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1. Uvod

Tématem této bakalaiské prace je ziskavani a vybeér zaméstnancii, coz je jedna z hlavnich
¢innosti v oblasti fizeni lidskych zdroji. Prace se zabyva popisem uvedenych procesti.
DostateCny pocet kvalifikovanych pracovnikii s potiebnymi znalostmi, dovednostmi,
zkuSenostmi, s pozadovanymi osobnostnimi charakteristikami je zarukou
konkurenceschopnosti organizace a jednim z hlavnich pfedpokladli pro plnéni jejich

stanovenych ciltl.

Na jednotlivé pracovni pozice je tieba vybrat nejvhodnéjsi kandidaty, kteti budou splnovat
stanovené pozadavky a budou pro organizaci pifinosem. K tomu je potieba zvolit spravné
metody a postupy, pomoci kterych bude rozpoznan nejlépe vyhovujici uchazec¢. Je tieba
doséhnout co nejvyssi efektivity téchto metod pii vynaloZzeni minimalnich nakladd. Spravny

vybér pracovnikil ovliviiuje i efektivni vyuzivani dalSich zdroji v organizaci.

Cilem bakalatské prace je na zédklad¢€ analyzy systému ziskavani a vybéru zaméstnancli ve

vybrané organizaci navrzeni ptipadnych doporuceni a Gprav pro zlepSeni téchto procest.

Ve druhé kapitole jsou uvedeny jednotlivé kroky postupu zpracovani celé bakalarskeé

prace. Také jsou zde zminény metody, které byly pfi zpracovani vyuZity.

Ve treti kapitole je na zdklad¢ odborné literatury popsan proces ziskavani a vybéru
zamé&stnancl. Je zde uveden struény popis fizeni lidskych zdroji, persondlniho utvaru,
vytvareni pracovnich mist a dalSich pojmt. U ziskavani pracovnikill jsou uvedeny a podrobnéji
charakterizovany jednotlivé faze, metody a formy tohoto procesu véetné uvedeni jejich vyhod
a nevyhod. Déle je popsan proces vybéru zaméstnancii véetné vyuzivanych metod, které jsou

op€t podrobnéji popsany. Nésledné€ jsou zminény i moznosti hodnoceni téchto procest.

Ctvrta kapitola obsahuje historii vybrané spole¢nosti a jeji vizi. Dale je zde struéné
popsana jeji organizacni struktura a slozeni personalniho tvaru vcetné néaplné€ prace
jednotlivych pracovnikli tohoto utvaru. Posledni ¢ast této kapitoly se zamétuje na strukturu

pracovnikl ve spole¢nosti dle véku, vzdélanosti, fluktuace apod.

V paté kapitole bude provedena analyza zamétfena na popis systému ziskavani a vybéru
pracovniki ve vybrané organizaci. Popis bude zaméien na ziskdvani a vybér zaméstnanct, jak

na technicko-hospodatské pozice, tak i na délnické a rezijni. Nasledné budou uvedena kritéria,



podle kterych spolecnost hodnoti efektivitu téchto procesti. Zaver této kapitoly bude obsahovat

rozbor anonymnich dotazniki, které vyplnili zaméstnanci organizace.

Sesta kapitola obsahuje piipadna doporuceni a navrhy pro zlepSeni a zefektivnéni

stavajicich systémt v organizaci.

Zavérem jsou shrnuta veskera zjisténi a poznatky jak z teoretického hlediska, tak

1 z praktickych zjisténi soucasného stavu vyse zminénych procesti ve vybrané spolecnosti.



2. Metodika a metody zpracovani bakalarské prace

Zpracovani celé bakalarské prace se sklada z nékolika na sebe navazujicich kroku, které

vedou ke splnéni piedem definovaného cile. Tento cil byl uveden jiz v ivodu.
1. krok: Zpracovani teoreticko-metodické ¢asti

Tato ¢ast vychazi ze studia Ceské 1 zahrani¢ni odborné literatury, zaméfené na oblast fizeni
lidskych zdroji. Pii zpracovani teoretickych vychodisek, tykajicich se procesi ziskavani
a vybéru zaméstnancti, bude pouzito nékolik riznych metod - metoda komparace, dedukce,
analyzy a syntézy. Komparace spoc¢iva v porovnavani dané problematiky jednotlivych autorti
a vytvorfeni vlastniho stanoviska. Pomoci dedukce budou urceny a vybrany dulezité informace.
Tyto informace budou dale podrobeny analyze, kdy celek bude roz€lenén na diléi casti,

a ziskané poznatky budou prostfednictvim syntézy spojeny v jednotny celek.
2. krok: Charakteristika organizace

V tomto kroku bude popsana historie organizace, jeji vize, organizacni struktura, ndpli
prace personalniho utvaru a nasledné i struktura pracovnikl dle urcitych kritérii. Informace,
potiebné ke zpracovani této Casti, budou ziskany na zakladé polostrukturovaného rozhovoru
s vedouci oddéleni fizeni lidskych zdrojii. U tohoto typu rozhovoru se vychdzi z pfedem
pfipravenych okruhl otdzek, které tazatel v priibéhu pohovoru rozviji dle potfeby. Prehled
otazek, které budou pokladany vedouci odd&leni RLZ je k nahlédnuti v piiloze &. 1. Dalsim
zdrojem informaci budou poskytnuté interni materialy a internetové stranky organizace. Op¢t

zde bude vyuzita metoda analyzy, syntézy a dedukce.
3. krok: Zpracovani aplika¢né-ovérovaci ¢asti

V ramci tohoto kroku bude proveden popis a analyza systémi ziskdvani a vybéru
zaméstnancll ve vybrané organizaci. Informace budou ziskany z polostrukturovaného
rozhovoru s vedouci oddéleni tizeni lidskych zdroji, z vlastniho pozorovéani u vybérového
rozhovoru, zinternich materidlli firmy a z dotaznikového Setfeni ve vybrané organizaci.
Pozorovéni lze definovat jako zamérné, cilevédomé, systematické a planovité vnimani jeva
a procest, které smétuje k odhaleni podstatnych souvislosti a vztaht sledované skute¢nosti.
Dotaznikové Setfeni nam umozni sesbirat informace od vétsiho poctu lidi. Vytvorené dotazniky

budou rozdany vybranym zaméstnanciim firmy. Opét zde bude pouzita komparace, ktera srovna



pohledy na tyto procesy ze strany zaméstnancti a ze strany personalniho pracovnika. Jednotlivé

pohledy budou analyzovany a prostfednictvim syntézy bude vytvoten urCity zaver.

4. krok: Vypracovani navrhi a doporuceni
Pomoci jiz ziskanych informaci budou vypracovany ptipadné navrhy a doporuceni, které
by mély vést ke zlepSeni a zefektivnéni stavajicich systému v organizaci. Bude pouzita metoda

dedukce neboli logického vyvozovani novych zaveért.



3. Teoreticka vychodiska ziskavani a vybéru zaméstnancu

Cilem této kapitoly je popis procesu ziskavani a vybéru zaméestnancti na zakladé odborné
literatury. Nejprve bude obecné vysvétleno fizeni lidskych zdrojii, co jsou to persondlni
¢innosti, personalni Uutvar, persondlni pldnovani apod. Nasledovat bude podrobnéjsi
charakteristika jednotlivych fazi, metod a forem vysSe zminénych procesi. Zavérem budou

uvedeny moznosti, jak zméfit jejich uspesnost.

3.1 Lidské zdroje

Aby mohla jakakoliv organizace fungovat, musi shromazdit, propojit, uvést do pohybu
a vyuzivat materidlni, finan¢ni, lidské a informacni zdroje. Na téchto ctytech prvcich tedy zavisi
uspéch ¢i neuspeéch organizace. JelikoZz materidlni a finan¢ni zdroje nejsou samy o sobé
k ni¢emu, musi existovat néco, co je ozivi a uvede do pohybu. Tento kol plni lidské zdroje.
k dispozici, nebot’ pravé oni navrhuji strategické plany a cile organizace, rozdéluji finan¢ni

zdroje, vymysleji a vyrabé&ji vyrobky, poskytuji sluzby, kontroluji kvalitu.

3.2 Rizeni lidskych zdroju

,Rizeni lidskych zdrojii je definovano jako strategicky a logicky promysleny piistup
k fizeni toho nejcennéjSiho, co organizace maji — lidi, ktefi v organizaci pracuji a ktefi
individualné 1 kolektivné pfispivaji k dosazeni cilii organizace.” (Armstrong, 2007, s. 27)
Rizeni lidskych zdrojii Ize chapat jako soubor manaZerskych postuptl, které slouzi k ziskavani
a udrzeni zaméstnancli v organizaci a zajist'uji, aby podavali vysoky vykon a tim pfispivali
k dosazeni cild organizace. Cilem fizeni lidskych zdroju je zajistit, aby organizace byla schopna
plnit stanovené cile prostfednictvim lidi. Tato koncepce se zacCala formovat v zahranici

v pribéhu 50. a 60. let minulého stoleti (Copikova a kol., 2015).

