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1 Uvod

Zabezpecovanim lidskych zdroji v organizacich znamena ziskat a udrzet lidi, které
potfebuje a také je produktivné vyuzivat. Lidé a jejich kolektivni dovednosti, schopnosti
a zkuSenosti a jejich schopnosti vyuzivat jich v zdjmu zaméstnavatelské organizace prispivaji

k uspéSnosti dané organizace a tvoii vyznamny zdroj konkuren¢ni vyhody.

Obecnym cilem fizeni lidskych zdrojl je zajistit, aby byla organizace schopna pomoci
lidskych zdroji dosahnout svych cilti. Rizeni lidskych zdrojii je piistupem k fizeni
zaméstnavani lidi snazici se ziskat konkuren¢ni vyhodu prostiednictvim strategického
rozmistovani vysoce oddanych a schopnych pracovnich sil a pouziva pfitom propojeny

soubor kulturnich, strukturalnich a personalnich postupti.

Mit spravné lidi na sprdvném misté ve spravnou dobu je cilem kazdé spolecnosti, je
tedy nezpochybnitelné, ze ziskavani, vybér, pfijimani a nasledna adaptace zaméstnancl je
velmi dulezitym procesem probihajici v kazdé organizaci a je nutné jej mit dikladné

nastaven.

Cilem prace je na zéklad¢ analyzy stavajiciho procesu analyzovat soucasny
stav procesu vybéru a adaptace absolventli vysokych Skol v ramci tréninkového programu ve
spolecnosti TZ, a.s. a nasledné¢ pomoci zjiSt€éného stavu a realizaci vyzkumného Setfeni

navrhnout doporuceni pro ptipadné zdokonaleni procesu.

Diplomové prace se zabyvd procesem vybéru a adaptace zaméstnancl v podniku
Ttinecké Zelezarny, a.s. (dale jen TZ, a.s.). Oproti jinym podnikiim ma spolecnost TZ, a.s.
nastaven tento proces odliSné. Mezi své zaméstnance pifijima pouze zaméstnance piipravené
prostfednictvim externi persondlni agentury a proces vybéru a adaptace provadi pouze
s absolventy vysokych Skol do Stfediska nastupni praxe. Stfedisko ndstupni praxe je
nékolikamésiéni program pro absolventy vysokych §kol, ktefi maji za cil stat se kvalitnim
zaméstnancem spole¢nosti TZ, a.s. Tento program ma zajistit spoleénosti kvalitni generaéni

obménu ve struktuie zaméstnancu.



Diplomova prace se sklada z péti ¢asti. Prvni ¢asti je tivod, kde je nastinéna osnova

a ptiblizena problematika celé prace.

Druha ¢ast diplomové prace obsahuje teoretickd vychodiska problematiky vybéru a
adaptace zaméstnanct. Cely proces zacind persondlnim planovanim potiebnych zaméstnancti
v podniku, uvetfejnénim volné pracovni pozice a poptavkou po pracovni sile, predvybérem
moznych uchazecli, naslednym vybérem prostiednictvim mnoha metod, pfijimanim
zameéstnancl a zakoncen je adaptaci novych zaméstnanct. Cely tento proces je v druhé ¢asti

prace piiblizen s pomoci studie dostupné literatury.

Treti &ast prace se zabyva charakteristikou analyzované spolednosti TZ, a.s.
Spole¢nost TZ, a.s. je podnikem sidlicim v Tfinci, ma dlouholetou tradici v hutnim pramyslu
a fadi se k vyznamnym primyslovym uskupenim ve stfedni Evropé. Kapitola pfiblizuje

informace z oblasti historie a detailnéji nastinuje problematiku prace s lidskymi zdroji.

Ve cCtvrté Casti je analyzovdn samotny proces vyberu a adaptace zaméstnancl a
zaméfuje se tedy na absolventy vysokych $kol, ktefi se uchazeji o praci v TZ, a.s. Aby se
mohli absolventi vysokych $kol stat fadovymi zaméstnanci TZ, a.s., musi projit
nékolikamési¢nim tréninkovym programem prostfednictvim Strediska nastupni praxe, které je
soucasti programu Spoluprace se Skolami vSech stupiiti. Je zde analyzovan cely tento proces
prostfednictvim konzultaci s personalnim pracovnikem a studii internich dokumentt. Dale je
provedeno dotaznikové Setieni s absolventy vysokych Skol, ktefi prochazi ¢i prosli Stiediskem
nastupni praxe. Dotaznikové Setfeni je zaméfeno na proces vybéru do Stiediska nastupni

praxe a nasledné adaptace.

Posledni &asti prace jsou navrhy a doporuceni pro management spole¢nosti TZ, a.s.
Tyto navrhy a doporuceni vyplyvaji z celé analyzy procesu vybéru a adaptace absolventi

vysokych skol.



2 Teoreticka vychodiska vybéru a adaptace zaméstnancu

Nasledujici cast diplomové prace se zabyva teoretickymi vychodisky procesu vybéru
a adaptace zaméstnancl s uz$im zamétenim na proces ziskdvani zaméstnanct, které vybéru
a adaptaci predchazi a nevyluciteln¢ s nim souvisi. Od této teoretické casti se bude odvijet

cast prakticka a bude na teoretické poznatky navazovat.

2.1 Rizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdrojt je definovano jako strategicky a logicky promysleny piistup
k fizeni toho nejcenné€jSiho, co organizace maji — lidé, ktefi v organizaci pracuji a ktefi
individualné i kolektivné pfispivaji k dosaZeni cilti organizace. Rizeni lidskych zdroji
organizace se uskuteciiuje formou systému lidskych zdroji. Armstrong dale uvedl, Ze pfii

fizeni lidskych zdrojii se promyslenym a logickym zpisobem propojuji pfedevsim:

e Filozofie lidskych zdroji popisujici klicové a zastfeSujici hodnoty a zakladni
principy, které jsou uplatiiovany pfi fizeni lidi.

e Strategie lidskych zdrojl definujici smér, jimz fizeni lidskych zdroja chee jit.

e Politiky lidskych zdroji, které definuji, jak by mély byt tyto hodnoty, strategie
a principy uplatilovany a realizovany v riznych oblastech fizeni lidskych zdrojt.

e Procesy v oblasti lidskych zdroji obsahujici formalni postupy a metody pouZzivané pro
uskutecniovani strategickych plant a politik v oblasti lidskych zdroja.

e Praxe v oblasti lidskych zdroji zahrnujici neformalni pfistupy, které se uzivaji pii
fizeni lidi.

e Programy v oblasti lidskych zdroja, které umoziuji, aby se politika, praxe a strategie

v oblasti lidskych zdroji realizovaly podle planu. '

" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Prel. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.



Nasledujici obrazek popisuje aktivity fizeni lidskych zdrojt probihajicich v podnicich.

Obr. 2.1 Aktivity Fizeni lidskych zdroji
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Zdroj: Armstrong (2007), str. 28

Uctelem fizeni lidskych zdrojii v ramci jakékoli organizace je personalni optimalizace
organizace, coz jak Mateiciuc uvedl, znamend navozovani co nejlepSiho, pro organizace
nejvyhodnéjsiho personalniho sloZeni, obsazeni a stavu organizace s ohledem na jeji aktudlni
1 potencialni ukoly. Je to takové persondlni slozeni a takovy stav persondlniho systému
organizace, které je mozné pokladat za organizani persondlni optimum. Je tedy nutné
udrzovat takové persondlni sloZeni organizace, aby organizace méla k dispozici personal,
ktery je schopen dosahnout jejich cili. Hlavnim Ucelem fizeni lidskych zdroji je vytvaret
soulad mezi strukturou a poctem pracovnich mist a strukturou a poctem pracovnikd, které

) ;o v ) oy ) r 7 ’ 2
vedou k tomu, aby spravny ¢lovek byl spravnou dobu piifazen na spravné pracovni misto.

2 MATEICIUC, A. Personalni optimalizace organizace. Revidovana verze, Elektronicky studijni text, Ostrava:
Ostravska universita 2009



Foot a Hook (2002) uvadi dvé podoby fizeni lidskych zdroji, které se uplatiiuji
v organizacich. Prvni z nich je nazyvéana tvrda verze fizeni lidskych zdroja, jinak také pfistup
racionalni. Na praktickd, racionalni, strategicka a kvantitativni hlediska se klade stejny diiraz,
jako u jinych ekonomickych faktort. Druhy z podob je nazyvan mékkou verzi, jinak také
humanisticky p¥istup Fizeni lidskych zdrojii. * Blaha, Mateiciuc a Katidkova uvadi, Ze tento
ptistup klade diraz na sdilené hodnoty vSemi lidmi organizace, spolecné cile vSech
zaméstnancll organizace, vzajemné porozuméni mezi persondlem a manazery, motivace
a vedeni lidi, mezilidské komunikace, angazovanost, osobniho rlst a prosperitu zaméestnancti

.. v 4
a jejich angazovanost.

Trunecek (2004) definuje fizeni lidskych zdrojii jako proces organizovani zmén ve
struktufe a kvalité lidskych zdrojii organizace v souladu s potfebami, které jsou dany
pozadavky ekonomického a socidlniho prostfedi, vnitinimi zaméry a pozadavky pracovnikd.
Moderni koncepce vychazi z predpokladu, Ze je rozvoj lidskych zdroji navazan na strategické
podnikatelské cile organizace. Svym silnym strategickym rozmérem se fadi mezi vrcholové
podnikové funkce. Odpovédnost je na vrcholovém a vykonném managementu, stejné tak jako

kone&na rozhodnuti. Aviak fizeni lidi se stava soucasti prace kazdého vedouciho pracovnika.’

2.2 Procesy ziskavani, vybéru a adaptace zaméstnanci

Rizeni lidskych zdrojii se v podstaté tyka spojovani a slad’ovani lidskych zdroji se
strategickymi a provoznimi potfebami organizace a také zabezpeCovani toho, aby byly tyto
zdroje pln€ vyuzivany. Zaméfuje se nejen na ziskavani a udrzeni potfebného poctu a kvality
lidi, ale také na vybér a povySovani lidi, ktefi odpovidaji kultufe a strategickym pozadavkim

organizace.’

> FOOT, Margaret a Caroline HOOK. [i]Personalistika.[/i] Praha: ComputerPress, 2002. ISBN 80-7226-515-6

* BLAHA, Jiti, Ale§ MATEICIUC a Zdeitka KANAKOVA. [i]Personalistika pro malé a stiedni firmy.[/i] Brno:
CP Books, 2005. ISBN 80-251-0374-9.

> TRUNECEK, J. Management znalosti. Praha: C. H. Beck, 2004. ISBN 80-7179-884-3.

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. P¥el. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.



Prvnim krokem procesu ziskdvani, vybéru a nasledné adaptace je planovani lidskych
zdroji. Proces planovani neni pouhym linedrnim procesem, ktery vychazi z podnikové
strategie, ale logicky vyustuje do plant ziskavani, flexibility a stabilizace pracovnikd. Je
mozné jej zahdjit kdekoli v cyklu.

Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikii je ziskat s vynalozenim minimalnich
nakladt takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovniki, které jsou zadouci pro uspokojeni
podnikové potieby lidskych zdrojii. Proces ziskdvani a vybéru pracovnikii se fadi mezi tfi

’ ;o v o N1zl 07 Vo ror s vo 7
faze, a to definovani pozadavki, ptilakani uchazeci a vybirani uchazeci.

2.2.1 Definovani pozadavki

Mezi definovani pozadavkl jsou fazeny kroky jako ptiprava popisit a specifikaci
pracovniho mista, rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zaméstnani. Pocet lidi, které
organizace potiebuje a jejich kategorie by mély byt jasn¢ definovany v programu ziskavani
pracovniku, ktery je odvozen od persondlniho planu. Mlze také existovat potifeba nahrady
nckterych pracovniki nebo potfeba obsazeni nové vytvofenych pracovnich mist. Je tieba
specifikovat pozadavky pracovniho mista. Tato specifikace definuje odborné schopnosti,
pozadavky na chovani a postoje, odborna ptiprava a vycvik, zkuSenosti a praxe, zvlastni
pozadavky, vhodnost pro organizaci, dal$i pozadavky a mozZnost splnit o¢ekavani uchazece.
Ta cast specifikace pozadavkl na pracovnika, kterd se tyka chovani a postojil, se uziva jako
vychodisko pro strukturovany rozhovor. Je dulezité, aby béhem této faze nedoslo
k nadhodnoceni pozadované kvalifikace a schopnosti. Je sice pfirozené zadat to nejlepsi, ale
muzou tak vzniknout problémy s pfildkdnim uchazeci a néaslednou nespokojenost, Ze jejich

talent a schopnosti nejsou dostate¢né vyuzity.

2.2.2 Prilakani uchazeéu

V této fazi probihd prozkouméni a vyhodnoceni riznych zdroji uchazect uvnitt
podniku i mimo né&j, inzerovani a vyuziti agentur a poradcti. V této fazi jsou analyzovany silné
a slabé stranky ziskavani pracovniku. Zamétuje se na takové skutecnosti, jako jsou celostatni
nebo lokalni povést organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody a pracovni podminky,

zajimavost prace, jistota zamé&stnani, piileZitosti ke vzdélavani a rozvoji, perspektivy kariéry

7 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. P¥el. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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a umisténi pracovisté. Tyto skutecnosti jsou porovnavany s konkurenci. Cilem této faze je
vytvofit spravny obraz organizace jako znacky zaméstnavatele pro potfeby inzerovani,

naborovych material a pohovora s uchazeci.

Mezi nejobvyklejsi metodu prilakani uchazect patii inzerovani. Dulezité je veédeét,
jestli je inzerovani nutné, zda uzit zprostfedkovatelskou agenturu ¢i poradenskou firmu
specializovanou na ziskdvani pracovnikli. Pii zplsobu ziskavani pracovnikl se opirame
a kritéria, jako jsou néaklady, rychlost a pravdépodobnost ziskdni dobrych uchazect. Cilem

inzerovani je upoutat pozornost, vytvaret a udrzovat zajem a stimulovat akci.

Béhem analyzy jsou prvné stanoveny pocty pracovnich mist a terminy nutného
obsazeni, specifikujeme jeho ukoly a povinnosti a pozadovanou kvalifikaci a praxi. Dale je
zjistovano, odkud budou uchazeci ziskani a konecné jsou definovany pracovni podminky na

pracovnim misté a zpisob prildkani uchazecu.

Dal$im prosttedkem vyuzivanym pii ziskdvani pracovnikil je e-recruitment, kdy je
vyuzivano k ziskavani pracovniki prostfedk zalozenych na pocitacovych sitich. Tento
systém je slozen z prilakani, tfidéni a klasifikovani uchazect, vybéru a nabizeni zaméstnani
nebo odmitani uchazec¢l. E-recruitment Setfi ndklady a umoziluje organizaci poskytnout
uchaze¢lim mnohem vice informaci, existuje vétsi prostor pro prezentaci nabidky zaméstnani

zpsobem, ktery zvysuje atraktivitu podniku jako pracovisté.®

Vyuzivani externich sluzeb nebo také tzv. outsourcing je dalSim prostiedkem
ziskavani zaméstnanctl. Jde o vyuzivani externich sluzeb pomahajicich ziskavat zaméstnance.
Jsou to zprosttedkovatelské agentury nebo poradci vykonavajici alesponn pocatecni prace
v podobé dodavani vhodnych uchazeci nebo provadeni jakéhosi predvybéru. Tento zptsob je
sice ndkladny, ale Setfi ¢as a omezuje moznost vzniku potizi. Armstrong (2007) uvadi, ze
poradenské firmy specializované na ziskavani pracovnikli obvykle inzeruji, provadéji
pohovory s uchazeci a délaji predvybér. Nabizeji odborny ptistup a snizuji pracnost ziskavani
pracovnikl. Pokud si to organizace pfeje, mize zlistat v anonymité. VéEtSina téchto firem

v . Iy, ’ , ’ v o r ’ r v 9
vyZzaduje honorat odvozeny od zékladniho ro¢niho platu na obsazovaném pracovnim miste.

¥ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Piel. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.
Y ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. P¥el. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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V neposledni fad¢ jsou uzivany vzdélavaci zatizeni, kdy mnoho pracovnich mist je
mozno obsadit absolventy vysokych Skol a ucilist. Pro n¢které organizace jsou univerzity,
ucilisté a Skoly hlavnim zdroje ziskavani pracovnikii. V nékterych podnicich je zvykem
kazdoro¢ni ziskdvani absolventii vysokych Skol. Tyto podniky vynakladaji velké usili na
vydavani informacnich brozurek, pravidelné navstévuji Skol a vypracovavaji tidici
a vybérové postupy zamerené na Cerstvé absolventy, véetné metod biodat a assessment center

a internetu.

2.2.3 Vybirani uchazeci

V této fazi probihd tfidéni Zzadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazect,
assesment centra, nabizeni zaméstnani, ziskavéani referenci a pfiprava pracovni smlouvy.

Podrobnéji je tato faze probréana v kapitole 2.4.

2.3 Ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnanct je personalni ¢innosti, jejimz cilem je identifikovat, ptitdhnout
a najmout kvalifikovanou pracovni silu. Tradi¢ni filozofii ziskdvani pracovniki je ptilédkat co
nejvice zadatelll. Pii pevné danych ndkladech na ziskavani je vSak pro organizaci vice Zddouci
dosahnout niz§itho poméru mezi poftem Zadatelli a poctem nabizenych mist, aby se mohla
vice soustfedit na kvalitni provedeni vyberu. Soulad mezi potfebami organizace a potiebami

3 : a0
uchazece efektivnost procesu ziskavani zvysuje.

