajeni SMT komponentt
o Cisténi desek po zapajeni

Co od Vas ocekavame?

e NUTNA znalost prace na PC - MS Office (uZivatelsky)
e  Manualni zruénost
e  Znalost pajeni - vyhodou

Co Vam nabizime?

e Dobré firemni zazemi

e  Moznost profesniho a finanéniho rdstu
e  Motivaéni slozka mzdy

e  Moderni klimatizované prostfedi

KONTAKT:

Zaméstnavatel
Kontaktni osoba
Adresa

Telefon




Priloha €. 4: Dotaznik pro hiring manazery

o Indirect pracovni pozice

o Direct pracovni pozice

o ne - mam dost informaci

o jiné:

o ano

O O
8( >
s @
-

o

¢

=3

(¢

nepostradatelny dopliikovy nepouzivam nedostavam

zivotopis

motivaéni dopis

pohovor s uchazeCem

formulaf uchazece o zaméstnani

reference

vysledek testu manudlni zruénosti

vysledek testu osobnosti

o motivaéni dopis
o test osobnosti
o reference

o jiné:

o osobni komunikace
o e-mailova komunikace
o telefonicka komunikace

o kombinace pfedchozich
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