3.2.1 Charakteristiky Fizeni lidskych zdrojt

Rizeni lidskych zdroji charakterizuji nasledujici znaky:
e strategicky piistup k personalni praci a vSem personalnim ¢innostem (zameéteni
se na dlouhodobou perspektivu a zvazovani dlouhodobych dopadii vSech

rozhodnuti v oblasti fizeni lidskych zdrojit);



e orientace na vn¢jsi faktory formovani a fungovani pracovni sily organizace
(populacni vyvoj, trh prace, hodnotové orientace lidi, jejich socidlni rozvoj
a zivotni zpusob, osidleni a zivotni prostiedi, legislativu apod.);

e pro fizeni lidskych zdroju je typicka tzv. dvoji odpovédnost, tzn., ze pfi fizeni
lidskych zdroji jsou zodpovédni personalisté a vSichni manazefi; pii vykonavani
vSech persondlnich ¢innosti je dilezita jejich spoluprace;

e uzké propojeni fizeni lidskych zdroju se strategiemi a plany organizace (lidské
zdroje jsou dilezitymi zdroji v organizaci a jejich fizeni je kli¢ovou oblasti
strategického fizeni organizace);

e fizeni lidskych zdroju je patefi fizeni organizace, nejdulezitéjsi oblasti jejiho
fizeni, Ustfedni manazerskou roli;

e vedouci personalniho utvaru byva ¢lenem nejuzsiho vedeni organizace;

e znaCny duraz je kladen na rozvoj lidskych zdroji se zdmérem flexibilizace
organizace a jeji pfipravenosti na zmeny;

e orientace na kvalitu pracovniho zivota a spokojenost zaméstnancti (personalni
a socialni rozvoj);

e vytvareni dobré zaméstnanecké povésti organizace;

e diraz na vytvareni zddouci organizacni kultury a zdravych zaméstnaneckych

vztahti (Copikova a kol., 2015).

3.3 Personalni utvar

Personalni utvar, také oznacovan jako Utvar fizeni lidskych zdrojl, je specializované
pracovisté zajistujici odbornou, koncep¢éni, metodologickou, poradenskou a kontrolni ¢innost.
V oblasti fizeni lidskych zdrojt poskytuje specidlni sluzby nejen vSem vedoucim pracovnikiim
na vSech urovnich, ale i ostatnim pracovnikiim. Plni i1 tkoly k vnéjSim institucim jako jsou
finan¢ni fad, statistika, mistni a regiondlni statni sprava.

Mezi specifické ukoly persondlniho utvaru patii navrhovani a prosazovani personalni
strategie a personalni politiky organizace, poskytovani sluzeb vedoucim pracovnikiim a jejich
usmériiovani pii plnéni ukoll na persondlni préci, zajiStovani existenci a fungovani
personalnich ¢innosti a v neposledni fadé vyjadiovani se k zdmérliim organizace z hlediska

dopadu na oblast prace a lidského Cinitele (Mértlova, 2014).
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3.4 Personalni ¢innosti

Personalni ¢innosti, nékdy oznaCovany jako persondlni sluzby ¢i funkce, piedstavuji

vykonovou c¢ast personalni prace. Tyto Cinnosti vykonava personalni utvar k realizaci cila

organizace v oblasti fizeni a vedeni lidi. Dle Koubka (2007) mezi jednotlivé personalni ¢innosti

patfi:

vytvaieni a analyza pracovnich mist — definovani pracovnich ukoll a s nimi spojenych
pravomoci a odpovédnosti a jejich spojovani do pracovnich mist, popis pracovnich mist
a aktualizace téchto materiali;

persondlni planovdani — planovani potieby zaméstnancii v organizaci, jejiho pokryti
a planovani persondlniho rozvoje zaméstnanci;

Ziskavani, vybér a prijimdni zaméstnancit — ptiprava a zvetejiiovani informaci o volnych
pracovnich mistech, pfiprava formuldii a volba dokumenti pozadovanych od uchazect
o zamé&stnani, shromazd’ovani materialii o uchazecich, zkouméni materiali predloZzenych
uchaze€i, predvybér, organizace vybéru, rozhodnuti o pfijeti zaméstnance, zatfazeni
pracovnika do persondlni evidence a jeho uvedeni na pracovisté aj.;

hodnoceni pracovnikii — ptiprava Casového planu a potfebnych formulari, obsahu a metod
hodnoceni, navrhovani a kontrola opatieni apod.;

rozmist’ovdani zaméstnancii a ukoncovani pracovniho poméru — zatazovani zaméstnanct
na urcité pracovni misto, jejich povySovani, pfevadéni na jinou praci, pfefazovani na nizsi
funkci, penzionovani a propousténi;

odméiiovani zaméstnancii — slouzi k ovlivilovani pracovniho vykonu a motivovani
zaméstnancli, zahrnuje nejen penézni odmeény, ale také povySeni, pochvaly
a zaméstnanecké vyhody;

vzdélavani a rozvoj zaméstnancu — identifikace potfeb vzdélavani, planovani, ptiprava,
organizace a hodnoceni u¢innosti vzdélavani a rozvoje zameéstnanct;

pracovni vitahy — zejména organizovani jednani mezi vedenim organizace a odbory,
pofizovani a uchovéavani zéapisi z jedndni, zpracovani informaci o tarifnich jednanich,
dohodach, zakonnych ustanovenich, sledovani agendy stiznosti, otazky zvladani konfliktt
a komunikace v organizaci apod.;

péce o pracovniky — pracovni prostiedi, bezpecnost a ochrana zdravi pii praci, vedeni
dokumentace, otdzky pracovni doby a pracovniho rezimu, zaleZitosti socidlnich sluZeb,
napf. stravovani, socialné¢ hygienickych podminek préce, aktivit volného Casu, zivotnich

podminek zaméstnanci, sluzeb poskytovanych rodinnym piisluSnikiim aj.;
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e persondlni informacni systém — zajistovani, uchovavani, zpracovavani a analyza dat
tykajicich se pracovnich mist, zaméstnanct a jejich prace, mezd a socialnich zélezitosti,
personalnich ¢innosti organizace i vnéjSich podminek, jez ovliviiuji formovani a fungovani

persondlu organizace, poskytovani informaci ptislusnym piijemctim apod.

V posledni dob& mezi personalni ¢innosti byva zatfazovan i prazkum trhu, zdravotni
pée o zaméstnance, Cinnosti zaméfené na metodiku pruzkumd, zjistovani a zpracovani
informaci, dodrzovani zakoni v oblasti prace a zaméstnavani pracovniki.

Velice dulezit¢ je, aby cile a zasady uplatiiované pii vykondvani jednotlivych

persondlnich ¢innosti byly vzajemné provazany, sladény a podporovaly se (Koubek, 2007).

3.5 Vytvareni a analyza pracovnich mist

,» Vytvareni pracovnich mist je proces definovani pracovnich ukoll a souvisejicich
povinnosti, pravomoci, odpovédnosti, podminek a pozadavkli vykovavané price a jejich
seskupovani do pracovnich mist. (Siky#, 2014, s. 87) Tento proces je soudasti procesu
organizovani a procesu vytvareni organizacni kultury, nebot’ jednotlivd pracovni mista jsou
spojovana do vysSich organizacnich celkl (napt. odbord, Gtvard apod.) za ucelem vykonani
sjednané prace, dosahovani pozadovaného vykonu a realizace strategickych cili organizace.
Definované pracovni tkoly a vytvafena pracovni mista musi zabezpecit uskuteciiovani cilt
organizace i uspokojovani potfeb zaméstnancti, musi pracovniky motivovat, rozvijet a vyuzivat
jejich schopnosti, nesmi ohrozovat ¢i posSkozovat zaméstnance a musi byt v souladu s pravnimi
predpisy.

Analyza pracovnich mist zahrnuje specifické postupy zkoumani a posuzovani udaj
o urCitém pracovnim misté a o jeho pozadavcich na zaméstnance. Vystupem je dokument
oznacovany jako popis a specifikace pracovniho mista. Tento dokument obsahuje udaje
o pracovnim misté (popis pracovniho mista) a tdaje o pozadavcich pracovniho mista na

zaméstnance (specifikaci pracovniho mista) (Sikyt, 2014).

3.6 Planovani lidskych zdroji

Aby organizace mohla realizovat své cile, musi védét kolik a jaké pracovniky by méla
zaméstnavat. K ziskdni téchto poznatklli slouzi pldnovani lidskych zdroji neboli persondlni
planovani (Copikova a kol., 2015).

Koubek (2007) tvrdi, ze planovani lidskych zdroji usiluje o to, aby v soucasnosti

1 v budoucnosti organizace mé¢la zaméstnance:
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e v potiebném mnozstvi (kvantit¢),

e s potfebnymi znalostmi, dovednostmi a zkusenostmi (kvalita),

e s zadoucimi osobnostnimi charakteristikami,

e optimalné motivované a s zadoucim ptistupem k préaci,

e flexibilni a pfipravené na zmeény,

e optimalné rozmisténé do pracovnich mist i organizacnich celkl organizace,
e ve spravny cas a

e s pfiméfenymi naklady.