Samotnému procesu vyberu zaméstnancli musi predchazet ziskavani zaméstnancu. Pro
naplnéni cili podniku je nutné mit spravné lidi, kteti budou svou praci vykonavat nejen
z odborného hlediska, ale musi byt hlavné€ loajalni k podniku a musi byt schopni si vazit prace
jinych lidi. Pfedev§im spolupracovat s ostatnimi pracovniky v tymech za ucelem dosahovani

veowr 710 : 11
Sirsich cili podniku.

" DVORAKOVA, Zuzana et al. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: C. H. Beck, 2012. Beckova edice ekonomie.
ISBN 978-80-7400-347-9.

"' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 4. roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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V soucasné dob¢ je kladen diiraz na snizovani nakladi vSech typu a ani personalni
naklady nejsou vyjimkou. Z tohoto divodu organizace musi dikladné zvazit vsSechny
alternativy, nez se rozhodne pro ziskavani pracovnikd. V ivahu ptipadaji alternativy, jako
zruSeni pracovniho mista, rozd€leni prace mezi jind pracovni mista, pokryti prace formou
piesCast, pokryti prace formou cCasteCného uvazku, pokryti prace formou docasného
pracovniho poméru, pokryti prace dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni
¢innosti, pokryti prace pomoci externiho dodavatele, prace vyzaduje plny tvazek. V procesu
ziskavani pracovnikii se pokracuje v piipadé, ze dojdeme k zavéru, ze prace vyzaduje plny
uvazek, CasteCny uvazek popt. do€asny pracovni pomér. Vybér jedné z téchto moZnosti

coov e wr ’ rooro r 1w 1,0 12
ovlivituje dalsi kroky ziskavani a vybéru pracovniki.

2.3.1 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Firmy zaméstnance ziskavaji z vnitinich a vngjsich zdroji. Siky¥ (2012) uvadi, Ze pii
ziskavani ze zdroji vnitinich firma uzivd metod inzerce na internetu, mistni vyvésky ci
nasténky, doporuceni soucasného zaméstnance ¢i piimé osloveni vhodného zaméstnance
v organizaci a rozeslani nabidky zaméstnani elektronickou postou. U ziskavani zaméstnanct
z vngjSich zdroji firma uzivd inzerce na internetu, inzerce v tisku, rozhlase ¢i televizi,
spoluprace s personalni agenturou nebo ufadem prace, popiipadé pifimé osloveni vhodného

jedince.

2.3.2 Osoby odpovédné za proces ziskavani zaméstnancu

Za proces ziskdvani zaméstnancl je obvykle odpovédné personalni oddéleni
v organizaci. To spolupracuje bud’ pifimo s potencidlnimi zaméstnanci, nebo je obvyklé
spolupracovat s personalnimi agenturami ¢i jinymi organizacemi zabyvajici se touto oblasti.

Tyto organizace vedou databaze lidi nabizejicich praci a v pfipad¢, Zze podnik hleda

"2 KOUBEK, Josef. Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. akt. a roz§. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3.

P SIKYR, Martin. Personalistika pro manazery a personalisty. 1. vyd. Praha: Grada, 2012. ISBN 978-80-247-
4151-2.
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zaméstnance pro urcitou pozici, spoji se s touto agenturou a ta vyhleda mozné lidi pasujici na

danou pracovni pozici.

Vedouci zaméstnanci identifikuji potfebu ziskavani zaméstnancii na konkrétni
pracovni mista, v pfipadé potieby poskytuji podklady pro analyzu pracovnich mist (népli
prace, minimalni pozadavky na konkrétni pozici a na pracovnika) spolupracuji pii predvybéru
a jsou s nimi konzultovany i nékteré dalSi kroky ziskdvani zaméstnanc (volba zdroji
uchazect, volba metod ziskavani, volba dokumentti pozadovanych od uchazect ¢i formulace

nabidky zaméstnani)."

2.4 Vybér zaméstnanci

Jakmile probéhne proces ziskdvani zaméstnanctl, nasleduje jejich vybér. Lidé, ze
kterych je vybirano na danou pracovni pozici, maji o tuto pozici zdjem a chtéji do pracovniho
poméru. Mezi fazemi ziskavani a vybérem zaméstnancl probiha tzv. predvybér. Obsahem
predvybéru je rozbor materiali o jednotlivych uchazecich. Tyto materialy poskytuji zakladni
informace o uchazecich. Déle potifebujeme znat informace ohledné odborné zpusobilosti
k vykonu prace jako vzdélani, praxe, dovednosti a schopnosti. Tyto informace je mozné ziskat
v ramci informacnich bali¢kl, které zahrnuji osobni dotazniky, doklad o ukonceni studia,
certifikaty o dalSim vzdé€lani a pracovni a l€kafské posudky. Zaméstnavatel ocekava, ze
informacni balicek bude v prvni fadé¢ obsahovat priivodni dopis, ve kterém se uchazec
vyvaruje pravopisnym chybdm a méa moZnost prednést své komunikacni schopnosti. Pomoci

predvybéru je snizena skupina uchazeci, kterd bude pozvana k vybérovému pohovoru.

Vybér piedstavuje proces sbirani a hodnoceni informaci o uchazec¢ich pomoci metod
vybéru, které podle organizace dokazou piedpoveédét efektivnost pracovnika. Jedna se
o proces porovnani, nakolik se shoduje profil uchazece se specifikaci pozadavki pracovniho
mista nebo s pozadovanymi pracovnimi zpusobilostmi. Vybér se provadi pifi rozhodovani
o pfijeti pracovnika z vnéjSich zdrojii i pfi internim rozhodnuti o povySovani, rozmisténi

v s 1
a uvolnéni.”

1 KOUBEK, Josef. Persondini prace v malych a strednich firmdach. 4.vyd. Praha: Grada, 2011. ISBN 978-

80-247-3823-9.
" DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4.

14



Vybér Ize soucasné definovat jako volbu toho nejvhodné€j$iho uchazece ze vsech
moznych z4jemcii o nabizenou pozici, ktefi jsou vybirani bud’ z vnitinich ¢i vnéjSich zdroji.
Je to tedy proces, ktery je sestaven tak, aby zajistil, ze vybrany jedinec bude vykonavat danou

pozici tak, jak je pfedpokladano, a Ze se bude chovat v souladu s firemni kulturou.'®

Dale je velmi dulezité dobie stanovit metodu vybéru uchazece, aby byl vybran takovy
uchazec, ktery bude danou pracovni pozici dobfe zvladat. Je tieba zvazit, zda se dana metoda
hodi pro rozhodovani o vybéru pracovnika, jelikoz pracovnich pozic je Siroka Skala a pro

kazdou je vhodna jind metoda.

2.4.1 Kritéria vybéru

Pti vybéru pracovnikli neni dulezité a stézejni pouze to, jaké ma uchaze¢ znalosti,
dovednosti, zkuSenosti a schopnosti v daném oboru pasujici k pracovni pozici, ale je také
dilezité jakou ma uchaze¢ osobnost a povahové rysy. Zda je schopen zapadnout do kolektivu
v organizaci, pfizpusobit se firemni kultufe a procesim fizeni lidskych zdroji. Literatuie

rozeznava tii kritéria vyberu potencialnich zaméstnanct:

e Celoorganizacni kritéria = vlastnosti uchazece, které organizace u uchazece ocenuje
a povazuje je za dilezité. Tyto vlastnosti organizaci signalizuji, ze si na dané pracovni
pozici povede dobie. Tyto vlastnosti nejsou uvaddény v nabidce prace, bylo by vSak
vhodné, aby ti, ktefi uchazece posuzuji, méli moznost vybirat nejen subjektivng, ale
mit k dispozici ur€ity vycet téchto vlastnosti.

e Utvarova kritéria = cilem tohoto kritéria je, aby uchaze& zapadl do daného kolektivu,
ve kterém bude pracovat, aby se citil dobfe a byl schopen pfijimat hodnoty v dané
skuping¢ spolupracovnikii.

e Tradi¢ni kritéria = jde o pozadavky na vlastnosti, schopnosti, dovednosti potfebné
k vykonavani dané pozice, ale jelikoZ se v dneSni dobé klade velky diraz na
mezilidské vztahy na pracovisti a tymovou praci, vybiraji se tedy Castéji uchazeci dle
toho, jak se hodi do daného tymu nez k pracovni pozici. Tyto kritéria jsou tedy

dilezita, ale ne rozhodujici.

' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: Zdklady moderni personalistiky. 4. roz§. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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2.4.2 Zasady vybéru

Zasady politiky, pod kterou spada proces vybéru a adaptace zaméstnancti, predstavuji
piedpoklady pro spravny vybér zaméstnancti. Mezi zdsady patii hlavn€, aby byl vybiran
takovy zaméstnanec, u kterého je provéteno, ze znalosti, dovednosti, schopnosti a osobnostni
rysy jsou idedlni pro dané pracovni misto. Dalsi zasadou je, aby byl uchaze¢ schopen
dodrzovat platné zdkony souvisejici s vykonavanim dané pracovni pozice. Dulezité je takeé,
aby byli pracovnici, ktefi rozhoduji o vybéru daného uchazece schopni spravné stanovit
metodu vybéru, jelikoz metod je mnoho a kazdd se mize hodit k jiné pracovni pozici, dale
uzivani psychotesti pouze jako dopliikové metody, poskytnuti veSskeré mozné informace

a zachazeni s uchazecem jako s rovnocennym.

2.4.3 Faze vybéru

Jednotlivé faze vybéru se prolinaji s procesem ziskavani zaméstnanci. Literatura
rozdéluje dvé faze, a to pfedbéznou a vyhodnocovaci. Predbézna faze souvisi se situaci, kdy
se uvolni ¢i vytvofi pracovni misto a vznikne potieba nové pracovni sily. Jakmile je zjiStén
pozadavek na pfijeti nového pracovnika, nasleduji béhem této faze tii kroky, kterymi jsou
popis pracovniho mista, specifikace pracovniho mista a specifikace pozadavkl na
zamestnance. Popis pracovniho mista je vyhodou, jelikoz sam uchaze¢ muize uznat, zda na
danou pracovni pozici pasuje ¢i ne. V ramci specifikace je tieba analyzovat danou kvalifikaci,
vlastnosti, zkuSenosti a dovednosti uchazece, zda je schopen dosahovat takového pracovniho
vykonu, ktery si vedeni organizace predstavuje. V ramci tfetiho kroka specifikujeme

pozadavky na zaméstnance, zjiStujeme, jakou ma uchazec kvalifikaci, vzdé€lani a praxi.

Dalsi fazi je faze vyhodnocovaci, ktera se uskuteciuje az s ur€itym odstupem casu po
fazi predbézné. Stejné jako faze predbézna se sklada z vice kroki, ovSem proti pfedbézné fazi
neni nutno, aby byly vSechny tyto kroky splnény. Mezi dané kroky fadime zkouméni
dotazniktli, zivotopist a ostatnich dokumentd piedlozenych uchazeci, predbézny pohovor pro
doplnéni nejasnych informaci v dokumentech, testovani uchazecii pomoci testi zptsobilosti

nebo assesment centra, vybérovy pohovor, zkoumani referenci, 1ékatské vysetieni, rozhodnuti
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o vybéru konkrétniho uchazeée a informovani uchazet o rozhodnuti. '’ Tato faze byla jiz

vySe zminéna jako predvybér.

2.4.4 Metody vybéru

Smyslem metod vybéru je vco moznd nejvySsi mife zarucit pravdépodobnost
spravného vybéru zaméstnancli na pozadovana pracovni mista. Existuje cela fada metod pro
vybér zaméstnancli. V nésledujicim textu jsou jedna za druhou podrobné probrany. Obecné

jsou metody vybéru zaméstnance déleny na:

e Zakladni metody — tyto metody mohou byt uplatnény u vSech skupin zaméstnancii
napiic celou organizaci. Patii zde predevsim zivotopis, dotaznik a vybérovy rozhovor.

e Metody testovani zpiisobilosti — slouzi pro rozsitfeni zdkladnich metod. Tyto metody
testuji odbornou, psychickou a specialni zptisobilost.

e Dopliikové metody — lze je vyuzit jako dopliikové u vSech skupin zaméstnanct. Do
této skupiny jsou tfazeny reference z piredchoziho zaméstnani, vypis z rejstiiku trestii

nebo lékarska prohlidka k posouzeni zdravotni zplsobilosti zaméstnance k vykonu

prace.
Kombinace téchto metod mtiZe slouzit k ovéfeni udajii o uchazecich.
a) Analyza Zivotopisi

Zivotopis je jedno ze zakladnich zpracovani, které uchazete o zaméstnini
reprezentuje. Mél by se tedy tykat informaci z pracovni minulosti uchazece. M¢l by byt
hlavné aktualizovany pravidelné, ale stru¢ny a presny a pravdivy. Je dilezité si jej vypracovat
dikladné, jelikoz je to prvni, co mulZe potencidlni zaméstnavatel o uchazeci veédét

a rozhodnout zda postoupi do dalSiho kola vybérového fizeni.

Zivotopis vypovidd o osobnim a profesnim vyvoji uchazeCe. Dnes preferovanou
formou je strukturovany Zivotopis, v némz na levé strané listu je sloupec casovych udajii a na

pravé udalosti vztahujici se ke konkrétnimu datu. Do samostatnych odstavcl jsou zvIast

" KOUBEK, Josef. Personalni prace v malych a stiednich firmach. 3. akt. a roz§. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN
978-80-247-2202-3.
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seskupeny osobni udaje, dosazené vzd&lani a odborna praxe.'® Mezi osobni udaje jsou Fazeny
jméno a piijmeni, titul, adresa a kontaktni udaje jako telefonni ¢islo a emailova adresa.
Dosazené vzdélani se pise od nejpozdéji dosazené¢ho az po zékladni Skolu. Uvadime vzdy
obdobi studia a pripadné okruhy zkousek, kterymi bylo studium ukonceno. Odborna praxe je
taktéz uvadeéna od nejdiivejsiho obdobi po nejstarsi. Uvadi se obor a firma, ve které uchazec

vykonaval zaméstnani.

Struktura Zzivotopisu nabizi otdzky pro vybérovy rozhovor a ma tedy vysokou
vypovidaci hodnotu. Zkoumani zivotopisu je oblibenou metodou vybéru pracovniki, ikdyz se

;v . . .. 19
musi uzivat v kombinaci s metodou jinou.

Typy zivotopist:

e volny zivotopis — u tohoto zivotopisu neni piesné¢ dana forma a obsah.
Organizace nepozaduje zadné pevné stanovené body pro uvedeni v Zivotopisu.
Nechava uchaze¢i volnosti pii tvorbé Zzivotopisu. Je vSak nasledné obtizné

zivotopisy jednotlivych uchazec¢l porovnavat

e polostrukturovany — u tohoto typu Zivotopisu organizace stanovi, jaké
informace po uchazeci vyzaduje a ten je nasledné¢ miize doplnit dle vlastniho

uvazeni.

e strukturovany — tento typ pevné stanovuje, jaké informace organizace
vyzaduje. Musi byt zde piesné stanoveny informace ohledné osobnich udajt,

vzdélavani, praxe, znalosti a dovednosti.

Soucasti zivotopisu by mél byt také motivacni dopis, ktery se ptiklada k zivotopisu
a mél by zaméstnavateli sdélovat, pro¢ vlastné uchaze¢ zivotopis zasild, ¢im nas dana

nabizena pracovni pozice na trhu prace zaujala.

b) Dotaznik

Dotaznik je obvykle metodou, kterda dopliiuje metodu zkoumani Zivotopist. V dnesni

dob¢ je metodou oblibenou a vyuziva ji takika kazd4 organizace. Jedné se o seznam otazek,

" DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4.
' KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii: zdklady moderni personalistiky. 4. rozs. a dopl. vyd. Praha:
Management Press, 2007. ISBN 978-80-7261-168-3.
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ve kterém uchazeC odpovida bud’ sdm nebo vybere jednu u nabizenych moznosti odpovédi.
Armstrong (2010) uvadi, ze dotazovani poskytuje dobrou zadkladnu pro roztfidéni uchazecu
dle vhodnosti je zaméstnat a pro sestaveni seznamu uchazecl, ktetfi jsou dale vyzvani

k nésledujicim procestm.

V soucasné dob¢ je oproti minulosti vice druhii dotaznikl, zalezi na charakteru
pracovni pozice, jakd forma dotazovani bude zvolena a nasledn¢ jsou zakladany do osobnich
spisti uchazecl. V praxi jsou uzivany hlavni dva typy dotaznikl a to jednoduchy a otevieny.
Oba by mély obsahovat tdaje jako jméno a piijmeni, adresu, datum a misto narozeni, statni
ptisluSnost, kontakt, rodinny stav a pocet déti, informace o vzdélani a zamé&stnani, o které¢ by
uchaze¢ mél z4jem. Jednoduchy dotaznik se vyuZziva, kdyZ jsou obsazovany pozice nendrocné
na specializaci nebo manudlni pozice. Uchaze¢ uvadi informace o dfivéjSich zaméstnanich
a pracovnich zkuSenostech. Otevieny dotaznik podava informaci pii obsazovani pozic

specialistli a manazerd. Uchaze¢ se zde miiZze vice rozepsat o svych zkuSenostech.

¢) Rozhovor

Vybérovy rozhovor je nejpouzivanéjsi metodou vybéru zaméstnanct. Je dulezité splnit
cile rozhovoru, kterymi jsou zjisténi informaci o samotném uchazeci, poskytnuti informaci
uchazeci o podniku a dané pozici a v neposledni fad€é posoudit uchazece. Je mozné jej vést

mezi ¢tyfma o¢ima ¢i mezi uchazecem a hodnotici komisi.

Vyhodou je osobni setkani s uchazeCem a moznost polozit otazky, které si zaméstnavatel
pfedem priipravi. Dilezité je, aby byl rozhovor pfedem pfipraven. Zaméstnavatel by nemeél

improvizovat, ale mél by piesné védét, kam rozhovor sméfovat a co chce od uchazeée zjistit.*’

Ucelem vyberového rozhovoru je ziskdni informaci o uchazeci, které slouzi ke
srovnani s ostatnimi uchazeci. Nékteré informace jsou uvedeny v dotazniku, ale je tfeba také
ziskat podrobnéjsi a konkrétni informace o uchazeCovych schopnostech, zkuSenostech

a osobnich vlastnostech.