Planovani lidskych zdroja se sklada ze tii krok:

o prognozy poptavky — jedna se o predvidani budouci potieby pracovnikd
adovednosti a schopnosti, které tito pracovnici budou pravdépodobné
potiebovat;

e prognozy nabidky — zde se snazime odhadnout pocet lidi, kteti budou
pravdépodobné k dispozici uvnitt organizace i mimo ni;

o sestavovdani plani slad’ujicich nabidku s poptavkou — na zaklad¢ vySe
zminénych progndz lze odhadnout nedostatek ¢i prebytek pracovnikil, coz je
vychodiskem pro sestaveni plant ziskdvani, stabilizace, sniZovani poctu
zaméstnanct, flexibility, nastupnictvi nebo personalnich rezerv (Copikova

akol., 2015).

3.7 Ziskavani zaméstnancu

»Ziskdvani zaméstnanci je persondlni €innost, jejimz cilem je oslovit a pfitdhnout
optimalni pocet uchazecu s predpoklady pro obsazované pracovni pozice, z nichZ pak budou
vybrani zaméstnanci, ktefi nejlépe vyhovuji stanovenym pozadavkim.* (Copikové a kol., 2015,
s. 19)

Pti ziskavani proti sobé stoji dvé strany — organizace, kterd potiebuje pracovni silu,
a uchazeg, ktery hledd vhodné zaméstnani. Ukolem procesu je zajistit takovy tok informaci
mezi obéma stranami, aby na nabidku o zaméstnani v organizaci reagovali potencionalni
z4jemci o praci. Odezvu na nabidku zaméstnani ovliviluje nejen samotnd nabidka o volném
pracovnim misté, ale 1 vné€jsi a vnitini faktory v organizaci (viz Obr. 3.1). Vnitini faktory jsou
organizaci do jist¢ miry ovlivnitelné, naopak ty vné&jsi organizace ovlivnit nemize (Koubek,

2007).
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Obr. 3.1. Faktory ovliviiujici ziskavani

Vnéjsi faktory

e nabidka a poptavka

e  mira nezaméstnanosti

e trh prace

e  politicko-legislativni
podminky

e  image organizace

Zdroj: Aswathappa (2008, s. 145), upraveno

3.7.1 Role a odpovédnosti pri ziskavani zaméstnanci

Vnitini faktory

e  strategie ziskavani
pracovnikd

e pldnovani lidskych
zdroja

e  velikost organizace

e naklady

e  rlst a expanze

Kazdy manazer ¢i jakykoliv jiny pracovnik v podniku ma svoji pracovni pozici, od které

se odviji pracovni role a urcitd odpovédnost. Tyto role a odpovédnosti liniovych manazeru,

specialistll na LZ a ostatnich zamé&stnancii v procesu ziskdvani pracovnikii jsou shrnuty

v nasledujici tabulce 3.1.

Tab. 3.1 Role a odpovédnosti v procesu ziskavani zaméstnancu

Liniovi manaZeri

Personalisté

Zaméstnanci

Spolupracovat s personalisty
pfi planovani potieby
zameéstnancu.

Spolupracovat s liniovymi
manazery pii plnéni plant
a strategickych cilt
organizace a pii planovani
potifeby zaméstnanci.

Oteviené diskutovat o svych
kratkodobych
1 dlouhodobych zamérech
s cilem usnadnit vyvoj
naborovych plant.

VyuZivat informace ziskané
z naborovych aktivit pfi
dals$im rozhodovani s cilem
udrzet si zaméstnance
v dlouhodobém horizontu.

Jsou zodpovédni za
vypracovani strategie
ziskavani pracovnikd, ktera
pfispiva k rozvoji celého
systému RLZ.

Pti hledéani prace, zvazit
vSechny nabizené moznosti
v rdmci ndboru jesté pred
tim, nez se rozhodne, na
které pozici bude pracovat.

Spolupracovat pii
zvetejiiovani informaci
o volnych pracovnich

Vyhodnocovat vysledky
ziskavani pracovnikd,
inovovat postupy ziskavani
s cilem zajistit dostatecny

Pomahat se zauCenim
novych pracovnikd.

prace a predvidat dasledky
strategie procesu ziskavani
a udrZeni talentd.

manazerim a dal$im
zamg&stnanciim podilejicim
se na nadborovych aktivitach.

pozicich. pocet kvalifikovanych
uchazeci.
Vyuzit znalosti se
Sledovat trendy na trhu Poskytovat vycvik liniovym ziskavanim pracovnikl

z ptedchozich zaméstnani
a pomoci tak zaméstnavateli
zlepsit, inovovat
a zefektivnit tento proces.
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Liniovi manaZeii

Personalisté

Zaméstnanci

Podporovat vzdélavani
a rozvoj zamgstnancu.

Diagnostikovat
potenciondlni problémy.
Provadét prazkumy
a rozhovory se zaméstnanci
atd. a vyuzit je pro zlepSeni
v organizaci.

Spolupracovat s personalisty
a linlovymi manazery pii
fizeni lidskych zdroju.

Porozumét ptislusnym
pravnim predpistim a fidit se
jimi.

Rozvijet naborové plany
v souladu s pravnimi
piedpisy a zajistit dostatek
kvalifikovanych internich
a externich kandidatd.

Vyhledavat dalsi moznosti
v ramci spolecnosti
a zam¢fit se na ty, které
podpoii osobni kariérni riist.

Zdroj: Jackson, Schuler, Werner (2012, s. 195), upraveno

3.7.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Dle Koubka (2007) je ptfedpokladem pro efektivni proces ziskavani zaméstnancii

perfektni znalost povahy jednotlivych pracovnich mist, kterou ziskdme analyzou pracovnich

mist, a predvidanim uvoliovani ¢i vytvareni novych pracovnich mist.

Samotny proces ziskdvani zaméstnanct je tvofen z nékolika na sebe navazujicich krokt

znazornénych na obrazku 3.2.

1) ZvaZeni alternativ

Jestlize se nam uvolni n&jaka pracovni pozice, kterou musime obsadit, je nutné dikladné

zvazit, zda nelze najit vhodnéjsi alternativu k obsazeni pracovniho mista na plny tvazek. Touto

alternativou miize byt:

e zruSeni pracovniho mista;

e pokryti prace formou piesCasu, casteCného uvazku, doCasné¢ho pracovniho

poméru, dohodou o provedeni prace nebo dohodou o pracovni Cinnosti ¢i

pomoci externiho dodavatele;

e rozdéleni prace mezi jind pracovni mista pfi soucasném zruseni téch ukolt vSech

zucastnénych pracovnich mist, které nejsou nezbytné nutné (Horvathova a kol.,

2014; Koubek, 2007).
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Obr. 3.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Zvazeni alternativ

R 2

Vybér charakteristik popisu a
specifikace pracovniho mista

L 2

Identifikace zdrojii uchazeét

L 2

Volba metod ziskavani zaméstnanci a
dokumenti poukivanych od uchazeét

L 2

Formulace a uvefejnéni nabidly
zaméstnani

L 2

Shromazd'ovani dokumentl od
uchazecu

Zdroj: Horvathova a kol. (2014, s. 52)

2) Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych bude zaloZeno

ziskavani a pozdéjsi vybér pracovnikii

Jak uvadi Koubek (2007), u popisu a specifikace pracovniho mista je velice dulezité vybrat
ty charakteristiky, které poskytnou potencionalnimu uchazeci realistickou pfedstavu o praci na
obsazovaném pracovnim misté a o nezbytnych pozZadavcich na néj, bez kterych by praci nemohl
vykondvat. Stanoveni velkého poctu pozadavkl potencionalni uchazece odrazuje a mohli by
tak byt odrazeni i vhodni uchazeci s vyznamnym rozvojovym potencidlem.

V ramci popisu pracovniho mista by mél byt uveden jeho nazev, pracovni funkce,
zaméstnani, rozhodujici typy pracovnich ukolt a za co je pracovnik odpovédny, misto vykonu
prace, moznost vycviku a vzdélavani a pracovni podminky, tykajici se predevsim pracovniho
prostfedi a platovych podminek. U specifikace pracovniho mista se uvadéji pozadavky na
pracovnika, tj. vzdélani a kvalifikace, dovednosti a schopnosti, pracovni zkuSenosti

a charakteristiky osobnosti.
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3) Identifikace zdrojit uchazecu

V tomto kroku zkoumame, z jakych zdroji pracovni sily ziskdme. Miizeme se zaméfit na

ziskavani z vnitinich ¢i vnéjSich zdroji, nebo mizeme vyuzit i jejich kombinace. V ptipadé

vnitinich zdroji mame jiz k dispozici informace o pracovnicich, o pracovnich mistech,

o uvoliovani pracovnikii apod. Proto je ziskavani pracovnich sil z vnitinich zdroji mnohem

snadnéjs$i nez u ziskdvani uchazecu ptichazejicich zvenku. Je dualezité poradné zvazit, jaké

moznosti ziskdvani pracovnikll pro organizaci budou vyhodnéjsi, nebot’ oba tyto zdroje maji

své vyhody i nevyhody, které¢ jsou uvedeny v tab. 3.2 (Koubek, 2007; Horvathova a kol., 2014).

wewr

Tab. 3.2 Vyhody a nevyhody vnitinich a vnéjSich zdroji ziskdvani zaméstnanct

Zdroje ziskavani

Vyhody

Nevyhody

Uchazec€ zna organizaci.

Provozni slepota.

Manazefi znaji své zaméstnance.

Omezeny vyber.

Nizké naklady na ziskavani lidi.

Automatické povySovani.

Znalost spolupracovnikd.

Soutézivost a kariérni postup
nemusi vzdy pozitivné
ovliviiovat mezilidské vztahy
a moralku.

Rychlejsi obsazeni mista.

Odmitnuti povyseného
zaméstnance Cleny jeho tymu ¢i

Vnitini “l s

oddéleni.

Zvyseni motivace a loajalnosti

zaméstnanct i dalSich ¢lend Néklady na vzdélavani a rozvoj.

organizace.

Lep$i ndvratnost investic y , «

po1 I . Potieba obsazeni uvolnéného
vlozenych do rozvoje , , .
y o pracovniho mista zameéstnance,
zamestnancu. , , v
— ~ IR ktery byl vybran z vnitinich
Posiluje se jistota zaméstnani. .o
— zdroj.

Rychlejsi adaptace.

St . Vyssi naklady na proces

Sirsi moznost vybéru. Y55 nawacy ia proct
ziskavani zaméstnanci.

” , y Obsazeni pracovniho mista trva
Ptisun novych myslenek s PSR o
e déle (Casov€ narocné na piipravu

a napadu. . , A
1 samotny proces ziskavani).

Novy zaméstnanec zpravidla miva s o .,

, , . Vyssi riziko nespravné volby.
s velké pracovni nasazeni.
Vnéjsi

Ptichozi zaméstnanec je rychleji
uznan.

Blokovani Sanci postupu.

Delsi adaptace.

Ptedstava vyssiho finan¢niho
ohodnoceni.

Zvysuje se fluktuace.

Stres z ptfechodu na nové
pusobiste.

Zdroj: Copikova a kol. (2015, s. 22)
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Vnitini zdroje zaméstnanct tvoii:

Vnéj
[ ]

uspofeni pracovnici — napi. v disledku nové technologie ¢i lepsi organizace
prace;

pracovnici, ktefi jsou uvolnéni v souvislosti s ukoncenim urcité ¢innosti nebo
v disledku organizac¢nich zmén,;

pracovnici, ktefi v soucasnosti mohou zastavat pracovni pozici narocnéjsi nez je
ta dosavadni;

pracovnici, ktefi maji zdjem pfejit na jinou volnou pozici.

$i zdroje zamé&stnancii tvofi:

pracovnici jinych organizaci, ktefi cht¢ji zménit své dosavadni zaméstnani,
cerstvi absolventi $kol ¢i jinych instituci,

volné pracovni sily na trhu prace,

dopliikové zdroje — napf. Zeny v domécnosti, studenti, diichodci ¢i zahrani¢ni

pracovnici (Horvathova a kol., 2014).

4) Volba metod a forem ziskdvdni zaméstnanciui a dokumentii pouZivanych od uchazecu

Existuje cela fada metod a forem, jejichz ukolem je upoutat, oslovit a pfimét lidi k tomu,

aby se o dané misto uchazeli. Ne vSechny maji stejny efekt, a proto jejich volba zavisi na tom,

zda se rozhodneme ziskavat zaméstnance z vnitinich nebo vnéjSich zdrojl, jakeé jsou pozadavky

pracovniho mista na zaméstnance (kvalifikace, zvlastni schopnosti apod.), jaka je situace na

trhu préce, kolik prostfedkl jsme schopni vynaloZit na ziskavani zamé&stnancd, jak rychle dané

pracovni misto potfebujeme obsadit atd. (Copikova a kol., 2015; Koubek, 2007).

Organizace by se neméla omezovat pouze na jednu metodu, ale vyuzije jich vice. Mezi

nejcasteji vyuzivané metody lze zaradit:

e Pohled dovnitf organizace. M¢l by byt upfednostiiovan, protoze vlastni kandidati jsou jiz

seznameni s chodem organizace a 1 sjeji kulturou. Obsazovani volnych ¢i nové

4

vytvoienych pracovnich pozic je levnéjsi a vede k vySs$i motivaci stdvajicich pracovnik.

Pokud jsme jiz vycerpali zdroje vlastnich kandidatl nebo mame-li k tomu zvlastni divod,

pfipadd v tivahu pohled za hranice organizace.

e Doporuceni zaméstnancem. Jedna se o relativné levny a u¢inny zplsob ziskavani

pracovnikll vyuZzivany zejména mensSimi organizacemi. Soucasny zameéstnanec doporuci
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vhodného spolupracovnika, kolegu z profese, pritele ¢i znamého. Vyhodou je, ze
doporuceni ziskame od osob, jejichz usudku mizeme vétit a mizeme ziskat presnéjsi
informace o kandidatech. V rdmci podpory této metody, byvaji odménovani pracovnici,
ktefi doporuci ¢i ,,pfivedou* schopného zaméstnance.

Spoluprace s Girady prace. Jedna se o levnou formu ziskavani pracovnikl pro organizaci,
jejiz uspesnost je zavisla na situaci na trhu v prislusném regionu. Jelikoz jde o nepfilis
efektivni zdroj novych pracovniki, je tato metoda vhodna spiSe pro méné kvalifikované
pozice.

Inzerovani. Vyhodou je, ze o volném pracovnim misté¢ informujeme velky pocet
potenciondlnich kandidatd. Inzerovat lze v tisku, v rozhlase i v televizi, a to v celostatnich
1 lokalnich médiich. Organizace mlZe inzerovat sama nebo miZe vyuZzit spoluprace
s profesionalni agenturou. Nicméné je dualezité zvazit volbu vhodného média vzhledem
k typu pracovni profese.

Internetova inzerce. V soucasnosti je to velmi oblibend a vyuzivand metoda, kterd je
efektivni zejména pti hledani mladsich spolupracovnikii. Vyhodou je zejména rychlost
a nizké naklady. Uchazeci mohou prostiednictvim internetu zasilat své Zivotopisy a dalsi
dokumenty, vypliovat pozadované dotazniky apod.

Vyuzivani externich sluZeb. Jedna se o spolupraci s komerénimi firmami. Muze se jednat
o recruitmentové firmy, které se snazi oslovit co nejsirSi okruh potencionélnich kandidata.
Obvykle po vlastnim vybéru doporuci 2-3 rovnocenné kandidaty a o pfijeti rozhoduje jiz
zadavatelska firma. Dal$i moznosti mtizou byt firmy typu executive search (Headhunting),
které se zaméfuji na hledani kandidath na vyssi pozice. Tyto kandidaty oslovuji pfimo
1 v ptipadé, Ze o zmén€ zaméstnani nepfemysli. Tretim typem jsou firmy temporary help,
umoziuji prondjem pracovnikld organizacim ruzného zaméfeni. Prondjem je moZny
u administrativnich i délnickych funkci. Kromé ptedchozich typi firem Ize zminit jesté Cisté
zprostredkovatelské firmy, které zprostiedkovavaji kontakty na pracovniky pozadovanych
kvalit, aniz by provad¢li jejich systematicky vybér.

Poutace, vyvésky, billboardy. Jedna se o tzv. venkovni reklamu, kterd se umistuje na
frekventovand mista, napf. na zastavky méstské hromadné dopravy.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi. Organizace spolupracuje se Skolami a dalSimi
vzdélavacimi institucemi. Ziskéd tak ,,praxi nezkaZené“, ale talentované, perspektivni,

»tvarné™ a ambiciozni pracovniky, které si sama zaSkoli. Spoluprace se Skolami miize
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probihat formou sponzorovani studentti, nabidkou praxi a stdzi, vedenim ro¢nikovych
a diplomovych praci, prostfednictvim Trainee programu apod.

Dny otevienych dveri. Pokud je firma v okoli znamé a mé dobré jméno, mize poradat dny
otevienych dvefi. Tato metoda je vhodnd pro osloveni pracovnikli vS§eobecnych profesi,
ktefi nachazeji uplatnéni v organizacich riizného zaméteni.

Career days a burzy prace. Rada organizaci pofada rizné dny kariéry a burzy prace.
Nejéast&jsimi potadateli burzy prace jsou Uiady prace, Obchodni a hospodaiska komora,
vysoké Skoly a personalni firmy. Kariérni dny se orientuji na elitnéjsi spole¢nost nez bézné
burzy prace. V obou piipadech se firmy ptihlasi, zaplati urcity poplatek a prezentuji svou
nabidku uchazecim, studentim a dal$im z4jemcim. Poté na jejich stinku mohou zajemci
ziskat konkrétng;si informace a kontakty.