YpODNIKATELSKY WEB. Metody vybéru zaméstmancii  [online].  [2013-02-11].  Dostupné
z:http://www.podnikatelskyweb.cz/metody-vyberu-zamestnancu/.
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Typy rozhovoru

¢ Individualni — probihd mezi ¢tyfma o¢ima, mezi tazatelem a uchaze¢em o zaméstnani.
Je sice financn¢ méné€ naroc¢nd diky obsazeni malého mnozstvi tazateli, ovSem muize

dojit k neobjektivnimu a chybnému posouzeni kvality uchazece.

e Pohovorovy panel — dochazi k nému mezi uchazeCem a dvéma nebo vice tazateli,
kterymi obvykle jsou personalisté a liniovi manazefi. Diky vétSimu poctu tazateli

dochazi k odbourani chyb v posuzovani uchazeci a je tedy hodnocen objektivnéji.

e Vybérova komise — da se fici, Ze je také pohovorovym panelem, ovSem je povéren
pfimo organy podniku. Vyhodou je opét objektivni posouzeni z vice stran

a prokonzultovani nazort a pohledt na uchazece.

e Behavioralni vybérovy rozhovor — je zaméten na otazky, které jsou kladeny tak, aby
chatr¢ projevil své chovani. Pfi tomto rozhovoru jsou posouzeny také socidlni

dovednosti a je tedy mozno vidét jak se v urcité situaci uchaze¢ choval v minulosti.

e Multimodalni — je sloZen z osmi komponentt, kdy pét slouzi k diagnostikovani a tii

k informovani uchazece ohledn¢ organizace.

e Vybérovy rozhovor dle kompetenci — u tohoto typu jsou otdzky pokladany tak, aby
sméfovaly k projevu a identifikaci pracovnich udélosti z minulosti. Kompetence se
ovefuji jak pro pracovni pozici, potfebné u vSech zaméstnancli a u manazerskych

pozic také kompetence diilezité pro manaZerské prace.

e Vybérovy rozhovor zaméteny na vykon uchazece — jinak také nazvan Power Hiring se
zaméfuje na ptvodni vysledky prace. Orientuje se na ziskani informaci o uplatnénych
a ziskanych dovednostech v konkrétnich Gsp&snych vykonech a v iniciativé uchazece na
minulych pracovnich mistech, v tymové praci nebo ve vedeni tymu a na porovnani

minulého vykonu s naroky obsazované pracovni pozice.'

e Stresovy rozhovor — u tohoto typu rozhovoru vystavuje tazatel uchazece vysokému tlaku

a emocionalni situaci, kdy je sledovéana reakce na stres.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010. ISBN 978-80-
247-2497-3.
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Formy rozhovoru

e Strukturovany — jedna se o rozhovory, které¢ obvykle vykonéavaji vétsi podniky, které
vedou personalni oddéleni. Personalisté jsou proSkoleni pro sprdvné vypracovani
a vedeni tohoto rozhovoru, pfipravi si pfesné znéni otazek a mozné odpovédi, které od
uchazect ocekavaji. Vyhodou je moznost porovnani odpovédi jednotlivych uchazeci

a nasledné stanoveni potadi.

e Polostrukturovany — rozhovor, ktery se snazi vyuzit ptednosti strukturovaného
a minimalizovat nevyhody nestrukturovaného rozhovoru. Je z €asti veden jako

strukturovany a za ¢asti volnou formou.

e Nestrukturovany — u tohoto typu rozhovoru je moznost klast spontanné nepiipravené

otazky. Je to ovSem nevyhodou, jelikoZ srovnani kvalit uchazecl neni tak objektivni.

d) Assesment centre

AC je komplexni metoda hodnoceni, realizovana prostfednictvim souboru metod
a uzivand k hodnoceni jednotliveli nebo skupin. Hodnoceni provadi nékolik specidlné
proskolenych internich a externich hodnotiteld. Skupinu externich hodnotiteld tvofi obvykle
psycholog, specialista z oblasti fizeni lidskych zdroji a specialista pro urcitou oblast
hodnoceni. Skupina internich hodnotitelt byva sloZena z pfimého nadfizeného, vedouciho
organizacnii jednotky, kolegli, podiizenych a specialisti pro hodnocenou odbornou oblast.
Vybér hodnotitelt je vazan ucelem AC a kompetencemi hodnotiteli. Obvykly pocet

hodnotiteld je 3-6 a hodnocenych 1-10. *

AC je narocné cCasové 1 finanéné. K vybéru této metody proto pfistupujeme
v odivodnénych pifipadech. Pfestoze je narocna, je oblibend, jelikoz je velmi efektivni.
Jakmile se vS§ak uchazeci o zaméstnani s touto metodou setkavaji Castéji, jsou automaticky pro
potencionalniho zaméstnavatele presvédCivejsi a kvalitn€jsi  proti uchazeclim setkdvajici se

s touto metodou prvné.

22 PILAROVA, Irena. Jak efektivné hodnotit zaméstnance a zvySovat jejich vikonnost. Praha: Grada, 2008. ISBN
978-80-247-2042-5.
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Vyhodou assessment centre je moznost vyuziti interakce uchazecl ve skupiné

a moznost posouzeni vice uchazect soucasné, coz Setii cas, ktery by vyzadovalo individudlni

testovani uchazect, vicekolové pohovory nadiizenych zaméstnancti obsazovanych pracovnich

mist a dalSich spolupracovnikii s uchazeCi a souvisejici organizacni prace personalisti.

Uchazeci jsou po dokonceni ukolu hodnoceni najednou, aby klima pii plnéni tkoli bylo

v xewr 2
otevren¢si. 3

e) Testy pracovni zpusobilosti

Testy pracovni zpiisobilosti jsou uzivany, jelikoz je tfeba diikladné zkontrolovat

uroven znalosti a dovednosti, které s sebou mize novy zaméstnanec do organizace prinést.

Nejednd se pouze o testy inteligencni, ale také k posouzeni schopnosti plnit pozadavky

psychicky narocné.

Mezi testy pracovni zpiisobilosti fadime:

Testy osobnosti — jsou rtizné testy, které je mozné oznacit za psychologické. Ukazuji
jednotlivé stranky uchazecovy osobnosti, jeho povahové rysy, zda je spolecensky,
raciondlni ¢i emotivni, extrovertni ¢i introvertni a podobné. Takovymto zplisobem se
zkouma, jaké ma uchaze¢ hodnoty, postoje a zajmy. Tato zjist€éna fakta mohou

nasledné naznacit, zda se uchaze¢ na danou pracovni pozici hodi ¢i nikoli.

Testy schopnosti — hodnoti schopnosti jak existujici tak potencidlni, které se miiZzou
postupem casu srozvojem v daném zaméstnani projevit. Jsou zamétfené jak na

schopnosti dusevni tak fyzické.

Psychologické testy — procedury, které srovnavaji vypracované odpovédi
psychologicky zaméfenych otazek pro uchazeCe s odpovédmi urcitého

reprezentativniho vzorku populace.

Inteligen¢ni testy — zamétuji se na pamét, vnimani a Gsudek jak v mechanickém tak

duSevnim smyslu. Uzivaji se u pozic, u kterych je inteligence podstatna.

2 KOCIANOVA, Renata. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010. ISBN 978-80-
247-2497-3.
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e Testy znalosti a dovednosti — provétuji znalosti a dovednosti uchazece, které se naucil
béhem piipravy na pracovni zivot, at’ uz na zakladni, stiedni ¢i vysoké Skole nebo

v n¢jakém vzdelavacim kurzu.

f) Grafologie

Armstrong (2010) charakterizuje tuto metodu jako zkouméni osobnosti Clovéka
pomoci jeho vlastniho pisma. Tato metoda vSak neni moc uzivana, jelikoz neni dostatecné

piesna.

g) Reference

Smyslem referenci je ziskat divérnou konkrétni informaci o budoucim zaméstnanci
a nazory na jeho charakter a vhodnost pro dané pracovni misto. Konkrétni informace je
ziejma, podstatna a také nezbytnd pro ovéfeni povahy pfedchoziho zaméstnani, doby
zaméstnani, diivodu odchodu ze zaméstnani a vysi mzdy. Existuji reference osobni i psané.
Jako alternativu nebo jako dopln€k pisemnych referenci lze pouzit reference pomoci

telefonu.?*

2.4.5 Role personalniho utvaru a manazeri v procesu vybéru zaméstnanci

Pii vybéru zaméstnancti hraji dileZitou roli nejen personalisté, ale také liniovi
manazefi, pticemz kazdy ma dané své role. Personalisté se staraji o administrativu procesu
vybéru zaméstnancti, navrhuji metody pro tento vybér, staraji se o organizaci pohovori
s manazery a zameéstnanci a Skoli vSechny ucastniky procesu vybéru zaméstnanct. Liniovi
manazefi nastavuji dana pracovni mista, analyzuji je, pomahaji personalistim pfi identifikaci
kritérii pro hodnoceni vykonu novych zaméstnanctli, metody jejich vybéru a maji hlavni slovo

pii rozhodnuti o pfijeti €1 nepfijeti uchazecu.

** ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Personalni oddéleni se pfedevSim zabyva ramcovou kontrolou procesu vybéru zaméstnance
z hlediska dodrzovani prav. Dale maji personalisté také za tkol koordinovat cely proces

r1ox r vr ’ , v r v veer ’ ~ )
vybérového Fizeni a nasledné nové zaméstnance piijimat prvni den v zaméstnani.>

2.4.6 Hodnoceni tispéSnosti procesu vybéru zaméstnanci a jeho validita

Proces vybéru zaméstnanct patii k jedném z nejnakladnéjSich Cinnosti podniku. Je
proto nutné, aby byly investice vynakladané na tento proces dikladné sledovany a byla
zajisténa jejich navratnost. K méteni efektivnosti vynalozenych investic na proces vybéru
zaméstnanctl jsou uzivany pomérné ukazatele, kterych je celd fada. Mezi pouzivané ukazatele

jsou fazeny:

e pramérnd doba potiebna k vyplnéni jednoho dotazniku uchazeCem o zaméstnani
a primérna doba délky rozhovoru s nim v relaci ke mzdé personalisty, ktery
rozhovor provadél a studoval personalni anamnézu,

e pom¢ér poctu zadatell, ktetfi se piihlasili na inzertni nabidku zaméstnani, k poctu
zadateld pozvanych na rozhovor,

e pocet absolvovanych rozhovoru s uchaze¢i o zaméstnani k poctu skutecné
uc¢innych nabidek na pfijeti mista,

e pocet u¢inénych nabidek v relaci k poctu akceptovanych nabidek uchazeci, kteti
prosli vybérovym fizenim,

e pocet nove piijatych zaméstnancu v relaci k poctu celkové posuzovanych v rdmei
vybérového fizeni,

e pomér poctu novée piijatych zaméstnancii k poctu dosavadnich zaméstnanct, kteti

. ’ v r v o 2
jsou v pracovnim poméru u firmy déle neZ jeden rok.”

2> MATHIS, Robert a John Harold JACKSON. Human Resource Management. 12. vyd.
Mason: South — western, 2008. ISBN 978-0-324-54275-2.

% STYBLO, Jifi. Jak vybirat spolupracovniky. Praha: Montanex, 1994. ISBN 80-85780-06-2.
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Dalsi moznosti hodnoceni je kritérium efektivnosti a rovnosti vybéru zaméstnance.

Mezi tato kritéria fadime:

e naklady — naklady na pfijatého zaméstnance,

e kvantitativni kritéria — pocCet nové piijatych zaméstnancl, primérny vykon
nove piijatych zaméstnanc,

e kvalitativni kritéria — primérnd kvalifikace pfijatych zaméstnancii, povySovani
novych zaméstnanct,

e ckonomické vysledky — produktivita, zisky

e zakonnost — pocet pravnich sporti, dodrzovani zadkond,

e uchazeCovy pocity — spokojenost s procesem vybéru, spokojenost s organizaci.

Jelikoz maji zaméstnavatelé na vybér z mnoha metod vybéru zaméstnance, mohou si
sami vybrat, kterd z metod jim nejvice vyhovuje. Je vSak nutné znat vhodnost a spolehlivost
danych metod, jinak také feceno, jejich validitu. Na zékladé nize uvedené tabulky je znat, Ze
ne vSechny typy hodnoceni uchazecli jsou vhodné, a Ze Za4dny typ hodnoceni nezarucuje

uspésnost vybéru toho nejlepsiho kandidata.

Tab. 2.1 — Validita vybérovych metod

1.0 | Dokonala pfedpovéd’ predikee
0,9
0.8
0,7
0.6 | Assessment centre (pro povysovini)

0.5 | Ukazka price

0.4 | Assessment centre (pro vybér)

0.3 | Strukturovany pfijimaci a vybérovy pohovor
0,2 | Nestrukturovany pfijimaci a vybérovy pohovor
Reference

0.1 | Grafologie

Astrologie

Zdroj: Blaha, Mateiciuc, Kandkova (2005)
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Dle Armstronga(2007) existuje ve vztahu k vyb&rovym testim pé&t typa validity®’:

e prediktivni validita — udadva miru, v jaké test spravné predpovida budouci chovani. Pro
stanoveni presnych métitek vykont je dilezity dlouhodoby extenzivni vyzkum.

e Konkuren¢ni validita — vyjadifuje miru, v jaké testové skore rozliSuje jednotlivce
vzhledem k urcitému kritériu mimo test. Konkurenc¢ni validita se stanovuje naptiklad
tak, ze nynéj$i zaméstnanci sami absolvuji test, ktery je vyhodnocen a nésledné se
stanovi mira, dle které jsou uchazeci zatazovani do skupin s vysokym, ptipadné
nizkym vykonem. Kritériem se tedy stava pracovni vykon.

e Obsahova validita — mira, ve kter¢ je test shodny s naplni pracovniho mista nebo roli,
kterd se od uchazece ocekava

e Vnimana validita — mira, s jakou je test vniman jako spravny, tedy kdy vypada, ze
méfi to co ma.

4

e Konstruk¢ni validita — mira, v jaké test méti konkrétné danou charakteristiku

Validitu 1ze méfit koeficientem korelace, ktery nabyva hodnot od nuly k jedné, kdy 1,0
znamend, Ze existuje perfektni korelace mezi vysledky testu a naslednym chovanim
pracovnika na daném pracovnim misté. Zatimco 0,0 znamend, Ze mezi vysledky testu

a chovanim pracovnika neexistuje zadny vztah.

r 4 W

2.5 Finalni postupy procesu vybéru zaméstnancii a prijimani zaméstnanci

Jakmile je rozhodnuto o vybéru nového zaméstnance, vSichni uchazeci jsou rozdéleni
do tfi skupin. Prvni skupinu tvoii uchazeci, ktefi spliuji veSkeré kritéria pro nastup do
zaméstnani. Druha skupina jsou uchazeci, ktefi jsou pfijati podminéné v ptipad¢, ze uchazeci
z prvni skupiny pracovni nabidku nakonec nepiijmou a posledni skupinu tvoii uchazeci, kteti

pro piijeti do pracovniho poméru neptichazeji v uvahu.

27 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji.. Piel. J. Koubek. 10. vyd. Praha: Grada, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3.
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Uchazeci z prvni skupiny jsou pozvani k dal§im pohovoriim a nasledn¢ je stanoveno
jejich poradi. Kandidat, ktery je v pofadi na prvnim misté, dostane nabidku k néstupu do
pracovniho poméru. Jestlize tento kandidat jiz diive ziskal a pfijal nabidku u jiného
zamgéstnavatele, nabizime praci kandidatovi, ktery je na misté druhém. V pfipad¢, Ze nepiijme
nabidku ani jeden z prvni skupiny kandidatli, obracime se ke skupiné¢ druhé a postupuje se

podobné¢ jako s prvni skupinou.

Vramci vybéru zaméstnanci je zapotiebi jednotlivé kandidaty informovat
o vysledcich vybérového fizeni. Neuspésné kandidaty je tfeba informovat co nejdiive od
konani vyberového fizeni. Je tak u€inéno telefonicky, pisemné ¢i e-mailovou formou. Je tieba
jednat s odmitnutym uchazecem citlivé a podékovat mu za projeveny zdjem o zaméstnani
v dané spolecnosti. Dale je nutné uvést divod, pro¢ nebyl na danou pozici pfijat, coz mu
mize pomoci pfi jiném vybérovém fizeni. Je vhodné nepiijatému uchazeci také poptat

uspéchy v budoucim profesnim zivoté.