Sami se hlasici uchazedi. VétSinou se jedna o tvorbu databaze uchazecu, ktefi jsou
v pfipad¢ potieby vyzvani k ucasti ve vybérovém fizeni.

Osloveni byvalych zaméstnanci. VéEtSinou jsou oslovovani ti zaméstnanci, se kterymi byl
rozvazan pracovni pomér v dob¢ recese, restrukturalizace a ndsledného zestihlovani firmy.
Rovnéz lze oslovit zaméstnance, ktefi odesli do diichodu nebo byli propusténi z divodu
nadbytecnosti.

Vyuzivani socidlnich siti. Pfi ziskdvani pracovnikil jsou socidlni sité¢ stile castéji
vyuzivany. NejCastéji vyuZivanymi socidlnimi sitémi jsou Facebook, Google+ nebo
profesni sit’ LindekIn. Na LinkedIn lidé mohou vkladat sviij Zivotopis, do kterého mohou
neustale dopliiovat své nové znalosti a zkuSenosti (Copikové a kol., 2015; Hronik, 2007;

Urban, 2013).

Dokumenty, které jsou od uchazect pozadovany, poskytuji organizaci dilezité¢ udaje

o zpusobilosti uchazecti vykonavat pozadovanou praci a mohou také ovlivnit pozdéjsi fazi

vybéru. Zpravidla se jedna o zivotopis, dotaznik pro uchazece a doklady o vzdélani a praxi

(fotokopie vysvédceni, diplomt a certifikatl). Dal§imi poZzadovanymi dokumenty mohou byt

vypis z rejstiiku trestll, hodnoceni ¢i reference z pfedchozich zaméstnani, 1ékaiské vysvédceni

o zdravotnim stavu nebo pritvodni dopis, ktery se pozaduje v ptipad¢ uchazect o vedouci mista

¢1 mista specialistil, a uchaze¢ v ném vysvétli, pro¢ ma o zaméstnani zajem.

Zivotopis je nejéastéji vyzadovany dokument, ktery vypovida o osobnim a profesnim

vyvoji uchazece. Mé€l by byt strucny, piehledny, systematicky a logicky. RozliSujeme tfi typy

Zivotopisu:
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a) volny Zivotopis, jehoz struktura a obsah jsou ponechany na uchazeci;

b) polostrukturovany Zivotopis, kdy je uchaze¢ zhruba informovan o tom, co ma
uvést a musi poskytnout informace, které organizace vyzaduje;

c) strukturovany Zivotopis, u kterého je presné stanoveno, co a v jakém poradi ma

uchazec uvést (Koubek, 2007).

Dle Dvotakové (2012) je v soucasnosti preferovany spise strukturovany zivotopis. Pti
jeho hodnoceni zaméstnavatel sleduje, jak casto uchaze¢ meénil vzdé€lavaci instituce
a zaméstnavatele, zda je mozné ve zménach sledovat kontinuitu a cilevédomost, zda ukoncil
zahajené studium, jak dlouho trval u jednotlivych zaméstnavateli pracovni pomér, jaké divody
vedly ke zméné v rliznych funkcich, zda pracovni poméry byly ukonceny k neobvyklému
terminu, zda se shoduji ¢asové udaje v Zivotopise s cCasovymi udaji na vysvédcenich

a pracovnich posudcich apod.

Podstatou osobniho dotazniku je poskytnout organizaci pfesné a urcité udaje o uchazecich.
Existuji dvé zékladni formy: jednoduchy dotaznik a otevieny dotaznik. Jednoduchy dotaznik
umoznuje uvést pouze hold fakta a pouziva se zejména pii obsazovani manualnich ¢i
nenaro¢nych administrativnich mist. Naopak u oteviené¢ho dotazniku uchaze¢ miize podrobné&;ji
popsat nékteré skutecnosti, zaujmout postoje nebo vyjadrit se k n€kterym otazkam. Vyuzivame

ho predevsim pii obsazovani manazerskych mist ¢i mist specialisti (Koubek, 2007).
5) Formulace a uveiejnéni nabidky zaméstnani

,Formulace nabidky zamé&stnani se zpracovava na zakladé popisu a specifikace pracovniho
mista a pfihlizi 1 k tomu, zda se pracovnici ziskdvaji z vnitinich nebo vnéjSich zdroja,
k obtiznosti ziskani daného typu pracovnikil, k jejich socidlnimu profilu, k volbé metody
ziskavani pracovniki i k volbé dokumentti a informaci pozadovanych od uchazec¢i.* (Koubek,
2007, s. 147) Veskeré informace a idaje uvadéné v nabidce je tieba peclivé promyslet. Nabidka
ma za kol prildkat vhodné uchazece a nevhodné naopak odradit. Uchaze¢ by na zakladé ni m¢l
zvazit, zda je dostatecné zpiisobily pro obsazované pracovni misto. Dilezité je tedy zvazit nejen
obsah nabidky, ale i formu a jeji umisténi. Jak uvadi Koubek (2007), tyto skutecnosti je tieba
fadné promyslet zejména u inzeratl, protoze v zajmu uspory ndkladli se Casto organizace

dopousti chyb, které¢ vedou ke snizeni efektivnosti ziskavani pracovnikli. Aby byl inzerat

efektivni, mély by byt dodrzeny nésledujici zasady:
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e inzerat by mél obsahovat nazev a struény popis prace (pracovniho mista),
charakteristiku ¢innosti organizace, misto vykonu prace, nazev a adresu organizace,
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalSi schopnosti a vlastnosti uchazece,
pracovni podminky (mzda/plat, benefity, pracovni doba), dokumenty pozadované od
uchazece a v neposledni fadé pokyny, jak, kde a dokdy by se mé¢l uchazec o zaméstnani
uchazet;

e inzerat by mél byt zadan do vhodného sdé€lovaciho prostiedku;

e méla by byt zvolena osvéd¢end forma inzeratu;

e m¢ly by byt vedeny zdznamy o inzeratech (typ sdélovaciho prostiedku, datum a den
vydani inzeratu, jeho umisténi ve sdélovacim prostfedku, forma, jména uchazecu, kteti
na n¢j reagovali, a téch, ktefi byli vybrani k pohovoru a ktefi pti vybéru uspéli);

e provedeni analyzy efektivnosti inzerovani;

e odmitnuti uchazeci by méli byt informovani véas a sluSnym zptisobem.

Po vyse zminénych krocich je mozné nabidku uvefejnit. Dnem uvetejnéni nabidky zacina
obdobi, béhem n&hoz se lidé mohou uchazet o zamé&stnani. Je vhodné nabidku uvetejnit vice

zpusoby a vyuzit kombinaci vybranych metod ziskavéni.

6) Shromaid’ovaini dokumentii od uchazeci

V obdobi mezi uvetejnénim nabidky a ukoncenim obdobi, v rdmci kterého je mozné se
o zamg&stnani uchdazet, si uchaze¢i musi ptipravit pozadované¢ dokumenty. Aby piedstavitelé
organizace svym chovanim perspektivni uchazece neodradili, je vhodné, aby uchazeclim byli
ochotni pomoci pii vypliovani dotaznikil, zpracovani strukturovaného Zivotopisu apod. Pfi
shromazd’'ovani téchto dokumentii by se okamzit¢ méla provadét kontrola jejich uplnosti

a v pripadé potteby neprodlen¢ pozadat uchazece o doplnéni.

3.8 Vybér zaméstnancii

,.Ukolem vybéru zaméstnancii je zvolit ty, kte¥i nejlépe vyhovuji zAmériim organizace.
Podstata vybéru tedy spociva v porovnani vlastnosti a predpokladl ¢lov€ka s naroky préce,
kterou ma vykovavat. Vybér je vSak vzdy oboustranny proces. Nejen organizace vybira
budouciho zaméstnance, ale zaroveti i uchazeg si vybira organizaci.“ (Copikova a kol., 2015,

5. 23)

22



Dle Koubka (2007), vybér pomiize také vytvofit ,,zdravé mezilidské vztahy v pracovni
skuping (tymu) i v organizaci, je schopen akceptovat hodnoty urcité pracovni skupiny (tymu),
utvarQ a organizace a pomaha vytvaret zadouci tymovou a organizacni kulturu. Je dostatecné
flexibilni a schopny se ptizpusobit predpokladanym zménam na pracovnim misté, v pracovni
skuping (tymu) i v organizaci.

Postup vybéru zaméstnanct ovlivituje zejména charakter pracovniho mista, obtiznost
ziskat zaméstnance s pozadovanymi vlastnostmi a disponibilni finan¢ni prostfedky pro

obsazeni pozice.