Uspé&sni kandidati jsou informovani telefonicky ¢ pisemng, a jestlize nepfijali jiz jinou
pracovni nabidku, ptejde se ke kontrole potifebné kvalifikace. Uchaze¢ predklada jednotlivé
doklady pottebné k pfijeti do zaméstnani, je tfeba sepsat pracovni smlouva, kterd se shoduje
s podminkami, které¢ pfedklada zakonik prace. Armstrong (2007) uvadi zakladni informace,
kter¢ by méla pisemna pracovni smlouva obsahovat, se méni podle funkéni urovné

pracovniho mista, ale typické body pracovni smlouvy uvadi nasledujici ptehled:

e ndazev prace Ci pracovniho mista

e pracovni Ukoly a povinnosti véetné tzv. klauzule flexibility

e datum zahdjeni pracovniho pomé&ru a pravidla pro vypocet doby zamé&stnani

e datum zahdjeni pracovniho poméru a pravidla pro vypocet doby zaméstnani

e mzdovy Ci platovy tarif, pfidavky, ptiplatky za praci pfesCas a za smé€novou praci,
zpisob a termin vyplaty mzdy ¢i platu

e pracovni doba vc¢etné prestavek v praci a organizace prescasti a smenoveé prace

e organizace dovolené

¢ informace v pfipadé nemoci zaméstnance

e vypovédni lhita

e postup pro vyfizovani stiznosti

e disciplinarni postup

e pravidla pro vykonani prace

27



e uprava tykajici se ukonceni pracovniho poméru

e uprava tykajici se ¢lenstvi v odborech

e zvlastni podminky tykajici se prav vztahujicich se k patentim a navrhiim, divérnych
informaci a riznych omezeni po ukonceni pracovniho poméru

e prava zameéstnavatele ménit podminky pracovni smlouvy na zakladé¢ tadného

oznameni

2.6 Adaptace zaméstnanci

Adaptace zaméstnancii je proces navazujici bezprostfedné na ziskdvani a vybér
zaméstnancl. Jakmile uchazeCe vybereme a pfijmeme do pracovniho poméru, nastava proces
adaptace. Je to pfizpuisobovani nového zaméstnance organizaci, procesim Vv ni, kultufe,
kolektivu pracovnikll, prostiedi a dale je zaméstnanec informovan o cilech firmy, jejich
vizich, pravidlech a predpisech vni. Clovék se nesnazi pfizpisobit jen podminkam
v prostiedi, ve kterém se nachazi, ale také se snazi je prizpisobit svym vlastnim hodnotam,

z4jmum a individualnim cilim. Je to vlastné schopnost szit se s novym pracovnim prostiedim.

Adaptace je definovana jako proces pomahani novym zaméstnancim zvladnout rychle
novou préaci tak, aby se brzy stali platnymi a produktivnimi. Skutecny proces adaptace zacina
pted prvnim dnem v préaci, obvykle jako soucast ndborového a vybérového procesu. Na
dojem, ktery si novi zaméstnanci o organizaci vytvoii, mize byt pohliZeno jako na ¢ast

2
procesu adaptace.”®

Vedeni organizaci Casto proces adaptace podceniuje. Je tfeba, aby si na adaptaci dalo
vedeni firmy stejné zalezet jako na procesu ziskavani a vybéru, jinak mize dojit ke Spatnému
zavedeni zaméstnance do podniku a ten mizZe podnik v kratké dobé€ opustit, coZ mé na firmu
Spatny dopad, jelikoz to jsou zbytecné naklady jak ¢asové na zdlouhavy proces ziskavani

a vybéru a adaptaci tak financni.

Administrativni kroky spojené s nastupem, jakkoli jejich pocet muze byt obsahly,
zpravidla neptedstavuji velky problém, opiraji se o standardni piehledy povinnosti a formalnich

nalezitosti, zabezpecujici, aby zadny podstatny tkon spojeny s pracovnim ndstupem nebyl

* FOOT, Margaret a Caroline HOOK. Personalistika. Praha: Computer Press, 2002. ISBN 80-722-6515-6
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opirajici se o nékteré zakladni nastroje, predevSim adaptacni plany, tréninky, pracovni rotace

a zpétnovazebni rozhovory.”
Literatura uvadi Ctyii zakladni cile adaptace nového zaméstnance:

e pomoci novému pracovnikovi zdolat prvni dny v praci, kdy je pro né&j vSe nové
a cizi
e pokusit se vytvofit v mysli pracovnika kladny vztah k podniku tak, aby se co

nejvice zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace v ném

e docilit toho, aby novy pracovnik v co nejkrat§im ¢ase po nastupu podaval pracovni

vykon, ktery je pozadovan

e climinovat pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika

2.6.1 Urovné adaptace

Literatura rozliSuje tii zakladni trovné adaptace. V ramci celofiremni adaptace je novy
zaméstnanec sezndmen s organizacni strukturou, cili podniku a jeho kulturou. Je dobré¢, aby
bylo novym zaméstnancim vSe dobfe vysvétleno, aby nedochazelo ke zbyte¢nym
nesrovnalostem a bylo jim vie jasné. Utvarova adaptace informuje o pozadavcich daného
utvaru, kterému bude zaméstnanec pfifazen. Zaméstnanec je seznamen s piimym nadfizenym
pozici, kterou zamé&stnanec bude vykonévat. Nadfizeny pracovnik zde informuje zaméstnance

o konkrétni naplni jeho prace.

2.6.2 Formy adaptace

Proces adaptace ma dvé formy, a to socialni a pracovni. Tyto formy se vzdjemné
prolinaji. V rdmci socidlni adaptace se pracovnik zafazuje do souboru vztahl existujicich
v pracovni skupiné. Cilem tohoto procesu je sladit individudlni hodnoty a cile s hodnotami
a cili skupiny, do které je zaméstnanec zafazovan. K socidlni adaptaci dochazi také, kdyz se

meéni struktura podniku, ¢imz jde mySlena naptiklad zména vedeni podniku.

* URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. ISBN 80-86395-46-4.
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Aby nebylo omezeno vyrobnim procestim v organizaci, je tfeba, aby byl adaptacni
proces co nejrychlejsi. Je také dalezita hloubka adaptace, ¢im je hlubsi, tim zaméstnanec 1épe
vykonavé svou praci. Diky dobré adaptaci je motivovan do prace dochézet s chuti a davat do
své pracovni napln¢ veskeré usili, ale pokud je zaméstnanec nedostatecné adaptovan, je chut’
do priace omezena a mohou vznikat konflikty, klesat vykonnost a dojit k odchodu

zameéstnance z podniku.

Pracovni adaptace je pfizptisobeni jedince préci, pracovnimu prostiedi a pracovnim
podminkam. Pracovni adaptace je jednak procesem, v jehoz prubéhu dochazi k postupnému
vyrovnavani souboru osobnich pfedpokladui jedince s konkrétnimi pozadavky jeho pracovniho
zafazeni, jednat procesem, ktery zahrnuje i pribézné zvladani zmén v ndrocich pracovni
¢innosti a v podminkach, ke kterym dochazi v dusledku inova¢nich zmén. K pracovni
adaptaci vyznamné pfispiva odbornd piiprava, organizovany zacvik, Skoleni, studium apod.
Jde o kontinudlni proces, jenz zafind vstupem do zaméstnani a projevuje se v rozmanité
podobé v pribéhu celé profesionalni drahy. Jeho vysledkem je urcitd Groven vyrovnani se
Clovéka s praci a jejimi podminkami, kterou je mozné vyjadfit jako priméfenou nebo
nepiimétenou pracovni adaptovanost. Dosazena mira adaptovanosti se promita ve vykonnosti

] : : - . 30
pracovnika a v jeho spokojenosti s praci.

Cim Iépe je zaméstnanec adaptovdn po pracovni strance, tim lépe muze vykonavat
svoji praci a stoupa i jeho vykonnost. Pracovni adaptace vSak neni soucésti socialni adaptace,
takZe pokud je zaméstnanec piizplisoben své pracovni pozici, nemusi byt zakonité adaptovan
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socialng.’

2.6.3 Metody adaptace

V procesu adaptace jsou uzivany rizné metody. Je na vedeni organizace, jakou

metodu si zvoli ¢1 zkombinuje metod vice. Mezi zakladni metody patfi:

% NOVY, Ivan a Alois SURYNEK. Sociologie pro ekonomy a manazery. Praha: Grada, 2002. ISBN 80-247-
0384-X.

I'NOVY, L., SURYNEK, A., a kol. Sociologie pro ekonomy a manazery. 2. vyd. Praha: Grada, 2006. ISBN 80-
247-1705-0.
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Coaching — coachem je ¢asto nadfizeny pracovnik, ktery zaméstnance podporuje, aby
Iépe zvladal své ukoly, poskytuje poradenstvi, trénink, instrukce a snazi se zvySovat

profesni stupeni zralosti zaméstnanosti.

Mentoring — pomahd novému zaméstnanci pfi pfichodu do zaméstnani. Mentor je
zkuSeny a pfedava zaméstnanci cenné rady. Jde o podporu rastu schopnosti nového
zaméstnance mentorem, ktery investuje svij ¢as, know-how a energii. Tento ndstroj
zlepSovani vykonu a produktivity je stdle rozsifenéjSi a popularnéjsi. Dnes se
mentoring c¢asto pouziva v souvislosti s kariérou, ale mentofi se mohou dotknout

kazdého aspektu lidského byti, pokud s tim dané osoba souhlasi.*?

Rotace prace — novy pracovnik je zaSkolovan formou poznavani riznych pracovist’

v rdmci organizace.

Hlavni vyhodou rotace prace je rust flexibility zaméstnance a ziskani schopnosti vidét
problémy organizace v SirSich souvislostech. Nevyhodou je organiza¢ni néarocnost
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a riziko pracovniho selhani skoleného.

e Zpétnovazebni rozhovory — slouzi personalnimu utvaru ke zmapovani uspeésnosti

adaptace. Tyto rozhovory probihaji mezi novym pracovnikem a nadfizenou osobou.

Tykaji se informaci jak zaméstnanec zvlada proces spojeny s nastupem do zaméstnani

a jak minimalizovat nejasnosti a nedokonalosti v procesu adaptace.

2.6.4 Adaptacni plan

KdyZ novy pracovnik nastoupi do zaméstnani, ziska adaptacni plan takzvané usity na

miru pracovni pozici, kterou bude vykonavat. Je stanovena délka, obsah a podoba procesu
adaptace. Plan obsahuje veskeré informace o tom, s jakymi daty a dokumenty by se mél

zaméstnanec za danou dobu seznamit a také jaké jsou nédklady na adaptaci.

Adaptacni plan je provadén také, aby nedochazelo k tomu, Ze se zaméstnanci sdéli

mnoho dat najednou a on nebude schopen vSechna vstiebat a zpracovat. Informace pisemné

2 SHEA, Gordon F. Mentoring: How to Develop Successful Mentor Behaviors. 3.vyd. California: Crisp
Publications, 2002. 104 s. ISBN 1-56052-642-4.

3 DVORAKOVA, Zuzana. Management lidskych zdrojii. Praha: Beck, 2007. ISBN 978-80-7179-893-4.
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a ustni by mély byt vzijemné zharmonizovany. Adaptacni plan by meél byt zavisly na
slozitosti a naro¢nosti pracovni cinnosti, kterou bude pracovnik vykonavat. Druhem
a charakterem prace se ma tidit i délka obdobi, na kterou je plan rozpracovan, a jeho forma. Je
tteba respektovat uroven dosazeného vzdélani 1 délku praxe pracovnika. Adaptacni plan by
m¢l byt sestaven i s ohledem na individudlné a obsah pldnu ma byt podle moznosti

pfizplsoben predstavdm zaméstnance.

2.6.5 Adaptacni proces

Adaptacni proces je zahajen okamzikem vybéru zaméstnance a dohodnutim podminek
pracovni smlouvy. Vrdmci procesu adaptace jsou zameéstnanci poskytnuty casopisy
a brozury, kter¢ jej informuji o organizaci nez do ni nastoupi.

O adaptaénim procesu hovoiime predevSim tehdy, je-li tento proces formalizovan
a fizen, zpravidla pfimym nadfizenym nebo personalnim usekem firmy. Tento proces miize
byt zahajen jiz v okamziku, kdy se obé& strany pfijimaciho fizeni dohodly na uzavteni pracovni
smlouvy.**

V adaptacnim procesu je duilezité ovérit, zda a do jaké miry jsou zptsobilosti nového
zaméstnance odpovidajici narokiim pracovniho mista. Cilem je zajistit, aby jeho vykonnost,
jednani a chovani byly v co nejkratii dob& na urovni standardnich pozadavkd.*

Pro hladky priibéh adaptacniho procesu nového zaméstnance je Zadouci, aby mu byl
poskytnut soubor informaci o podniku, soubory informaci o vlastni préci, o cilové funkci
pracovni Cinnosti, o pracovnim prostiedi, o pracovni a finan¢ni perspektivé, pracovnim
re7imu na pracovisti a souboru informaci o pracovni skuping. *°® Nize uvedeny obrazek

predstavuje adaptacni proces probihajici v organizaci.

** URBAN, Jan. Rizeni lidi v organizaci. Praha: ASPI, 2003. ISBN 80-86395-46-4

* STYBLO, Jifi. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008. ISBN 978-80-86754-98-7

** BEDRNOVA, Eva a Ivan NOVY. Psychologie a sociologie fizeni. Praha: Management Press, 2007.
ISBN 978-80-7261-169-0
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Obr. 2.2 — Proces adaptace nového zaméstnance

Rozhodnuti o Pohovor o Vstupni zdravotni Néstup nového
pfijeti nového g podminkach —  prohlidka nového zaméstnance do
zaméstnance prsgg;giﬁlo zameéstnance zaméstnani
Plan Etapa Seznameni Seznameni nového
profesiondlniho | €— nastupni «— zaméstnance «— zaméstnance s
rustu praxe s chodem organizace organizaci
Ovéteni a Uzavfeni
) Etapa’ —> vyhodnoceni —> adaptacniho
zékladniho znalosti a procesu

odborného riistu dovednosti pro

dalsi vykon prace

Zdroj: www.qmprofi.cz

2.6.6 Adaptacni balic¢ek

Po nastupu do zaméstnani ziskava kazdy zaméstnanec svlj adaptacni balicek. Kazdy
podnik si sam ur¢i, co bude takovy balicek obsahovat. Jaké informace jsou pro optimalni
adaptaci nového zaméstnance zapotiebi. Armstrong (2010) uvadi, Ze by tento balicek mél
obsahovat charakteristiku podniku (historie, organizace, vedeni), pracovni podminky
(pracovni doba, dovolend), syst¢ém odmeénovani, nemoc a pracovni neschopnost pravidla
v podniku, disciplinarni postupy a postupy pii stiznostech, moznosti vzdélavani a postupy pii
povySovani, ochrana zdravi a bezpeCnost prace; socialni program a péce o pracovniky,
pravidla pro komunikaci a déale cestovné a diety. Tento bali¢ek je dobrym krokem pro
urychleni adaptace a usporu casu i1 nakladi. Novy zaméstnanec si adaptacni balicek
prostuduje doma ¢i ve svém volném case a podnik tak uSetti ¢as v pracovni dobé zaméstnance
a Cas a ndklady na zaméstnance, ktery by byl povéfen tyto informace sdélit novym
zamé&stnancim. V piipadé, Ze informacni balicek neobsahuje informace, které zaméstnance
zajimaji, je mu poskytnut prostor pro pripadné dotazy. Tento adaptacni nebo také informacni
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bali¢ek je mozné poskytnout také stavajicim zaméstnancim nebo v pfipad€, Zze zaméstnanec

v ramci organizace piechdzi na jinou pracovni pozici.

2.6.7 Role personalniho utvaru a manaZeri v procesu adaptace

Od personalnich specialisti se ocekava poradenstvi, kompletni pomoc v socialnich
otazkach a pomoc s potiebami zaméstnance v souvisejicich osobnich zélezitostech a
v rozvoji jeho potenciélu a kvalifikacnich predpokladi.”’

Vedouci zejména tidi adaptacni proces, formuluje cile a ocekavani, hodnoceni plnéni
adaptadnich z4mérd a v organizovani a koordinuje postupy sméfujici k usp&sné adaptaci.*®
Ptimy nadfizeny kontroluje a fidi utvarovou orientaci a orientaci na pracovni misto,
obohacuje obsah této orientace, pomaha fesit bézné problémy orientace a vyhodnocuje pribéh

orientace.>’

2.6.8 Hodnoceni adaptacniho procesu

V zavéru adaptacniho procesu je dulezit¢é hodnoceni zaméstnanci, které poskytuje
organizaci predstavu o vykonech a pracovnich schopnostech jednotlivcl. Je tfeba zhodnotit
jeho pracovni jednéni, chovéni, vysledky préce, vlastnosti, postoje a nazory.

Je tfeba mit systém kontrol adaptaniho procesu a jeho vysledkd. Persondlni utvar
potada planované schiizky, kdy je v osobnim kontaktu s novym zaméstnancem a shromazd’uje
informace kde a s ¢im maji zaméstnanci potize. NejefektivnéjSim prostfedkem je rozhovor

mezi zaméstnancem a jeho nadfizenym.

" STYBLO, Jifi. Management a lidé ve firm&. Praha: VSFS, 2008. ISBN 978-80-86754-98-7.

* STYBLO, Jifi. Management a lidé ve firmé. Praha: VSFS, 2008. ISBN 978-80-86754-98-7.

*» KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji. 4.vyd. Praha: Management Press, 2007. ISBN 978-80-
7261-168-3.
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3 Charakteristika organizace

Spoleénost TZ, a.s. patfi k pramyslovym podnikiim s nejdelsi tradici hutni vyroby
v Ceské republice. Spoleéné s Moravia Steel a desitkami dcefinych spole¢nosti se fadi
k vyznamnym primyslovym uskupenim ve stitedni Evropé€. Dnes spolecnost produkty vyvazi
do vice nez Sedesati zemi svéta. Tradice vyroby sahda az do r. 1839, kdy byl podnik
zalozen Tésinskou komorou, kterou v té dobé vlastnil arcivévoda Karel Habsbursky a dnes je
jiz vyznamnym podnikem s uzavienym hutnim vyrobnim cyklem. Na pocatku 20. stoleti
doslo k vyznamné modernizaci vyroby, a jiz ve dvacatych letech patiily TZ k nejmoderngjsim
hutnim zdvodim s uzavienym hutnim vyrobnim cyklem ve stfedni Evropé. Z tohoto obdobi
také pochazi ochranna znamka ,.tfi kladiva v kruhu®. Ktera doprovazi vyrobny TZ i v dne$ni
dobé. Roku 1946 byly TZ znarodnény. Rozvoj pokratoval i v obdobi socialistického
Ceskoslovenska, protoze vyroba oceli byla jednim z pilift extenzivniho rozvoje narodniho
hospodaistvi. V 80. letech 20. stoleti dosahl v Ttinci rist produkce oceli vrcholu. Zména
politického systému v roce 1990 vedla k postupné privatizaci TZ. Roku 1991 byly TZ
pievedeny na akciovou spole¢nost a od roku 1996 jsou TZ odstatnény a jejich majoritnim
vlastnikem je spole¢nost Moravia Steel. Dnes je spole¢nost TZ jednou z nejvyznamnéjich
ocelafskych firem bez kapitalové Ucasti statu. Kryji vlastni vyrobou pfevaznou ¢ast spotieby
koksu a jsou sobéstatné ve vyrobé surového zeleza. Ocel vyborné kvality, kterd je vétSinou
vyrabéna pirevazné v kyslikovych konvertorech a upravena panvovou metalurgii a odlévana
pfevazné ve dvou zafizenich plynulého odlévani oceli, je zpracovdna do bohaté Skaly
dlouhych valcovanych vyrobki, které jsou uspéSné prodavany na tuzemském 1 zahrani¢nim
trhu. Hlavnimi vyrobky TZ jsou kolejnice, véalcovany drat, betonaiské oceli hladké
a zebirkové, jemna a stfedné¢ tyCova ocel, uhelniky, pfisluSenstvi pro zelezni¢ni svrSek,

polotovary a dale...