3.8.1 Proces vybéru zaméstnancu

Proces vybéru se obvykle lisi pfi obsazovani pracovni pozice z vnitfnich nebo z vnéjsich
zdroji. V piipadé vnitinich zdrojl, n€ktery z niZze uvedenych krokt realizovan nebude. Urc¢itou
roli zastdva i tradice organizace, vyznamnost, kterou management piisuzuje vybérovym
proceduram, a jeho znalosti o vybéru zaméstnanct a jeho metodach. Samotny proces vybéru
zamé&stnancl je tvofen z nékolika na sebe navazujicich kroki, které jsou znazornény na Obr.
3.3. Jedna se o tiikolové uspotadani, které je nejbé€zngjsi. V prvnim kole jsou vyhodnocovany
materidly, ve druhém se potkdvame s uchazeCi a testujeme je a ve tfetim kole jsme

v individualnim kontaktu s nejvdzné¢jSimi kandidaty.

Obr. 3.3 Proces ziskavani zaméstnancu

Soubor uchazeds [T Predvibér k
Soubor vhodnfch
l uchazefl
< |
Prvni kolo vibéru ‘L
l Mengi soubor
kvalifikovanych uchazedn

)

Diuhé kolo vybérm

Rozhodnuti o pfijeti

Nabidka zaméstnani

Zdroj: Copikova a kol. (2015, s. 24)
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1) Predvybér uchazeci (administrativni kolo)

Predvybér je urcen k tomu, abychom z celého souboru uchazeci vybrali perspektivni
jedince. Vybirame je zpravidla na zdkladé¢ jimi pifedloZzenych dokumentli, podle nichz
porovnavame zpusobilost kandidatli s pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Vysledkem
predvybéru je zatazeni uchazect do tii skupin:

e velmi vhodni kandidati, kteti jsou pozvani k vybérovému fizeni;

e vhodni kandidati, ktefi jsou do vybérového tizeni zarazeni, pokud je nedostacujici
pocet velmi vhodnych kandidati;

e nevhodni kandidati, kterym je zaslan zdvotily odmitavy dopis s podékovanim za

jejich zajem o praci v organizaci.

2) Prvni kolo vybéru

V tomto kole ziskdvame informace, které budou predpokladem pro vybér 2-3 srovnatelnych
kandidati, kteti postoupi do zavéreéného kola. V tomto kroku uplatitujeme rizné metody

vybéru (napt. rozhovor, vybérové testy apod.), které budou popsany pozdéji.

3) Druhé kolo vybérového rizeni

Zde u zavérecného kola nejpouzivanéj§imi metodami jsou Assessment Cenre a rozhovor
neboli interview. Rozhovor je velice vyuZivanou metodou vybéru a jeho ukolem je posoudit

predpoklady uchazece vzhledem k obsazované pozici.

4) Rozhodnuti o prijeti

U poslednich 2-3 kandidati, ktefi absolvovali ur€ité metody vybéru vcetné rozhovoru ¢i
Assessment Centre, stojime pfed konecnym rozhodnutim. V této findlni fazi vybirame ty
zaméstnance, kteti nejlépe spliuji stanovena kritéria. Velké mnoZzstvi riznych informaci, které
jsme ziskali, zaznamendavame do tzv. hodnoticiho formulafe. Tyto informace jsou
vyhodnocovéany, mnohdy i bodovany, takze jejich vysledkem je potadi kandidath s urCitou
primérnou bodovou hodnotou. T¢ vSak ptikladdme pouze orienta¢ni vyznam.

V ramci kvalitativniho hodnoceni si kazdy hodnotitel samostatné ¢i v tymu odpovi na
vybrané otazky, které mu pomohou vytvofit si pfedstavu o tom, jak kazdy z uchazect bude

v organizaci fungovat za urcity Cas (napfi. za rok).
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Poté nasleduje kvantitativni vyhodnoceni, v ramci kterého uchazece hodnotime na zakladé
jednoho ¢i vice kritérii a vyuzit mizeme také nasledujici tii metody:
e metoda zatrideni — metoda ANO / NE, metoda A, B, C, D;
e metody bodovani v poradi — ptimo urcujeme potadi v jednom ¢i vice kritériich;
e metoda pdrového srovnavani — muzeme srovnat vice kandidatd najednou

v jednom ¢i vice kritériich.

Z4dna metoda viak neni schopna za nas rozhodnout. Jestlize je hodnotiteltl vice, probiha
diskuse nad pofadimi, které maji k dispozici. Pii rozhodovani bereme v Gvahu
i nepfedpokladané okolnosti nebo ty okolnosti, které¢ nebylo mozné zatradit do vyb&rového
rozhovoru. Konecné rozhodnuti o nejlep§im uchazeci by mél provést budouci nadfizeny

uspésného kandidata.

5) Nabidka zaméstnani

Jakmile vybereme nejlepsiho uchazece, musime mu to co nejdiive sdélit. Nejvhodnéjsi je
oznamit mu nase rozhodnuti ustn€, nicméné¢ je nezbytné potvrdit nabidku zaméstnani i pisemné
s zadosti, aby do ur¢itého data potvrdil sviij zdjem pracovat v organizaci. Soucasné¢ s nabidkou
zaméstnani sdélujeme 1 neuspéSnym uchazeciim, Ze pii vyberovém fizeni neuspéli. Podékujeme
Jjim za jejich zdjem pracovat v na$i organizaci a vyslovime politovéni, Ze je protentokrat
zaméstnat nemizeme, jelikoz jini uchazeci uspéli u vybérového ftizeni 1épe, ale ze
nevylucujeme budouci spolupraci. Pokud se v organizaci uvolni stejné ¢i podobné pracovni

misto, se na n¢ dovolime si je oslovit (Horvathova a kol., 2014).

3.8.2 Role a odpovédnosti pri vybéru zaméstnancu

Tak jako u vySe zminéného procesu ziskdvani zaméstnancti byly uvedeny role
a odpovédnosti, které plni liniovy manazefi, personalisté a ostatni zaméstnanci, i zde
v nasledujici tabulce 3.3 jsou shrnuty jejich role a odpovédnosti souvisejici s vybérem

pracovnikd.
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Tab. 3.3 Role a odpovédnosti pri vybéru zaméstnanci

Liniovi manaZeii

Personalisté

Zaméstnanci

Identifikovat potfebu
pracovnikd s ohledem na
soucasné podminky a na

plany do budoucna.

Shromazd’ovat a uchovavat
prislusné dokumenty.

Mohou se Ucastnit
vybérovych fizeni na jiné
pracovni pozice
Vv organizaci.

Pomahat personalistim
stanovit vhodna kritéria pro
hodnoceni vykonnosti
novych pracovnikl a pro
jejich umisténi.

Navrhovat vhodné metody
vybéru, planovat postup
vybéru, pfipravovat
vybérové rozhovory atd.

a zajistit tak vybér vhodného
uchazece.

Pii zvazovani, zda urc¢itou
pracovni pozici pfijmout,
musi byt pfipraveni pfijmout
1 zodpovédnost za praci na
této pozici.

Pomahat personalistim pfi
volb¢ a rozvijeni metod
vybéru.

Podilet se na vybéru,
monitorovani
a vyhodnocovani externich
firem, zabyvajicich se
vybérem pracovniki.

Informovat manazery
o svych zdravotnich
omezenich, které mohou byt
ptekazkou pro vykon dané
prace.

Vést vyberovy rozhovor,
dale pomahat pfi
vyhodnocovani vybérovych
testll a provadét konecné
rozhodnuti o pfijeti ¢i
nepiijeti uchazece.

Spolupracovat s manazery
a ostatnimi zamé&stnanci pfi
navrhovani casového planu

vybéru.

V ptipadé, Ze se jedna
0 préci v tymu ¢i v pracovni
jednotce, se mohou tcastnit
pohovoru s kandidaty.

Porozumét ptisluSnym
pravnim predpistm a fidit se
jimi. Poskytovat reference
jiné organizaci.

Skolit a trénovat viechny
osoby, které se ucastni
procesu vybéru.

Mohou se podilet na vybéru
novych spolupracovnikti

Sledovat vysledky vybéru,
vést pfesné a uplné
zaznamy, které mohou
slouzit jako materialy pfi
pfipadnych soudnich
sporech.

Utastnit se $kolicich
programu pro zaméstnance
zapojené do vybérového
fizeni.

Pomahat pti zaSkolovani
pracovnikd.

Organizovat a dohlizet na
zaskolovani pracovnikii.

Mohou pomoci
s hodnocenim vykonu
novych pracovnikl v ramci
zaSkolovani.

Zdroj: Jackson, Schuler, Werner (2012, s. 233), upraveno
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3.8.3 Metody vybéru zaméstnancu

Existuje celd fada nastroji vybéru, pomoci kterych dokdzeme posoudit jednotlivé
uchazece. Nékteré z nich byvaji pouzivany témér vzdy (osobni dotaznik, rozhovor), jiné slouzi
k ovéfeni dilezitych zvlastnich schopnosti osob. Zadna z metod neni univerzalni a nemize ani
stoprocentné zarucit spravny vybér zaméstnance. Proto se v praxi doporucuje kombinace vice

metod.