Spolecnost v soucasné dobé¢ zaméstnava 6 150 zaméstnancli. Mottem spolecnosti je:
,»Spravné lidi na spravna mista“ a poslanim fizeni lidskych zdrojl je rozvoj intelektualniho
kapitalu a zachovani socialniho smiru. Vykonni a profesiondlné¢ zdatni zameéstnanci jsou pro
firmu zarukou dosahovani strategickych cili firmy. Mezi zdkladni cile strategie fizeni
lidskych zdrojii pfedevsim patii rozvoj intelektualniho kapitalu, zabezpeceni vSech stavajicich
1 budoucich procesti, zamezeni nezadouci fluktuaci klicovych zaméstnancti, ocel bez Urazi

a zachovani socidlniho smiru.

35



Rizeni lidskych zdrojti vyuziva jako nastroj persondlni controlling a opird se
o persondlni benchmarking. K hlavnim tématim kazdodenni prace patii optimalizace
struktury zaméstnancti, adaptace a ptiprava zaméstnanci, vzdélavani zaméstnanct, personalni
marketing, zdokonaleni prace s persondlnimi ndhradami, hodnoceni a ocenovani

J 4

zaméstnancl. Zaméstnavatel vytvari optimalni pracovni podminky pro své zaméstnance.
Jejich vzajemné vztahy se fidi vnitinimi normami, pfi¢emz k nejdilezitéjSim patii pracovni
fad, detailn¢€ popisuje povinnosti zaméstnance, eticky kodex , coz je psychologickd smlouva
mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem, podnikova kolektivni smlouva upravujici
individualni a kolektivni vztahy mezi zamé&stnavatelem a zaméstnanci a jejich vzdjemna prava
a povinnosti v pracovnépravnich vztazich, socialni kodex, ktery je zavaznou normou opatieni
a zvyhodnéni, kterd zaméstnavatel poskytuje svym zaméstnancim nad zdkonny ramec
a legislativa ksystému kvality a EMS, kterd upravuje systém piipravy a motivace
zamé&stnancl tak, aby byly pokryty potfeby vSech stavajicich a pfipravovanych projekti

rozvoje se souc¢asnym potlacenim nezadouci fluktuace klicovych zaméstnanc.

3.1 Rizeni lidskych zdroji v T¥ineckych Zelezarnach, a.s.

V nasledujicim grafu je znizornéna struktura zaméstnancii spole¢nosti TZ, a.s. dle
pohlavi. Na konci roku 2013 bylo zaméstnano ve spolec¢nosti 5436 muzt a 709 Zen a do konce

prvniho c¢tvrtleti roku 2014 se snizil pocet zaméstnanych muzi o dva.

Graf 3.1 Struktura zaméstnanci dle pohlavi k 31.12.2013

B muizi

H Zeny

Zdroj: interni informace TZ, a.s.

36



Graf 3.2 Struktura zaméstnanci dle pohlavi k 31.3.2014

B muZi

M Zeny

Zdroj: interni informace TZ, a.s.

Personalni tutvar — Personalni prace a odménovani spolec¢nosti TZ, a.s. se celkové

sklada z 83 zaméstnanctl. Utvar se déle ¢leni na jednotliva oddéleni jako jsou:

e PPr— Organizacni rozvoj
e PPp — Persondlni rozvoj
e PPz — Ososbni odd¢leni
e PPe — Ekonomicka prace
e PPm — Mzdova Gctarna

e PPa— Archiv TZ, ass.

e PPd - Podatelna

Lidskym zdrojlim je ve spolec¢nosti TZ vénovéna velkd pozornost. Motivacni systém
zahrnuje celou Skalu Cinnosti, jako napt. spoluprace se Skolami vSech stupiili, stfedisko
nastupni praxe, vzdélavani zaméstnancli, systém persondlnich néhrad, hodnoceni

zaméstnancl, odménovani zaméstnancti, bezpecnost a ochrana zdravi, preventivni zdravotni
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péce, ocenovani a poiadani akci pro zaméstnance, poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

V nésledujicich odstavcich jsou jednotlivé ¢asti podrobné popsany.

3.2.1 Spoluprice se $kolami vSech stupiii

Spoluprace TZ se $kolami probihd napii¢ celym Skolskym systémem. Na Grovni
zdkladnich $kol vregionu TZ spolupracuji jednak v ramci podpory sportovnich
a spole¢enskych aktivit na vybranych ZS, a také kazdoroéné probiha pro zaky a rodi¢e den

otevienych dvefi v podniku.

Podpora studentti na vybranych stiednich $kolach ze strany TZ spoéiva ve financovani
produktivni prace zakil a studenti, poskytovani ptispévku na dopravu dojizdéjicim studentiim,
ale také umoznéni praxe v TZ. Cilem spoluprace s vybranymi stiednimi $kolami je zvyseni
povédomi o hutnictvi a postaveni TZ v regionu jako perspektivniho zaméstnavatele s velkym

potencidlem rozvoje do budoucna.

Déle také TZ tuzce spolupracuji s Vysokou $kolou baiiskou — Technickou univerzitou
Ostrava. Vybranym studentim VSB-TU jsou poskytovéna stipendia a sou¢asné jim nabidnuta
moznost zpracovat diplomovou praci v TZ. Tito absolventi jsou po ukonéeni skoly

zaméstnani ve firm¢ na dobu urcitou. Dalsi spoluprace se odviji v oblasti vyzkumu a vyvoje.

3.2.2 Vzdélavani zaméstnancu

Cilem vzdélavani je rozvoj dosavadnich schopnosti zaméstnanci. Vzdélavani
zaméstnancti v TZ umoziiuje ziskat znalosti a dovednosti potiebné pro zastivani daného
pracovniho mista, a tim zabezpecit dosazeni pozadované¢ho vykonu a produktivity. Velka
pozornost je v TZ vénovana zejména profesni pfipravé. Kromé této piipravy mohou byt
zaméstnanci zatfazeni do jazykové, pocitacové piipravy atd. Velmi dilezitou roli v oblasti
vzdélavani sehrava iindividudlni pfiprava manaZerti a perspektivnich zaméstnanct. Jiz
nekolik let ma podnik zaveden systém personalnich néhrad, s ¢imz souvisi rovnéz jejich
vzdélavani. Vzdélavani je Clenéno na vzdélavani na pracovisti, vzdélavani u externich

vzdélavacich instituci a mimofadné vzdélavani v ramcei TZ.
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3.2.3 Systém personalnich nahrad

Personalni ndhrady zajistuji kontinuitu v obsazovani kliCovych pracovnich mist
a zabezpeleni personalni vybavenosti organizaénich utvara TZ. Jsou rozdéleny na nahrady
okamzité, tzn. zaméstnance schopné zastavat ihned klicova pracovni mista do doby, nez bude
rozhodnuto jinak a nahrady stfednédobé, tzn. zaméstnance piipravované na klicova pracovni
mista, ¢i na okruh pracovnich mist s obdobnym profilem pozadavki. Pro stfednédobou
nahradu jsou stanoveni zaméstnanci, kteti maji predpoklady rozvijet své schopnosti tak, aby
v uritém cCasovém horizontu byli schopni zajistit kontinuitu provaddénych cinnosti. Tito
zaméstnanci jsou informovani a vedeni k tomu, aby tuto skute¢nost chapali jako vyraz divéry
a vyzvu pro dalSi osobni rozvoj. Tito zaméstnanci jsou rovnéz pfipravovani formou

vzdélavani na tato kli¢ova mista.

3.2.4 Hodnoceni zaméstnancu

V TZ jsou hodnoceni viichni zaméstnanci. Samotné hodnoceni provadi piimy
nadfizeny, popiipad¢ osoba k tomu ur¢ena. Hodnoceni se provadi vzdy jedenkrat ro¢né, a to
na prelomu roku. Déle se dvakrat ro¢né€ provadi hodnoceni persondlnich ndhrad a hodnoceni
se také provadi v pfipadé¢ organiza¢nich zmén aunové piijatych zaméstnanc. Mezi
hodnocend kritéria patfi odbornd pfipravenost, kvalita prace, pracovni vykonnost a fidici
schopnosti u zaméstnancii na vedoucich pozicich. V ramci hodnoticiho pohovoru je
hodnoceny zaméstnanec informovan o svych vysledcich dosazenych b&éhem hodnoceného

obdobi.

3.2.5 Odménovani zaméstnancu

Odméhovani tvofi vyznamnou oblast personalni prace v TZ a jsou zde vytvafeny
vhodné systémy odmeénovani zaméstnanci. Mzda je ve spoleCnosti tvofena osobni mzdou
a dale pak priplatky, prémiemi, pfipadné celopodnikovymi odménami. Zaklad osobni mzdy
tvofi tarifni mzda a dale pak &ast mzdy zavisla na osobnim hodnoceni. V TZ existuji étyfi
prémiové skupiny. Prémie se urcuji na zaklad¢ predem a presné definovanych prémiovych
ukazatelll a stejné tak je dana i jejich sazba. Existuji zde zdkonné pfiplatky, jejich vyse je

sjednana v kolektivni smlouvé. Odlisny zpisob odménovani maji zaméstnanci na nejvyssich
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postech. Vzhledem k jejich povinnostem a ptredevsim také odpovédnostem za sva rozhodnuti

maji podle pozice stanovenou smluvni mzdu.

3.2.6 Bezpecnost a ochrana zdravi zaméstnancu

Reseni problematiky bezpenosti a ochrany zdravi vychazi z pfijaté politiky
bezpednosti a ochrany zdravi v TZ, na jejimz zékladé jsou piijimana strategick i operativni
rozhodnuti, diky nimz podnik dosahuje v poslednich letech historického minima pracovnich

uarazu.

3.2.7 Preventivni zdravotni péce o zaméstnance

Preventivni prohlidky jsou organizovany systematicky s popisy planovanych mist
a zafazovadnim pracovnich cinnosti do rizikovych kategorii. Roku 2005 spolecnost
nastartovala ,,Program zdravi“, v jehoz ramci jsou pro zaméstnance zajistovany cilené
tematické programy jako napt. ockovani proti chfipkovym onemocnénim nebo zvladani
stresu. Kazdym rokem jsou také organizovany Dny zdravi. Systém nadstandardni zdravotni
péce, zahrnujici napf.: preventivni mamografickd vySetfeni, preventivni vySetfeni tlustého
stteva, rekondi¢né-rehabilitacni pobyty, poskytovani ochrannych napoji nad ramec
zékonnych predpisl, benefity podporujici pé¢i o zdravi atd., se neustale rozviji, v souladu se

zdjmem firmy sniZovat absenci z divodu nemocnosti.

3.2.8 Ocenovani zaméstnancu

Ocenovani zaméstnanct je jedna z dlouholetych tradic. V pfedvecer Hutnického dne
(tj. 1. kvétna) jsou udélovany tituly ,,Zaméstnanec roku* spojené s penéZnim ocenénim

a prestizni cena ,,Kralovna ocel* pro vybrané zaméstnance podniku.
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3.2.9 Rozlouceni se zaméstnanci pri odchodu do diichodu a prace s byvalymi

zaméstnanci

Slavnostni akt rozlouc¢eni se zaméstnanci odchazejicimi do dichodu se kona za ucasti
zastupcti vedeni TZ, odborové organizace a klubu diichodcti TZ. Témto zaméstnanctim jsou
poskytovany penézni odmény a upominkové piedméty. Byvali zaméstnanci obdrzi
blahopiejné dopisy u pfilezitosti 70. a 80. narozenin, které jsou zasilany jménem generalniho
feditele TZ. Byvali zaméstnanci, ktefi dovrsi 90 let véku, jsou pozvani na setkani s vedenim

v

TZ.

3.2.10 Poradani akci pro zaméstnance

Pro své zaméstnance vedeni TZ potada akce, kterych se zucastiuji vyznamné

osobnosti nejen z TZ.

3.2.11 Pevné a volitelné zaméstnanecké vyhody

Zaméstnancim TZ je poskytovana Siroka $kala vyhod a sluZeb, které podnécuji kvalitni
pracovni vykon a kompenzuji vlivy, které ssebou piinasi prace v hutnim primyslu.
Poskytované vyhody jsou vyhody vztahujici se k praci (zavodni stravovani a poskytovani
ochrannych napojt, personalni rozvoj zaméestnancti, pracovni podminky, thrada preventivnich
1¢katskych prohlidek, zajisténi a Uhrada rekondi¢né-rehabilitacnich pobytl, drobny prodej
hutnich vyrobkli zaméstnanciim, dodatkova dovolena a vnitropodnikova doprava. Déle jsou
poskytovany vyhody vztahujici se k postaveni ve firmé (systém prace s personalnimi
nahradami a ostatni vyhody) a v posledni fadé jsou poskytovany vyhody socialni povahy
(socialni vypomoci, piispévek na détskou rekreaci, thrada mamografického vySetfeni zendm
mlad$im 45 let, uhrada preventivniho vySetfeni tlustého stfeva u zaméstnancii ve véku nad 45
let, ptispévek na penzijni piipojiSténi a piispévek na zivotni pojiSténi). V roce 2004 byl
nastartovan v podniku systém volitelnych zaméstnaneckych vyhod, ktery byl v diisledku krize
omezen roku 2009. Tento systém umoziiuje zamé&stnancim vybirat si néco z nabizenych
produktt a sluzeb v hodnote 2 000,- K¢ (2 800,-) na 1 kalendéini rok. Zaméstnanci si mohou
vybrat také z nabidky benefitd jako jsou napft.: rekreace zaméstnancii, pobyty v lécebnych
laznich, vyuzivani sportovnich zatizeni, pfispévek na hokejové permanentky HC Ocelafi

Ttinec, finan¢ni ptispévek na nakup vyrobku z produkce TZ, a. s.
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4 Analyza procesu vybéru a adaptace zaméstnanci ve vybrané

organizaci

4.1 Aplikované metody

Diplomova prace je zamétena na analyzu procesu vybéru a adaptace zaméstnancii ve
spole¢nosti Tiinecké Zelezarny, a.s. pro analyzovani dané¢ho procesu byly zvoleny metody
zjisStovani daného stavu jako dotaznikové Setfeni, rozhovory a analyza internich dokumentd.
Dotazniky byly pfedany virtudlni cestou praktikantim Stfediska nastupni praxe z tohoto
a loniského béhu. Rozhovor byl proveden s persondlni pracovnici v Ttineckych Zelezarnach,
ktera byla jiz u zrodu Stfediska nastupni praxe. Otazky v rozhovoru byly oteviené
a sméfovaly k procesu vybéru a adaptace zaméstnanctl ve spole¢nosti TZ, a.s. a nasledné se
zabyvaly konkrétné praktikanty ve Stfedisku nastupni praxe a jejich tréninkovym programem.
Interni dokumenty byly poskytnuty také prostfednictvim oddéleni pro Personalni prace

a odménovani na zakladé dotazl v priibéhu rozhovort.

4.2 Popis procesu vybéru a adaptace ve spolecnosti Trinecké Zelezarny, a.s.

Spoleénost TZ, a.s. se od jinych spoleénosti 1idi zptisobem vedeni procesu vybéru
a adaptace zaméstnancll. Ve spoleénosti TZ, a.s. nejsou provadény klasické vybérové
pohovory pro pfijimani fadovych zaméstnancl, ale vyuziva persondlni organizaci, kterd
zaméstnance pro spolecnost vybere, adaptuje a do podniku pfichdzi jiz piipraveni

zameéstnanci.

Nasledujici kapitola se zabyva procesem vybéru a adaptace absolventli vysokych Skol

do Strediska néstupni praxe v ramci spoluprace se Skolami vSech stupnd.

Prostfednictvim studia internich dokumentli a rozhovord s persondlni pracovnici
spole¢nosti TZ, a.s. byly zjistény postupy pii ziskavani, vybéru, adaptace a celkového procesu
s praktikanty ve Stfedisku nastupni praxe a nasledn¢ bylo provedeno dotaznikové Setfeni,

které absolvovali respondenti ze soucasného béhu Stiediska nastupni praxe a lofiského behu.
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Vybér ucastniki byl takto zvolen, jelikoz za absolventa je povazovan ten, kdo ukoncil

vysokoskolské vzdélani pted maximalné dvéma roky.

Tento proces ziskavani a vybéru novych zaméstnancti do TZ, a.s. je provadén takovym
zpisobem, jelikoZz si chce vedeni TZ, a.s. zajistit spravnou generaéni obménu mezi
zaméstnanci na jednotlivych pracovnich pozicich. V piipadé odchodu zaméstnance do
dachodu je ve spolecnosti ptfipravena kvalitni a provéiend ndhrada za tohoto zaméstnance. Prti
této obmeéné je kladen diraz na vysokou odbornost a stabilizaci zaméstnanct. Pro splnéni
téchto cild spolecnost vyhledava své budouci perspektivni zaméstnance predev§im praveé skrz

spolupraci s vysokymi Skolami.

Pro absolventy je tedy pfipraven program nastupni praxe, béhem kterého poznaji
spole¢nost, seznami se s firemni kulturou, firemni vizi nebo se systémem péce o rozvoj
intelektualniho kapitalu spole¢nosti. Absolventi pozndvaji béhem programu své silné a slabé
stranky, zjisti, jak ovladaji urcité situace teoreticky ¢i v praxi a zjisténi svych nedostatkl je

pro n¢ vychodiskem pro dalsi vzdélavani a rozvoj.

Cilem je vybavit nového zaméstnance na zacatku vSemi potfebnymi védomostmi,
které jsou pro zaméstnani v TZ, a.s. potiebné. Za timto ucelem bylo tedy zfizeno Stiedisko

nastupni praxe.

4.2.1 Stiedisko nastupni praxe

Stiedisko v Ttiineckych Zelezdrnach funguje od 1. 8. 2002 pro absolventy vysokych
Skol. Cilem stiediska je orientace zakladnich charakteristik celého vyrobniho procesu

a pocatecni profesiondlni adaptace.

Naéstupni praxe v TZ, a.s. ma tradici jiz dlouha léta. V 70. letech 20. stoleti byl pro
absolventy vysokych Skol zpracovavan plan nastupni praxe, ktery byl rozdélen na dvé casti.
Prvni cast byla pro vSechny praktikanty stejnd, jejim obsahem byla napiiklad bezpecnost
a ochrana zdravi pii praci. Druhd ¢ast praxe probihala v konkrétnich organizacnich ttvarech.
Utvary byly vybirany podle pracovniho mista, které méli jednotlivi praktikanti zastavat.
V této dobé nastupni praxe trvala tfi aZ Sest mésicii. Na zacatku 90. let institut nastupni praxe
zanikl se zménou politického systému. Jelikoz je vSak nastupni praxe v ramci celého

adaptacniho procesu velice dualezita, byla obnovena roku 1995. Doba trvani byla zkracena na
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dva mésice a jako dfive rozd€lena na dvé ¢asti. Pfed zahdjenim a po ukonceni nastupni praxe
bylo uskuteéiiovano setkani praktikantti se zastupci vedeni TZ, a.s. V dalsim obdobi byla
nastupni praxe zkracovana, nejdiive na jeden mésic, poté i na kratsi dobu. Roku 2002 se vSak
celkovy piistup k nastupni praxi zménil. Zptisob provadéni nastupni praxe se stal vedeni TZ,
a.s. nevyhovoval, a proto byl upraven tak, aby pfijati absolventi vysokych Skol byli skutecné

pfipraveni ke své préci.

Stiedisko nastupni praxe absolventd vysokych skol a jeho ¢innost je ur€eno vnitfnim
predpisem TZ, as., a to ,,Piikazem feditele pro personalistiku a administrativu“ a jako
organizaéni prvek je zaclenéno piimo pod vedouciho Persondlni price a odménovani. Ten
rozhoduje také o poctu a oborech vzdélavani absolventl vysokych skol, kteti budou pfijati do
Strediska k pripravé. Pocet ptijatych absolventll vysokych skol je dan potfebou v jednotlivych
provozech a odborech. Vzdélavani vyplyva z kvalifika¢nich potieb téchto provozii a odbord,
které jsou vyhodnocovany ve spolupraci s jejich vedoucimi. Pocet pracovnich mist je tedy
pruzny dle aktualni potieby TZ, a.s. Vedouci Gtvaru Personalniho rozvoje zabezpeluje
medialni podporu nadboru absolventl vysokych skol z fad studentii a absolventii evidovanych
na Utadu prace. Dale provadi vybér jednotlivych absolventi a poskytuje poradenstvi
v pritbéhu piipravy. Vedouci Gtvaru Personalni prace a odménovani zodpovida za tkoly pro

praktikanty Stfediska a za finan¢ni, persondlni a materialni zabezpeceni jeho vybaveni.

Stfedisko nastupni praxe provadi cinnosti podle plant ptfiprav jednotlivych
praktikantd. Ma k dispozici mistnost se zakladnim vybavenim, kterd je vyuZivana ke
spoleénym aktivitim praktikantd a k dal$im Ucelim, které souvisi s jejich ptipravou.
Stredisko je tUzce spjato se spolupraci personalistl s vedoucimi jednotlivych provozi

a odbort, ktefi jsou budoucimi potencionalnimi nadiizenymi praktikanta.

4.2.2 Ziskavani a vybér absolventi

Cilem ziskavani a vybéru je zafazeni optimalniho poctu absolventii vysokych §kol do
Strediska za u¢elem jejich adaptace a piipravy na vykon povolani v TZ, a.s. Vybér je
provadén ve spolupraci s vysokymi Skolami a Utfady prace. Zajemci o nastup do Stiediska
nastupni praxe vyplni na strdnkdch www.trz.cz dotaznik ,,Tréninkovy program* a pfilozi
doklad o dosazeném vzdélani. Dotaznik obsahuje otazky =z oblasti osobnich tdaji,

pozadované zaméstnani Ci jaké profesni oblasti by dali pfednost, praxe a zkusSenosti, vzdélani
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a odborna ptiprava a Skoleni, schopnosti, znalosti a dovednosti a doplitujici informace (napf.
z jakych zdroji Cerpali, profesni cile v dalSich péti letech, co povazuji za své osobni silné
stranky atd.). V pfiloze ¢. 3 je uveden dotaznik, ktery je uveden na webovych strankach

spole¢nosti TZ, a.s.

Po vyplnéni dotazniku provede personalni pracovnik zakladni selekci a sestavi seznam
pro nasledné vybérové fizeni. Podle oboru vzdélani uchazece a jeho potencialniho umisténi je
sestavena vybérova komise, kterd mulze byt ve slozeni tfi az deseti ¢lenl. Nezbytnou
podminkou je také, aby byl uchaze¢ absolventem minimalné tfiletého vysokoskolského studia
a obor jeho studia odpovidal potiebam TZ, a.s. Pomocnymi kritérii jsou prospéch,

mimogkolni aktivity studenta nebo také jeho predchozi kontakty s TZ, a.s.

4.2.3 Vybérovy pohovor”

Jakmile je uchaze¢ vybran, je pozvéan k vybérovému pohovoru, ktery probihd mezi
uchazecem a vybérovou komisi, ktera se sklada z personalniho specialisty a potfebného poctu

vedoucich pracovnikli z daného oboru, kterého se pracovni pozice tyka.

Cas pro vedeni pohovoru je stanoven na cca 20 minut, ale miiZe se stat, Ze se délka pohovoru
vychyluje od stanovené, coZ mize byt zptisobeno problematikou dan¢ho pozadovaného oboru
a kvalifikace. Vybé&rové pohovory probihaji béhem mésice cervna, kdy maji Cerstvi absolventi
po zéavérecnych statnicovych zkouskach a je pldnovan zacatek ptipravy ve Stredisku nédstupni

praxe na zafi téhoZ roku.

Obsahem pohovoru je zjisténi odbornych znalosti uchazece, které jsou proveétovany
piislusnymi vedoucimi. Vedouci, ktefi tyto odborné znalosti provéiuji jsou piizvani do
vybérové komise. Pro posouzeni zejména mekkych znalosti, jsou pouzity hodnotici archy, do

kterych ¢lenové komise zaznamenavaji své hodnoceni v rozpéti od 0 do 5 bodd.

4.2.4 Priprava absolventt ve stiedisku nastupni praxe

Jakmile je rozhodnuto o piijeti uchazece do Stiediska ndstupni praxe, ziska informacni

balicek o spolecnosti, ktery obsahuje podnikovou kolektivni smlouvu, coz je dvoustranny
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pracovnépravni ukon uzavirany mezi odborovou organizaci a zameéstnavatelem. Jejim
obsahem jsou mzdové a dalsi pracovni podminky pro zaméstnance. Dalsi soucasti balicku je
pracovni tad, coz je druh vnitiniho predpisu, ktery vydava zaméstnavatel a blize uvadi prava
a povinnosti zaméstnanctl, obecné vyplyvajici ze zakoniku prace a dalSich pracovnépravnich
piedpist. Tieti ¢asti informacniho balicku je eticky kodex, coz je dokument, ktery upravuje
obecna 1 konkrétni pravidla prace v organizacich a jednotlivych profesich. Informaéni balicek
dale obsahuje zkracenou historii spoleénosti TZ, a.s., organizaéni schéma TZ, a.s. a telefonni

seznam a informace o dilezitych kontaktech.

Dale kazdy novy praktikant ziskava svlij vlastni harmonogram piipravy, zejména po
dnech je zpracovana obecna piiprava, protoze absolventi jsou rozdé€leni do skupin po cca 4
osobach a rotuji po dnech po jednotlivych tsecich podniku. NizZe je uveden konkrétni rozpis

po jednotlivych dnech:

Tabulka 4.1 — Program obecné pripravy

Ppi — SNP — program obecné pripravy
09767 — Ppi — Ing. JiFi Adamik

DATUM PROGRAM ODPOVEDNOST
3.9. Uvodni den
7:00-8:00 Muzeum/slavnostni zahajeni PR Ivo Zizka
8:45-9:30 Uvod do strategie TZ Jaroslav Nogawczyk
9:30-10:15 Organizace SJ, QMS ve skupiné TZ/MS Edvin Wojnar
10:15-14:00 Stfedisko nastupni praxe Pavlina Kaszperydesova
4.9. Skoleni — 1. &ast Efektivni prezentace
5.9. Enviform (Laboratofe a zkuSebny) vedouci: Vaclav Jakes
mentor: Eduard Svity
6.9. FI — Informatika a telekomunikace vedouci:Josef Bujnoch
budova feditestvi TZ mentor:BogdanHuczala
7.9. Skoleni — 2. ¢ast Efektivni prezentace
10.9. VP - Piiprava a fizeni vyroby vedouci:BohuslavSikora
mentor: Radim Svéda
11.9. VG - Logistika vedouci:Regina Gembalova
mentor: Michal Dorica
12.9. VLd — Doprava vedouci: Ladislav Soltés
mentor:Miroslav Czernek
13.9. VK - Koksochemicka vyroba vedouci:Jindfich Cieslar
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vedouci: Lubo$ Kubik

vedouci:Stonawski, Gajdzica

14.9.-20.9. VO - Vyroba Zeleza a oceli vedouci: Tadea$ Bana$
mentor: Petr Lanc

21.9. VS — Druhotné suroviny vedouci: Jifi Konderla

24.-25.9. VH - Valcovna predvalku a hr.profili vedouci:Roman Mitrega

mentor: Tomas$ Larysch

26. 9. TJ —Zabezpeceni jakosti vedouci: Radim Raszka

Technicky kabinet + provozy

27.9.-2.10. VJ — Valcovna drati a jemnych profili vedouci: Jan Szmek
mentor:Tomas Gajdzica

3. 10. VL — Vypravny a doprava vedouci: Antonin Hod’a

4. 10. 13.10. Exkurze — VH Bohumin, VT, MMV, VUHZ Dobr4

5.10. Skoleni Time management SOS TZ

8. 10. FC - Controlling vedouci:Radomira
Pekarkova

9. 10. Skoleni “Lotus Notes” SOS TZ (budova feditelstvi
TZ)

10. 10. Exkurze — Energetika/D5

11. 10. Exkurze — Strojirny/Slévarny

12. 10. Exkurze — VIVA Zlin, Sroubarna Kyjov, Feromoravia

Zdroj: Interni zdroje TZ, a.s.

Celkova ptiprava trva pfiblizn€¢ 10 mésicl, mize byt o néco kratsi ¢i delsi a je
rozd€lena na obecnou a specializovanou ¢ast. Béhem obecné ptipravy, ktera trva jeden az dva
mésice, se absolvent seznami se zakladnimi procesy v TZ, a.s., ziskd povédomi o jejich
vzajemnych vazbach a souvislostech, projde vSechny casti podniku, jednotlivé tutvary
v jednotlivych pobockach, jelikozZ v budoucnu uZz zaméstnanci takové mozZnosti nemaji.
Béhem prohlidek jednotlivych utvari maji praktikanti moznost poznat kompletni cyklus
vyroby a vazby mezi vyrobnimi i nevyrobnimi utvary. Do obecné ptipravy se dale zahrnuje
kurz Lotus Notes, coz je software pro messaging, tymovou spolupraci a tvorbu business
aplikaci. Dale se béhem obecné pfipravy praktikanti seznamuji s vedoucimi pracovniky
a dal$imi fadovymi zaméstnanci. Hlavnim zdmérem obecné piipravy je sezndmit se

s podnikem jako celkem.

Pti specializované ptipravé jde o hlubsi poznani jednotlivych provozi, a to dle oboru
studia absolventl. Ke specializované ptipraveé patii také piiprava individualizovana, kterd se

odehrava formou ucasti praktikanti na feSeni konkrétnich ukoll. Jednotlivé ¢asti pfipravy
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jsou vyhodnocovany za ucelem posouzeni vztahii praktikanti k procesu pfipravy a moznosti
uplatnéni v TZ, a.s. Specializovand pfiprava je téZi§tém nastupni praxe a je vétdinou ¢lenéna
na praxi minimalné ve dvou utvarech. Praktikanti se jiz zapojuji do plnéni konkrétnich ukoli
a pracuji na useku ¢i odboru dle jejich oboru. Uchazec¢i s ekonomickym zaméifenim maji
vétsSinou krat§i dobu setrvani na odborném utvaru. Uchaze€i s technickym zameétenim
absolvuji praxi na provozech, které¢ odpovidaji jejich zaméieni. Béhem specializované
pripravy si dva ¢i tfi Gcastnici béhem jednoho mésice pripravi prezentaci, kterd se tyka prave
feSené¢ho problému v utvaru. Dale absolvuji dvoudenni trénink tymové prace, kde se zaméiuji
na praci v tymech a komunikaci. BEhem obecné 1 specializované piipravy za praktikanty
zodpovidaji mentofi, coz jsou urCeni zaméstnanci provozii a odborl, které vybiraji jejich
vedouci. Jejich ukolem je uzce spolupracovat s personalisty, seznamovat praktikanty
s ptislusnymi provozy a odbory a byt praktikantim k dispozici pro ptipadné dotazy ci

nesrovnalosti.

Naésledujici obrazek ukazuje postupovy diagram procesu prace umistovani absolventu.
Jsou naznaceny jednotlivé kroky procesu, jak na sebe navazuji a kdo za dané kroky
zodpovida. Proces tedy zacina bilanci poctu zaméstnanct zjisténim potiebnych absolventt
vysokych Skol a kon¢i umisténim zaméstnanct skupiny Ttinecké Zelezarny — Moravia Steel

na pozadované pracovni misto.
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Obr. 4.1 — Postupovy diagram prace s umist'ovanim absolventii

Zdroj: interni dokumenty TZ, a.s.




4.2.5 Hodnoceni praktikanta ve Stiedisku nastupni praxe

Béhem praxe je provadéno pribézné hodnoceni, praktikanti se jedenkrat za mésic
schézeji a maji moznost fici personalistim své pfipominky béhem praxe a klast jim dotazy.
Celkové zhodnoceni je vSak provedeno po ukonceni praxe. Toto hodnoceni se provadi po
kazdé Casti specialni pfipravy za Ucasti absolventa, mentora a daného personalisty. Praktikant
je hodnocen v oblasti projevii chovani vramci aktivity a iniciativy, samostatnosti,
komunikaénich dovednosti, spolehlivosti a touhy se ucit a poznavat nové véci. Dané projevy
jsou hodnoceny na Sestibodové Skale, pficemz hodnoceni 1 a 2 je uroven nizka, 3 a 4
primérnd a 5 a 6 vysokd. Hodnoti se pouze specializovana ptiprava. Také hodnoti struc¢ny
popis ukolt, které praktikant fesil béhem specializované ¢asti a dale se posuzuji kvality feSeni
ukoll a to také na Sestibodové Skale. K vysledkim hodnoceni se ptihlizi pfi rozhodovéni
o dalSim zafazeni praktikanta na konkrétni pracovni misto. Rozhodujici jsou vSak potieby

podniku.

Naésledujici obrazek znazoriiuje piehled umisténych absolventli po ukonceni ptipravy
ve Stfedisku ndstupni praxe za posledni tfi roky. Z celkového poctu 38 absolventi zistalo
v TZ, as. 28 absolventll (74%), v ramci skupiny TZ-MS zistalo 8 absolventi (21%) a 2
absolventi (5%) odesli.

Obr. ¢. 4.2: Umisténi absolventii za posledni tfi roky

vystup
5%

TZ
74%

Zdroj: www.trz.cz
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4.2.6 Dotaznikové Seti‘eni

Jako prostfedek pro analyzu je zvolena metoda Dotazovani. Byly vypracovany
dotazniky s otdzkami tykajici problematiky, kterou se zabyva teoreticka ¢ast diplomové prace.
Dotazniky byly prostfednictvim internetového portalu survio.cz poslany e-mailem soucasnym
praktikantim Stfediska ndstupni praxe a praktikantim z lofiského roku. E-mail byl zvolen
z dlivodu rozdéleni praktikant po celych Ttineckych zelezarnach, které sidli také v Ostravé
a nebylo mozné dotazniky odevzdat osobné v tisténé podobé. Bylo tedy vybrano 39
respondenttl, pfi¢emz 16 bylo ze Strediska nastupni praxe pro rok 2013 - 2014 a 23 pro b&h
zroku 2012 — 2013. Néavratnost dotaznikii byla 100%. Dotaznik je slozen z 21 otazek,
pfi¢emz jednotlivé otazky byly uzaviené a vzdy byla na vybér jedna odpovéd’. Na tvod byly
pokladany otazky identifikacni, na zdkladé kterych bylo zjiSténo pohlavi respondenti a jejich
vekové slozeni. Dale nasledovaly otdazky z oblasti vybéru do Stfediska nastupni praxe a

posledni ¢ast se tyka oblasti Adaptace.