1) Vybérovy rozhovor

Dle Be¢lohlavek (2016), vybérovy rozhovor patii k nejcastéji vyuzivanym nastrojiim
personalniho vybéru. Tazatelé musi byt schopni jednak naslouchat a klést otazky, ale také musi
byt pfipraveni prezentovat, pripadné i presvédcovat o kvalitach nového zaméstnani. Rozhovor
nam umozni zaméfit se nejen na odborna témata, ale i na nékteré vlastnosti osobnosti a mtizeme
piiném pozorovat i vyjadfovaci schopnosti a neverbalni komunikaci uchazec¢t. Na zaklad¢ toho
jsme schopni zjistit, jak je kandidat pohotovy v reakci na otazky, jak zvlada kritické dotazy, jak
presvédcivé jsou jeho argumenty, jaké jsou jeho osobnostni rysy (sebeduivéra, vyrovnanost,
prabojnost) apod. Jako dal$i jeho vyhodu miizeme zminit nendro¢nost jeho organizace, protoze

nam staci pouze nerusena kancelat a dvé zidle.

» Typy rozhovoru

Vybérové rozhovory lze rozlisit dle nékolika hledisek. Muze to byt rozliSeni podle poctu
ucastnikl, miry strukturovanosti nebo podle jejich zaméfeni. Jednotlivé typy vybérovych

rozhovort jsou popsany v tabulce 3.4.
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Tab. 3.4 Typy vybérovych rozhovoru

, . . ey e O i
Individualni Jedna selp dlSkl;)Sl ,,mezi ctyrrlna ch?'a ) Mqu Ji VVGS‘[
rozhovor (1+1) personalista nebo potencionalni nadfizeny uchazece.
Jedna se o rozhovor, kdy na strané tazatelt je vice lidi, a to
Panelovy rozhovor zpravidla personalista a potencialni ptimy nadfizeny
2 (2+1) uchazece.
=
)
n I
8 | Postupny rozhovor o ,
3 (série Uchaze¢ muze nejprve absolvovat rozhovor s personalistou
= R S S T vro vr ,
)g individualnich a pak s potenciondlnim pfimym nadiizenym.
= rozhovortt)
L Je oficialngjsi, obvykle vétsi vybérovy panel. Je piedem
Vybérova komise uréeny zavazny postup vybérového fizeni.
Skupinovy J edni se 0 fozhox(/ior,hlfdy na qdr(lle st&an? stoji sklilzma
rozhovor uchazecu a na druhe strane jeden C1 vice tazatelu.
o Strukturovany Pro tento typ rozl'loyo}liu d] sou predver(rllr pfipravené otazky
o
2 rozhovor s jejich danym potadim.
>
) . » o , . .
= ,
S | Polostrukturovany Vychazi sle z pr(?'('iiﬁl prlpvrat\)/enycho (glfguhu o;clazek, které
§ rozhovor tazatel rozviji dle potfeby v pribéhu rozhovoru.
~—
7]
4 ’ ; . oy : :
2 Nestrukturovany Je improvizaci b’evz prlpravoyg Vlilorma,h obsah 1 postup jsou
£ rozhovor utvareny v prubehu rozhovoru.
Behavioralni Uche.lz'e_a}llm }Jl sou krladlfnykot’azlfyl,1 které je \’/}Lzy.vajl k Ifloplsu
rozhovor jejich chovani v konkrétnich pracovnich situacich.
§ Biograficky V ramci tohot(z r((i)z}lllov’orﬁ jsou ch‘r(l)(nog?(gll,clfy posuzovany
>
)oé rozhovor predchozi zkusenosti kandidatu.
N
N Uchazecim jsou kladeny situacni otazky s cilem zjistit, jak
2 | Situacni rozhovor by fesili specifické pracovni situace.
~
S  rorh Uchaze¢i jsou konfrontovani s emocionalné zatéZzujicimi
tresovy rozhovor situacemi nebo zcela neocekdvanymi, negativnimi a
obtiznymi otazkami. Cilem je zjistit jejich reakci na stres.

Zdroj: Horvathova a kol. (2014, s. 61), upraveno
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» Vlivy sniZujici hodnotu rozhovoru

Rozhovor stejn€ jako jiné nastroje vybéru je vystaven mnoha ruSivym vliviim, které jeho

efektivitu mohou snizovat. Jedna se predevsim o nasledujici vlivy:

neochota vypovidat — uchaze¢ se snazi néco Spatného zakryt, protoze se obava, ze
personalista ¢i psycholog odhali jeho né&jakou slabinu;

viiv nizkych komunikacnich dovednosti — uchazeC¢ muze mit problémy
s vyjadfovanim, hledanim vhodnych slov ¢i s verbalni pohotovosti, coz mtize vést
k domnénkam tazatele o snizeném intelektu nebo neschopnosti reagovat a fesit
problémy;

predstava uchazece — kandidat ptizptisobi své odpovédi a vystupovani vlastni
ptedstave, kterou mé o pozadovanych kompetencich;

zkusSenosti uchazece z jinych vybérovych rizeni — pii absolvovani vice konkurznich
fizeni uchaze¢ premysli o tom, co udélal dobie a co Spatné a na zdklad¢ toho
ptizplsobi své chovani pii piisti akci;

tazatel a vliv vzdjemné interakce — vzajemné sympatie a antipatie mohou mit ¢asto

podvédomé kofeny.

» Typy otizek

V rozhovoru mizeme stiidat rizné typy otdzek. Nékteré z nich jsou piinosné a jiné zase

neuzite¢né ¢1 nezadouci.

Zakazané otazky. Tyto otazky nelze klast z etickych a dnes uz i legislativnich
diivodi, nebot’ vedou k diskriminaci uchazece. Jde o dotazy na politickou orientaci,
nabozenstvi, sexudlni orientaci, rodinny stav a déti, zdravotni problémy atd. Nékteii
tazatelé se vSak legislativu snazi obchazet a voli takové otazky, ze kterych zjisti
napiiklad, zda ma kandidat déti, jaky je jeho rodinny stav apod. Nicmén¢ i takovym
otazkam se Ize elegantné vyhnout.

Otazky sugestivni. Tyto otazky si vynucuji uritou odpovéd’ a tazatelé tak mohou
od uchazece ziskat odpovéd, kterou ocekavaji.

Uzavrené otazky, na které 1ze odpoveédét pouze jednim slovem, nejcastéji ano nebo
ne. Radéji tedy volime oteviené otazky, které ndm umozni dozvédét se o uchazeci

vice.
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Situaéni otazky. Tyto otdzky navozuji uritou situaci. Zaddme kandidata, aby
popsal, jak by v takové situaci postupoval. Zamétuji se tedy na budouci situace.
Behavioralni otazky. Vychazeji z minulosti kandidata a z jeho prozitych udalosti.
Kandidat je vyzvan, aby uvedl néjaky zédzitek z minulosti, napt. kdy byl nucen
piekonat urcité piekazky. Kandidat popise, o jakou situaci konkrétné Slo, co se od
n¢j ocekavalo, jak tuto situaci fesil a jaky byl vysledek jeho akce.

Neprimé otazky se vztahuji k oblastem, kde nemizeme ocekévat ptimou odpovéd
(motivace, moralni vlastnosti apod.). Zdanlivé se zajimame o néco jiného a na

zéklad¢ odpovédi délame vlastni nazor (Bélohlavek, 2016).

» Faze rozhovoru

Urban (2013) uvadi Sest néasledujicich krok, ze kterych se sklada vybérovy rozhovor.

Uvitani kandidata. Patfi k nému predstaveni i kratky neformalni rozhovor, ktery
slouzi k uvolnéni uchazece. Tématem rozhovoru muze byt napiiklad pocasi ¢i
problémy uchazece s nalezenim mista rozhovoru.

Shrnuti obsahu pozice. Tazatel stru¢né charakterizuje svou organizaci, popise
obsazované pracovni misto a uvede diivod, pro¢ se toto misto snazi obsadit, jakého
kandidata hledaji a naznaci priib&h rozhovoru.

PoloZeni profesnich otazek. Jedna se o otazky, které souvisi s uchazeCovymi
zkuSenostmi, schopnostmi a vzdélanim.

Zjisténi osobnich vlastnosti uchazece. V této fazi jsou pokladany otazky tykajici
se povahovych rysti uchazece, jeho osobnich zvyklosti ¢i motiva¢niho zaméteni.
Prostor pro vyjadreni a otazky uchazece. Kandiddt mlize jeste o sobé sdélit
informace, které povazuje za dlilezité nebo se miize doptat na to, co ho zajima.
Uzavieni rozhovoru. Kandidatovi je podékovano za jeho zijem a jsou mu

oznameny také informace tykajici se dalSich krokli vybéru a vyrozumeéni vysledki.

2) Testy schopnosti

Tyto testy zjistuji, co Cloveék dokaze. Zamétuji se nejen na inteligenci, ale 1 na ostatni

poznavaci schopnosti, které zahrnuji napf. pozornost, pracovni tempo, pamét, kreativitu,

reakéni Cas atd. V rdmci testovani jsou uchazecim piredkladany tukoly, jejichz funkci je co

nejlépe zachytit sledovanou schopnost. Jednou z hlavnich vyhod téchto testd je, Ze jejich

efektivita je vysSsi nez u jinych vybérovych metod. Také naklady napiiklad v porovnani
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s Assessment Centre nebo spravné provedenym vybérovym rozhovorem jsou mnohem nizsi.