Otazka €. 1:

Graf 4.1 Jaké je VaSe pohlavi?

B Muz

B Zena

Prvni otizka se tyka pohlavi respondenta. Setfeni ukazuje, Ze 76,90% respondentii

jsou muzi a 23,08% Zzeny. Tento vysledek se dal cekat, jelikoZ jsou do Stiediska nastupni
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praxe pfijimani pfevazné absolventi technického zaméfeni, které ve vétsiné ptipadit studuji

prevazné muzi. Z celkového poctu 39 respondentt bylo tedy 30 muzt a 9 zen.

Otazka ¢. 2:

Graf 4.2 Jaky je Vas vék?

m20-25]et
M 26-30let

= Vice nez 30 let

Druha otazka, opét identifikacéni, se tyka véku respondenta. Pievazuji respondenti ve
véku 26 — 30 let (28 absolventll), coz bylo opét ocekavané, jelikoz primémy veék pro
ukonceni vysoké Skoly je 25 let a vSichni absolventi dokoncili vysokoskolské studium v roce

minulém ¢i pred dvéma lety.
3. otazka:

Graf 4.3 Jakou fakultu jste vystudoval/a?

5 13% 7,69% B Hutni
, ()

10,25% -
M Strojni

i Elektrotechniky a
informatiky

B Ekonomicka

M Jind
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Treti otazka se tykd studijniho zaméfeni absolventa. 48,72% ucastnikli Strediska
nastupni praxe vystudovalo vysokou skolu s hutnim zamétfenim. Druhym nejzadanéjSim
zaméfenim je strojirenstvi, jehoz procentudlni podil odpovidal 28,2% uchazect. Fakultu
elektrotechniky a informatiky vystudovalo 10,25% tcastnikil. 2 ucastnici (5,31%) vystudovali
vysokou Skolu zaméfenou ekonomicky a 3 ucastnici (7,69%) vystudovali jinou fakultu, nez
byla uvedena v dotaznikovém Setieni. Na vybér mize byt fakulta metalurgie a materidlového

inzenyrstvi ¢i naptiklad hornicko-geologicka fakulta nebo fakulta stavebni.

4. otazka:

Graf 4.4 Jak jste se dozvédéli o Stiredisku nastupni praxe?

M Internet
H Rodina
M Zndmi
m Skola

M Pracovni urad

Ctvrta otazka se zaméfuje na zpUsob, jak se absolventi dozvédéli o Stiedisku nastupni
praxe. Prevdzné byly informace ziskdny na internetu (43,59%). Ttinecké Zelezarny dobie
prezentuji prostiednictvim svych webovych stranek moznost spoluprace se studenty, nejen
vysokoskolaky, coz je lakavé pro ty, co chtéji nastartovat svou kariéru v perspektivnim
podniku s nejdelsi tradici hutni vyroby v Ceské republice. 8 respondentd (20,51%)
odpovédélo, ze se o SNP dozvédélo od rodiny, stejny podil od zndmych a 6 respondentl

(15,38%) prosttednictvim Skoly.
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5. otazka:

Graf 4.5 Co hlavné Vas vedlo k tomu se do Stiediska nastupni praxe prihlasit?

B MoZnost zaméstnani po
studiu

W Perspektiva podniku TZ, a.s.

m Ziskani zkusenosti v oblasti
procesl vybérovych fizeni

B Dobry start pro budouci
rozvoj kariéry

Pata otazka se tyka toho, co absolventa vedlo k ptihlaseni do SNP. Vice nez polovina
(56,41%) bere v potaz moznost zaméstnani po studiu, coz je v dne$ni dobé racionalnim
rozhodnutim, kdyZz je na trhu prace stile nedostatek volnych pracovnich mist a
vysokoskolskych studentil je nadbytek. 23,08% procent si ceni perspektivy podniku TZ, a.s,
coZ ¢ini 9 respondenttl a 8 respondenti (20,51%) povazuje spolupraci s TZ, a.s. za dobry start
pro rozvoj své kariéry, coz je také dobrou myslenkou, jelikoz v ptipadé pracovni moznosti

v jiném podniku, mit pracovni zkuSenosti v tak rozvinutém hutnim podniku je vyhodou.
6. otazka:

Graf 4.6 Vypliioval/a jste dotaznik na strankach www.trz.cz?

H Ano

H Ne
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Sesta otizka ukazuje podil respondentii, ktefi pfed nastupem do SNP vyplnili
dotaznik, ktery je vefejnd dostupny na webovych strankdch TZ, a.s. Pfevazny podet

respondentti (87,18%) dotaznik vypliiovalo.

7. otazka:

Graf 4.7 Jak dlouho po vyplnéni dotazniku se Vam z T¥ineckych Zelezaren ozvali?

M Do tydne
m 1 tyden - 1 mésic

= Vice nez mésic

Cilem sedmé otazky bylo zjistit, za jak dlouho se respondentovi po vyplnéni dotazniku ozvali
zTZ, a.s. ohledné pozvani k pohovoru &i zamitnuti zadosti. Z Setieni vyplyva, Ze pievazné
(20 respondenttl) se z TZ, a.s. ozvou béhem 1 tydne — 1 mésice, 11 respondentil (30,77%)

bylo informovani do 1 tydne a 8 uchazect (23,08%) cekalo na vysledky vice nez mésic.
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8. otazka:

Graf 4.8 Jaka byla ¢asova narocnost vybérového rozhovoru?

7,69%

H Do 15 minut
H 15 - 30 minut
30 minut - 1 hodina

H Vice nez hodinu

Délka vybérovych rozhovort je nastavena na 20 minut. Osma otazka zjist'uje, zda vybérova
komise TZ, a.s. splituje tuto délku. 74,36% respondentti odpovédélo, Ze rozhovor trval 15 —
30 minut (29 respondenti), coz spliuje stanovenych 20 minut. U 3 respondentt (7,69%)
probihal rozhovor méné nez 15 minut a 7 respondentt (17,95%) bylo u vybérového rozhovoru

vice nez 30 minut.

9. otazka:

Graf 4.9 Jak dlouho trvalo, neZ Vas z Trineckych Zelezaren informovali o vysledcich
vybérového Fizeni?

5,13%

H Do tydne
B Tyden - 1 mésice
M 1 mésic - 2 mésice

M Vice neZz 2 mésice
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Jakmile probéhne vybérovy rozhovor, absolventi ¢ekaji na vysledky. 24 respondentii
(58,97%) bylo o vysledku informovano béhem 1 tydne — mésice. 14 respondentt (35,9%)
cekalo méné nez 1 tyden a 1 respondent (5,13%) ¢ekal na vysledek vice nez mésic. Vybéry
absolventl jsou provadény v Cervnu po statnich zavérecnych zkouskach a Cinnost Strediska
nastupni praxe je zahajovana v zafi, tudiZ je stanoveno, Ze uchazeci jsou informovani o

vysledcich v tomto mezidobi.

10. otazka:

Graf 4.10 Zdala se Vam dostate¢na obecna priprava v ramci ziskani obecného povédomi
o podniku T¥inecké Zelezarny, a.s.?

m Urcité ano
M SpiSe ano
 Spise ne

W Uréité ne

Otazka desata se tyka obecné piipravy v SNP. 28 respondenti (69,23%) uvadi, Ze obecna
piiprava byla urité dostate¢na pro ziskani obecného povédomi o podniku TZ, as. 11
respondentt (30,77%) uvadi, ze byla spiSe dostatecnd. Z vysledkd tedy vyplyva, Zze obecna
pfiprava je dostateCna a neni tieba jeji délku prodluzovat ¢i prohlubovat proces ziskavani

povédomi o podniku.
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11. otazka:

Graf 4.11 Byl Vam béhem pripravy pridélen mentor, ktery Vam byl k dispozici pro
jakékoli dotazy?

H Ano

H Ne

V jedenacté otdzce, ktera se tykd mentoringu odpoveédéli vSichni respondenti, Ze méli
k dispozici svého mentora. Spolegnost TZ, a.s. mé tyto postupy pevné nastaveny a vzdy ma
kazdy praktikant k dispozici svého mentora, ktery je mu napomocen po celou dobu praxe

v SNP.

12. otazka:

Graf 4. 12 Trval pripravny proces ve Stiedisku nastupni praxe prili§ dlouho?

5,13%

B Ano, proces byl prilis
zdlouhavy

B Byl optimdlné ¢asové
nastaven

1 Mohl by trvat déle
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Délka trvani praxe ve Stfedisku néstupni praxe je nastaven na 10 mésici. Dle potieb
konkrétniho provozu mtze byt zkracen na dobu kratsi, nékdy méné€ nez pil roku. Na otazku,
zda se respondentiim zdal ptipravny proces v SNP pfili§ dlouho, odpovédéli mimo jednoho
respondenta vSichni, Ze proces byl optimalné Casov€ nastaven. Spolecnost se snazi proces
nastavit vZdy pfesné¢ na miru dané pracovni pozici a praktikantovi. Kazd4 pozice pozaduje
jinou délku a hloubku ziskévani znalosti a dovednosti v daném oboru, proto je tomuto procesu

vénovana velka pozornost.

13. otazka:

Graf 4.13 Bylo Vam po skon¢eni pripravy ve Stiedisku nastupni praxe pridéleno
pracovni misto v ramci skupiny Trinecké Zelezarny - Moravia Steel?

® Ano

H Ne

Z dotazovanych respondentli uvedlo, Ze vSichni ziskali nebo maji po skonceni nastupni praxe
jisté zamé&stnani v ramci skupiny TZ-MS. Neni to vSak vzdy stoprocentni, zda zlstanou
praktikanti v pracovnim poméru v TZ, a.s. Mohou byt umisténi v nékterych z dcefinych

spolecnosti ¢i po skon¢eni praxe v SNP Uplné rozvazat pomér se spolecnosti TZ, a.s.
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14. otazka:

Graf 4.14 Byl jste po skonceni ve Stfedisku nastupni praxe seznamen s pracovnim
kolektivem?

2,56%

B Ano

H Ne

V ramci adaptace nového zaméstnance byva zvykem seznamit jej s pracovnim kolektivem.
Absolventi nastupuji do SNP jako praktikanti a nejdou piimo do pracovniho kolektivu. Po
skonceni praxe v SNP byli vSak témeér vSichni — 38 respondentt (97,44%) fadné seznameni

s pracovnim kolektivem.

15. otazka:

Graf 4.15 Ziskal/a jste po nastupu do zaméstnani informacni balicek o spolec¢nosti?

® Ano

H Ne
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Soucasti zahdjeni Cinnosti Stfediska ndstupni praxe je poskytnuti praktikantovi veSkeré
informace o spolecnosti. Kazdy praktikant tedy ziska sviij informacni balicek o spolecnosti
s moznosti doptat se na mozné informace, které by bali¢ek ptipadné neobsahoval a praktikant
se o n¢ zajimal. Tyto informace jsou mu poskytnuty mentorem ¢i pracovnikem z persondlniho

utvaru.
16. otazka:

Graf 4.16 Ziskal/a jste po nastupu do zaméstnani sviij adaptacni plan?

® Ano

M Ne

Sestnacta otazka ohledné adaptaéniho planu byla poloZena spise z diivodu ovéfeni, zda
absolventi vilbec vé&di, co se jim poskytuje. Spole¢nost TZ, a.s. ma program nastaven tak, Ze
absolventi neziskavaji sviij adaptacni plan, ale sviij harmonogram pfipravy, kde jim je
zejména obecna pfiprava nastavena po dnech. Absolventi tedy neziskavaji zadny adaptaéni

plan, pfestoze 13 respondentl (33,33%) uvedla, ze ano.
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17. otazka:

Graf 4.17 Byla Vam béhem adaptace vénovana dostate¢na pozornost?

5,13%

Nasledujici otazka se zabyva problematikou pozornosti, kterd je vénovana absolventim. 37

m Urcité ano
M SpiSe ano
1 Spise ne

W Urcité ne

respondentli uvedlo, ze bylo spokojeno s pozornosti, ktera jim byla béhem adaptace vénovana.

Pouze dva respondenti nebyli pfili§ spokojeni s vedenim adaptace.
18. otazka:

Graf 4.18 Ziskal/a jste béhem adaptace dostate¢ny prostor pro pripadné dotazy?

2,56%

m Urcité ano
M SpiSe ano
 SpiSe ne

W Uréité ne

Béhem adaptace je dilezité dat svym zaméstnancim ¢i potencialnim zaméstnanciim najevo,
ze se mohou kdykoli na cokoli zeptat, aby nedochazelo béhem pracovniho vykonu k chybam.

Je tfeba jim davat dostateCny prostor pro dotazy a pocit, ze se mohou zeptat opravdu na
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jakékoli nejasnosti. Praktikanti z SNP uvadi, ze z61,53% (23 respondentl) méli urcité
moznost klast své dotazy, 35,9% (15 respondentil) si také mysli, Ze méli moznost klast své

dotazy a pouze jeden respondent uvedl, ze mu spiSe nebylo umoznéno prostoru pro piipadné

dotazy.
19. otazka:

Graf 4.19 Jak dlouho trval Vas adaptac¢ni proces?

B Méné nez pul roku
B 7 -9 mésica

10 - 12 mésacu

Jak jiz bylo zminéno, spolec¢nost se snazi délku pribéhu praxe SNP stanovit optimalné na
miru danému oboru a potfeb konkrétniho provozu. Kazda pracovni pozice miize mit rozdilné
obtizné pozadavky, a proto se mohou jednotlivé délky procesu lisit. 22 (58,97%) respondentil
uvedlo, ze jejich proces trval méné nez pil roku, coz mize byt také zpiisobeno akutnosti
obsazeni pracovniho mista, pro 14 respondenti (25,64%) byla nastavena délka na 7 — 9

mésict a 10 - 12 mésicti trvala pfiprava tfem respondentiim (15,38%).
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20. otazka:

Graf 4.20 Co byste na procesu adaptace zménil/a?

2,56%

H Nic

B Pokud ano, co?

V ramci Setfeni méli respondenti moznost dat najevo, co by na procesu adaptace a pribchu
praxe zménili. Dat moznost vedeni spole¢nosti TZ, a.s. z jejich thlu pohledu vylepsit nékteré
kroky v ramci praxe v SNP. 38 respondentt vSak uvedlo, Ze by nezménili nic a pouze jeden
respondent uvedl zménu v oblasti tvorbu adaptacniho planu. V tuto chvili je otdzkou, zda m¢l
na mysli zménu tvorby harmonogramu ¢i by uvital realizaci tvorby adaptacniho planu, ktery

v TZ, a.s. neni provadén.

21. otazka:

Graf 4.21 Probéhlo oboustranné hodnoceni Vasi pripravy ve Stiedisku nastupni praxe?

5,13%

B Ano, hodnotil jsem ja i maj
mentor
B Hodnotila jsem jen ja

= Hodnotil jen mentor

B Nevim o Zddném hodnoceni
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Jakmile je ukonCena praxe ve Stiedisku nastupni praxe, je provadéno hodnoceni za ucasti
absolventa, mentora a daného personalisty. 37 respondentii (94,87%) uvedlo, Ze hodnotil

proces on sdm i jeho mentor a 2 (5,13%) uvedli, Ze hodnotil jen mentor.

4.2.7 Implementace zjiSténi analyzy procesu vybéru a adaptace zaméstnanci ve

spole¢nosti TZ, a.s.

Pomoci analyzy prostfednictvim konzultaci, studie dokumentti a dotaznikového Setieni
byla zjisténa uroven procesu vybéru a adaptace absolventli vysokych $kol. Konzultace byly
provadény s personalni pracovnici spoleénosti TZ, a.s. a smé&fovaly k priibéhu piedvybéra
uchazec¢li po jejich vyplnéni dotazniki na strankach trz.cz, naslednym vybérovym
rozhovorim, prubéhu adaptace a praxe v SNP. Otazky v pribéhu rozhovorti byly oteviené
a na zakladé¢ téchto rozhovorl byly nésledné¢ poskytnuty interni materidly. Dale bylo
provedeno dotaznikové Setieni, kdy respondenty byli praktikanti ze Stfediska nastupni praxe

pro letosni rok a rok minuly.

Na zékladn¢ vysledkii je mozné navrhnout urcité zmény ¢i zlepSeni. Z vysledkl
analyzy bylo zjiSt€no, ze absolventi vysokych Skol jsou vzdy témét vSichni s procesem
spokojeni a nemaji k nému Zadné konkrétni vyhrady. Je znatelné, Ze spolecnost TZ, a.s. je

rozsahlym vyrobnim podnikem a ma své procesy hluboce propracované.
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5 Navrhy a doporuceni

Hlavnim cilem vybéru a adaptace zaméstnance je ho v co nejkrat§i dobu s co
a.s. je hlavnim cilem provést kvalitni generacni obménu svych zaméstnanct. Pro zdokonaleni
tohoto procesu jako studentka vysoké sSkoly, ktera se mize uchézet o misto praktikanta ve

Stfedisku nastupni praxe, navrhuji par zmén.

V prvé fadé je tieba, aby spoleénost TZ, a.s. 1épe informovala studenty o moznosti
spoluprace v ramci tréninkového programu ve Stiedisku nastupni praxe. Jako studentka
Ekonomické fakulty VSB-TUO jsem neméla z4dné informace o moznostech spoluprace se
spole¢nosti TZ, a.s., dokud jsem nezazadala o mozZnost spoluprace na diplomové praci. Také
z dotaznikového Setfeni je znatelné, ze jen 15% absolventli se o Stiedisku néstupni praxe
dovédélo diky sSkole. Navrhovala bych proto intenzivngjSi propagaci prostfednictvim
vysokych Skol. Dostat se 1épe do podvédomi studentil, aby védéli, jaké maji ve spolecnosti
TZ, a.s. moznosti do budoucna. Jakmile bude lepsi propagace, bude vice uchazedt a je

zvysena pravdépodobnost ziskat do spolecnosti v ramci generacni obmény lepsi potencial.

Dale doporucuji vefejné nabidnout statistické informace o Uspé&Snosti dosavadnich
béhh Strediska ndstupni praxe. Aby potencidlni uchazeci védéli, jaka procenta uchazecl jsou
obvykle pfijimana z celkového poctu uchazecl, sjakym vzd€lanim a zaméfenim. Tyto
informace mohou byt pro studenty a absolventy motivaci podat Zzadost o zatfazeni do
budouciho béhu Strediska nastupni praxe. V ptipade€, Ze budou tyto statistiky uveiejnény, je
mozné, Ze uz studenti na stiednich Skolach budou mit zdjem studovat obory hutniho zaméfent,
jelikoz uz z dotaznikového Setfeni je znat, ze témét polovina absolventl vystudovalo fakultu

s hutnickym zaméfenim a spoleénost TZ, a.s. je hutnim podnikem.

Spolegnost TZ, a.s. by méla prostiednictvim svych webovych stranek & plakatt
vyvéSenych na Skolach, se kterymi spolupracuje, aktualizovat své pozadavky. V piipadé, Ze
uvetejni, ze se v blizké budoucnosti bude obménovat pracovni pozice ekonoma, motivuje
timto studenty ekonomického zaméteni, aby poslali Zadost o zatazeni do budouciho béhu

Stfediska nastupni praxe.
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V ramci prib¢hu tréninkového programu ve Stredisku néstupni praxe schazi moznost
prace praktikantd na projektech. Tuto moZznost povazuji za cestu pro ziskani dalSich
zkuSenosti pro praktikanty a na druhou stranu moznost hodnoceni z dal§iho tthlu pohledu pro
vedeni. Na zéklad¢ realizace projektl je mozné shlédnout a poznat v praktikantech jejich dalsi

silné a slabé stranky, které se pii provadéni rutinnich tkoll v ramci praxe nemusi projevit.
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6 Zavér

Cilem diplomové prace bylo na zakladé analyzy stavajiciho procesu analyzovat
soucasny stav procesu vybéru a adaptace absolventid vysokych Skol v ramci tréninkového
programu ve spolecnosti TZ, a.s. a ndsledn¢ pomoci zjisténého stavu a realizaci vyzkumného

Setfeni navrhnout doporuceni pro ptipadné zdokonaleni procesu.

Mit kvalitni pracovni silu je prvnim uspéSnym krokem organizace pro splnéni svych
cilii. Spolecnost TZ, a.s. se snazi do fad svych zaméstnancii pfijimat takovou pracovni silu,

ktera bude schopna efektivné nahradit tu pracovni silu, ktera spolecnost opousti.

Prostfednictvim tréninkovych programi Stfediska nastupni praxe se spolecnost TZ,
a.s. snazi zajistit takovou genera¢ni obmeénu, ktera bude pro ni minimaln¢ tak pfinosna jako ta

puvodni.

Diplomova prace je rozclenéna do péti casti. V tivodu byla predstavena struktura

a osnova prace, popsan cil a postupy prace.

V druhé casti jsou uvedena Teoreticka vychodiska stézejni pro praktickou cast prace.
Tato teoretickd vychodiska byla ziskdna pomoci studie dostupné literatury, kterd je niZe
uvedena. Cely proces je zapocat persondlnim pldnovanim zaméstnanci, které podnik
potfebuje pro svou ¢innost, uveiejnénim dostupné pracovni pozice, piedvybérem uchazeci

o zaméstnani, jejich vybérem, pfijimanim a adaptaci.

Ve teti ¢asti byla popséana spole¢nost Tiinecké Zelezarny, a.s., jeji historie a nastinéni

prace s lidskymi zdroji, jejich strucna analyza a ptibliZeni personalniho Utvaru spole¢nosti.

Analyza stavu procesu vybéru a adaptace zaméestnanct je popsana v ¢asti ¢tvrté, kde se
prace zaméfila na proces vybéru a adaptace absolventl vysokych §kol vedenych ve Stredisku
nastupni praxe. Analyza se zaméfila na samotny proces, probéhla studie internich dokumentt,
rozhovory s persondlni pracovnici a stéZejnim krokem bylo dotaznikové Setfeni, kterého se
zucastnili praktikanti letoSniho a lofiského béhu Strediska nastupni praxe. Dotaznikové Setfeni
bylo zaméfeno na proces vybérového fizeni absolventli a jejich adaptace béhem obecné

1 specialni ptipravy ve Stiedisku nastupni praxe.
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V posledni casti prace byly pro management podniku zminény navrhy pro zmény ¢i
roz$ifeni Cinnosti v ramci realizace tréninkovych programii. Navrhy vyplyvaji z kompletni
analyzy procesu vybéru a adaptace absolventii vysokych Skol pro tréninkovy program ve

Stredisku nastupni praxe.

Spole¢nost TZ, a.s. vede Stfedisko nastupni praxe jiz od roku 2002. Béhem dvanacti
let ptivedla Cinnost Stfediska nastupni praxe do stavu, kdy je spoleCnost schopna pfijimat
mezi své zaméstnance absolventy vysokych $kol kvalitné ptipravené pro pracovni vykon

s vyuzitim co nejnizsich nakladi a maximalni moznou Gsporou Casu.
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Piiloha €. 1 — Organizaéni struktura TZ, a.s.
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Piiloha ¢&. 2 — Zivotopisny dotaznik TZ, a.s.

ZIVOTOPISNY DOTAZNIK

Stredisko nastupni praxe

Odpovézte na vsechny otazky. V pfipadé, Ze nelze odpovédét, radek proskrtnéte.

Osobni L'ldaje (uvadéjte adresu trvalého bydlisté)

Osloveni: * ¢~ - .
Pani

PFl’jmenl':*‘ Jméno:*‘ Titul: ‘
Adresa *‘ ulice: *‘ &.p.: *‘

mésto:

PSé:*‘ Sta’t:*‘ - Misto narozem’:*‘
Stat narozem’:*‘ - Datum*‘
narozeni:
E-mail:*‘ Telefon/mobil:*‘ +420 Statni*| -

prislusnost:

Pozadované zaméstnani / Které profesni oblasti date prednost?

Vv
pripadé

vice



I Vyroba Zeleza a oceli
- Valcovny
r . -
Expedice / logistika
o~ -
Rizeni lidskych zdroju
r v . .
Zabezpeceni jakosti
r . .
Technologie a vyzkum
r

ZkuSebny a laboratore

prefere
nci

Cislo 1
znamen

a

nejvyssi

prefere

nci

-

-

I e R

—

Ucetnictvi

—

Informatika a fidici

systémy
2 Marketing
r

Financovani / Controlling

I e

2 Strojirenstvi
I Elektrotechnika
r |

Jind (uvedte jaka):

Praxe, pracovni zkusenosti (uved'te vSechny praxe)

Jméno Adresa

Obdo Obdo Vykonavana pozice Hlavni

2

Typ praxe - uvedte odpovidajici
Cislo: 1 - letni brigada, 2 -
odborna praxe, 3 - staz, 4 -
zaméstnani na Castecny Gvazek, 5

- jiné

pracovniObor Typ



zameéstnavatele zaméstnava bi od..bi do.. napln aCinnosti  praxe

tele odpovédnost Ci odveétvi

Vzdéléni, odborna pi‘iprava a skoleni (V pFipadé, Ze studium probiha - napf. doktorské studium, vypliite

prislusné Fadky, v kolonce obdobi uvedte 'od - dosud')

Stredoskolské studium

Obdobi (od - do): |

Obor: |



Nazev skoly:

Pomaturitni studium

Obdobi (od - do):

Dosazena kvalifikace / titul:

(napt. Diplomovany specialista / DiS.)

Obor:

Nazev skoly:

UroveR vzdélani v narodni

nebo mezinarodni klasifikaci:
(napf. ISCED 5B)

Vysokoskolské studium

Obdobi (od - do):

Dosazena kvalifikace / titul:

Obor:

Nazev sSkoly:

Uroven vzdélani v narodni

nebo mezinarodni klasifikaci

I

N



Nazev diplomové prace:

Doktorandské studium

Obdobi (od - do):

Dosazena kvalifikace / titul:

Obor:

Nazev Skoly:

Uroveri vzdélani v narodni

nebo mezinarodni klasifikac:i

Nazev zavérecné prace:

N

Schopnosti, znalosti a dovednosti

Matersky jazyk:

Jazykové znalosti  Posouzeni dle "Spolecného evropskeho referencniho ramce pro jazyky" - uvedte
odpovidajici roven v rozpéti Al - C1, popripadé certifikat

Sebehodnoceni: Vvepisujte ve
formatu "jazyk /

Uroven"

Evropska Uroven: Porozuméni: Porozuméni: Mluveny:  Mluveny: Psany:




Poslech Cteni Ustni  Samostatny  Pisemny

interakce  Ustni projev  projev

Jazyk: | | | | |

Jazyk: | | | | |

Jazyk. | | | | |

Certifikace: ‘ ‘ | | |

Al - A2 - mirné B1 - stfedné B2 - pokrocily C1 - velmi pokrocily (CAE)
zaCateCnik  pokrocily  pokrocily
(FCE)

Socialni schopnosti a dovednosti:
Organizacni schopnosti a dovednosti
Technické znalosti a dovednosti:
Umeélecké schopnosti a dovednosti:

Pocitacové znalostia MS Office Lotus SAP web: programov Jiné..

dovednosti: Notes tvorba stranek,gnj
AR Delphi/Visual
Basic/Java



1-zakladni, 2-nizsi stredni, 3-
stredni, 4-pokrocily, 5-

profesional

Nazev

od Do Zpdsob  ukonceni
(napt. certifikat...)

Absolvované kurzy, I
staze,Skoleni, Skolni
projekty:

Pobyty v zahranici: zZemé

Motivace k pobytu Od-do




Dalsi schopnosti, znalosti a ‘

dovednosti:

Ridi¢sky priikaz (skupina):

s s o=

Doplnujici informace

Z jakych zdroj@ jste ¢erpal(a
Je ) pal(a) Inzerat v tisku 2 Internet 2 Letni brigadda / odborna
informace o moznosti zaméstnani v

T7 ? praxe 2 Ufad préce 3 Prezentacni akce "Symbioza",

"Doprace" 3 Rodina, znami 3 Jiné zdroje - doplnite jaké

Hodnoceni dosavadnich pracovnich a |
mimopracovnich Uspéchd a ocenéni:

(ve studentské védecké cinnosti, apod.)

Jaké jsou vase profesni cile v dalSich |

péti letech ?

Co povazujete za své osobni silné |

stranky:



Pi‘ilohy (Doklad o vzdélani, kopie certifikatu nebo osvédceni o absolvovani kurzu, apod.)

Priloha 1: Priloha 4:
Priloha 2: Priloha 5:
Priloha 3: Priloha 6:

Prohlaseni / Souhlas se zpracovanim osobnich adajii *

Nesouhlasim - . ., . i 3 L L o, .
, aby Trinecké Zelezarny, a.s., Trinec, zpracovavaly mé osobni Udaje uvedené v zZivotopisném dotazniku v

souladu se zakonem €. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich (idajfl a o zméné nékterych zakonl. Tento souhlas poskytuji v souvislosti se

zafazenim do databaze uchazeCli o zaméstnani. Zaroven prohlasuji, Ze osobni Udaje v Zivotopisném dotazniku jsou pravdivé a presné.

* - povinné poloZky
Pozn.: Pokud neoznacite/nevyplnite pozadované polozky, formuldf nebude mozno odeslat



Piiloha ¢. 3 — Dotaznik pro absolventy VS v SNP

Stiredisko nastupni praxe - vybér a adaptace

Vézena pani, vazeny pane,

jako soucast ukonCovani svého navazujiciho studia ekonomiky a managementu na
Ekonomické fakulté¢ VSB-TU Ostrava vypracovavam diplomovou praci na téma ,,Vybér a
adaptace zaméstnancl ve vybraném podniku®. Pro ucely vypracovani této diplomové prace
potiebuji ziskat nékteré udaje o procesu vybéru a adaptace smétujici k ptipravé ve Stredisku
nastupni praxe ve vybrané organizaci — konkrétné Ttineckych zelezdrnach, a.s. Proto se na
Vs obracim se svolenim vedeni Vasi spolec¢nosti jako na ¢lena vedeného podniku s prosbou
o vyplnéni tohoto dotazniku. Dotaznik bude po vyplnéni zcela anonymni. Udaje uvedené v

dotazniku budou pouzity vyhradné pro ucely vypracovani mé diplomové prace.

Dé&kuji Vam predem za ochotu, namahu a ¢as, vénovany vyplnéni dotazniku.

Bc. Sona Dudkova
studujici Ekonomické fakulty VSB-TU Ostrava

Navod k vyplnéni:

U kazdé otazky zvolte jednu odpovéd’, pokud neni uvedeno jinak.

1. Jaké je VasSe pohlavi?

a) Muz
b) Zena



2. Jaky je Vas vék?

a) 20-25]let
b) 26 -30 let
¢) Vicenez 30 let

3. Jakou fakultu jste vystudoval/a?

a)Hutni

b)Strojni

c)Eletrotechniky a informatiky
d)Ekonomicka

e)Jina

4. Jak jste se dozvédéli o Stiedisku nastupni praxe?

a)Internet
b)Rodina
¢)Znami
d)Skola

e)Pracovni ufad

5. Co hlavné Vas vedlo k tomu se do Strediska nastupni

praxe prihlasit?



a)Moznost zaméstnani po studiu
b)Perspektiva podniku TZ
c)Ziskani zkuSenosti v oblasti procest vybérovych fizeni

d)Dobry start pro budouci rozvoj kariéry

6. Vyplioval/a jste dotaznik na strankach www.trz.cz?

a)ano

b) ne

7. Jak dlouho po vyplnéni dotazniku se Vam z Trineckych

Zelezaren ozvali?

a)Do tydne
b)1 tyden - 1 mésic

c¢)Vice nez mésic

8. Jaka byla ¢asova narocnost vybérového rozhovoru?

a)Do 15 minut
b)15 - 30 minut
¢)30 minut - 1 hodina

d)Vice nez hodinu



9. Jak dlouho trvalo, nez Vas z Trineckych Zelezaren

informovali o vysledcich vybérového rizeni?

a) Do tydne

b) Tyden - 1 mésic
c) 1 meésic - 2 mésice
d) Vice nez 2 mésice

10. Zdala se Vam dostateCna obecna priprava v ramci
ziskani obecného povédomi o podniku Trinecké Zelezarny,

a.s.?

a) Urc¢it€ ano
b) SpiSe ano
c) SpiSe ne
d) Urcité ne

11. Byl Vam béhem pripravy pridélen mentor, ktery Vam
byl k dispozici pro jakékoli dotazy?

a) Ano
b) Ne



12. Trval pripravny proces ve Stredisku nastupni praxe

prilis dlouho?

a) Ano, proces byl prilis zdlouhavy
b) Byl optiméln¢ ¢asove nastaven
c) Mohl by trvat déle

13. Bylo Vam po skonceni pripravy ve Stredisku nastupni
praxe pridéleno pracovni misto v ramci skupiny Trinecké
Zelezarny - Moravia Steel?

a) Ano
b) Ne

14. Byl jste po skonceni ve Stiedisku nastupni praxe

seznamen s pracovnim kolektivem?

a) Ano
b) Ne

15. Ziskal/a jste po nastupu do zaméstnani informacni

balic¢ek o spoleCnosti?

a) Ano
b) Ne



16. Ziskal/a jste po nastupu do zaméstnani svaj adaptacni

plan?

a) Ano
b) Ne

17. Byla Vam béhem adaptace vénovana dostateCna

pozornost?

a) Urcité ano
b) SpiSe ano
¢) SpiSe ne
d) Urcité ne

18. Ziskal/a jste béhem adaptace dostateCny prostor pro

pripadné dotazy

a) Urcité ano
b) SpiSe ano
c) SpiSe ne
d) Ur¢ité ne

19. Jak dlouho trval Vas adaptacni proces?

a) M¢éné nez ptl roku



b) 7 -9 mésict
¢) 10-12 mésica

20. Co byste na procesu adaptace zménil/a?

a) Nic
b) Pokud ano, co?

21. Probéhlo oboustranné hodnoceni Vasi pripravy ve

Stiredisku nastupni praxe?

a) Ano, hodnotil jsem ja i m{ij mentor
b) Hodnotil jsem jen ja

¢) Hodnotil jen mentor

d) Nevim o Zzadném hodnoceni



Priloha ¢. 4 — Rozhovor s personalni pracovnici

OTAZKY:

1) Jakym zpiisobem jsou provadény vybéry novych zaméstnancti ve spole¢nosti TZ, a.s.?

2) Jakym zptisobem mohou uchazeci do Stiediska nastupni praxe kontaktovat spole¢nost
TZ, a.s.?

3) Jakym zplisobem jsou vybirani uchazeci k vybérovym pohovorim?

4) Jak dlouho trv4 tzv. pfedvybér?

5) Jak dlouho trvé vybérovy pohovor?

6) Kolik ¢lenti ma vybérova komise?

7) Jak dlouho trva, nez kontaktujete uchazece o vysledcich vybérového pohovoru?

8) Ziskavaji ptijati praktikanti informacni bali¢ek?

9) Ziskavaji ptijati praktikanti adaptacni balicek?

10) Je praktikantim ptidélen mentor, ktery je mu k dispozici béhem praxe?

11) Jak dlouho trva program v ramci SNP?

12) Maji vSichni praktikanti jisté pracovni misto?

13) Probiha hodnoceni praktikant?