Testy mohou byt pfipraveny i na pocitaci, coz ndm umozni rychlé vyhodnoceni.

3) Odborné testy

Zkoumaji teoretické znalosti z riznych obort (napfi. pravo, strojirenstvi, ekonomika), které

jsou nezbytné pro vykon pozadované prace.

4) Testy osobnosti

Zameéfuji se na vlastnosti osobnosti, typologii clovéka a na jeho motivy, potfeby a hodnoty.
Jinymi slovy, tyto testy odpovidaji na otdzky ,,Jaky ¢lovek je?*“ a,,Co ¢lov€k chee?*. S motivaci
souvisi také profesni zajmy (jaké povolani bude ¢lovéka uspokojovat) a kariérova orientace
(¢eho chce jedinec ve svém zivoté dosdhnout a jaka je jeho predstava o budouci profesi).

Jak tvrdi Mathis a Jackson (c2008), pfi testovani osobnosti je ¢asto vyuzivanym (i kdyz ne
jedinym) piistupem pétifaktorovy model osobnosti, tzv. ,,Big Five*. Osobnostni rysy tohoto
modelu predpovidaji riizné typy pracovniho vyhonu v riznych profesich. Model osobnostnich
charakteristik ,,Big Five* je znazornén na obrazku 3.4. Bélohlavek (2016) zminuje i dalsi
systémy vyuzivané pii testovani osobnosti. Jednd se o klasickou typologii (melancholik,
sangvinik, flegmatik, cholerik), 16PF, MBTI, Tymové¢ role nebo Kariérové kotvy. Také
doporucuje kombinovat tyto testy s dalSimi metodami, napt. s rozhovorem, v rdmci kterého si

ur¢itou vlastnost miZeme overit.

Obr. 3.4 Osobnostni charakteristiky ,,Big Five*

Privétivost
e  ochotny spolupracovat

Svédomitost i homyeny

o cilevédomy e tolerantni

o dhveiivy Extraverze

. op’)atmy, e  spolecensky
e  vykonny e  druzny
e  usporadany e  komunikativni
e  odpovédny

Otevrenost vii¢i zkuSenostem Neuroticismus
e  kreativni e deprese
e  otevieny novym napadim e hngv
e intelektualni e  starosti
e zvédavy e  nejistota
e  originalni

Zdroj: Mathis, Jackson (2008, s. 239), upraveno
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5) Projektivni testy

Nepiimym zpusobem zjistuji skryté tendence osobnosti. Provadi je specidlné zaSkoleni
psychologové. Mize se jednat o kresleni postavy nebo stromu, sefazovani barev dle obliby,
odhadovani vyznamu skvrn nebo nakreslenych pohybl ruky apod. Nicméné tyto testy se

v oblasti personalniho vybéru pouzivaji velmi ziidka.
6) Vzorky prace

Vzorky préace ptredstavuji pfedvedeni Cinnosti, kterou by mél uchaze¢ vykonavat na dané
pracovni pozici. Diky nim jsme schopni relativné dobfe zjistit Uroveil soucasnych schopnosti
uchazece. Zaroven tato metoda neni pro ¢loveka tolik stresujici, nebot’ ¢asto déla to, co je pro
n¢j znamé a predstavitelné. Vzorky prace vSak zvyhodiuji zkusené uchazece proti

zacatecnikiim, 1 kdyz jejich potencidl mize byt v budoucnu vysoky.
7) Simulované (modelové) situace

Jedna se o vytvoreni fiktivni situace, ktera je napodobenim situaci, které by mél uchazec
vykonévat v ramci dané pracovni pozice. Tyto situace mohou mit formu prezentace produktu,
tymového feSeni problému nebo sestaveni harmonogramu projektu. Stejn¢ jako vzorky prace,
ani simulované situace obvykle nevyvolavaji v lidech trému nebo stres. Pokud vSak kandidat

nemad dostate¢né znalosti, zkuSenosti a neumi situaci fesit, nezvladne ji.

8) Assessment Centre

Assessment Centre ndm umoziluje posuzovat uchazece na zdklad¢ skutecného chovani
v simulovanych pracovnich, socidlnich a manaZerskych situacich, kter¢ modeluji naroky
a ukoly dané pracovni pozice. V ramci této metody je vyuzivano modelovych pracovnich
situaci a pfipadovych studii (napf. hrani roli, feSeni analytickych, koncepcnich nebo
rozhodovacich problémt). Tyto ulohy a situace se zaméfuji na individudlni pracovni
piedpoklady, ale i na schopnost pracovat v tymu. Jedna se o skupinovou metodu, kde n¢kolik
hodnotitelli (zpravidla 4) soubézné a nezavisle posuzuje vétsi pocet osob (optimalni velikost
skupiny je 5 uchazecl). Assessment Centre nam tedy umoZznuje snizovat riziko chybného
persondlniho rozhodnuti, protoze jsme schopni 1épe predpoveédét pracovni tispéSnost uchazecu
v budoucnu. MiiZeme je sledovat v plném pracovnim nasazeni a nespoléhame pouze na jejich

vypovédi (Urban, 2013; Horvathova a kol., 2014).
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9) Reference

Jedna se o pisemné ¢i Ustni vyjadieni jinych osob (byvalych nadfizenych, znamych
odbornikl atd.) o pracovnikovi. Tyto informace mohou byt objektivni a hodnotné, pokud je
podava spolehlivd a znamé osoba. Nicmén¢ mohou byt i zkreslené, naptiklad pokud je
pracovnik problémovy a referujici osoba se ho snazi zbavit. Urban (2013) tvrdi, ze zékladnim
cilem referenci je ovéfit informace, které nam kandidat poskytl, a ziskat nestranny pohled na

to, jak se kandidat v préaci skutecné chova.
10) Grafologie

Grafologie (rozbor pisma) je zalozena na predpokladu, ze v pismu ¢loveka se projevi jeho

osobnost. Tato metoda slouzi spiSe jako dopliikova.

11) Delegovani

Delegovani muze také poslouzit pti vyberu, nebot’ vedouci pracovnik si oveéfuje schopnost
svych zaméstnanct plnit pozadavky vyssiho zafazeni. Jedna se o doplitkovou metodu a Ize ji

uplatnit pouze u vybéru z vlastnich fad.

12) Hodnoceni 360 °

Zakladnim principem této metody je anonymni hodnoceni pracovnika jeho nadfizenym,
spolupracovniky na stejné Urovni fizeni, vybranymi podfizenymi, pifipadné internimi ¢i
externimi zakazniky. Kromé toho pracovnik hodnoti 1 sdm sebe. Hodnoti se napiiklad
ucastnikova odbornost, jeho ptistup k tymové praci, zvladani kritickych situaci atd. Hodnoceni
360° Ize pouzit pfi vyb&rovém fizeni v ramci organizace jako podplirnou metodu (B&lohlavek,

2016).

3.8.4 Validita vybérovych metod

Validita neboli platnost pfi vybéru znamend, zda test méfi skutené to, co se od néj
ocekava, a jak dobfe to méfi. Kazda metoda ma jinou miru validity. Vysokou miru maji
pracovni vzorky, inteligen¢ni testy zamétené na obecné intelektové schopnosti, strukturovany
rozhovor nebo znalostni testy. Naopak niz$i validitu vykazuji testy osobnosti, reference,
nestrukturovany rozhovor a ptekvapivé i Assessment Centre, pokud je postaveno pouze na
obecnych simulovanych situacich, které dobie nevystihuji realitu dalSiho ptisobeni pracovnika.

Také grafologie a sebehodnoceni se vyznacuji velice nizkou mirou validity.
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Kombinace vice metod validitu zvysuje. Je vhodné tedy spojovat vice ndstrojii do tzv.

baterii metod, kdy nam jednotlivé metody pomohou odhalit osobnost ¢loveéka z riznych uhla

pohledu (Bélohlavek, 2016).

3.9 Hodnoceni uspéSnosti procesii ziskavani a vybéru zaméstnanci

Efektivitu procest ziskavani a vybéru zameéstnanci Ize hodnotit pomoci nékolika

ukazatelll. V praxi se nejcastéji vyuzivaji nasledujici:

pocet zadateld o piijeti / pocet Zadateli pozvanych na pohovor;

pocet rozhovorti / pocet nabidek akceptovanych uchazeci;

pocet uc¢inénych nabidek / pocet nabidek akceptovanych uchazeci;

pocet nove piijatych zaméstnancti / pocet posuzovanych uchazect;

primérny pocet dni obsazeni pracovniho mista;

primérnd délka setrvani nové ptijatého zaméstnance v pracovnim pomeéru;
mira spokojenosti s novym zaméstnancem (pifinos zaméstnance pro organizaci);
pocet dni absence zaméstnance / celkovy pocet pracovnich dni;

naklady na ziskani a vybér / poet nove piijatych zaméstnanct.

S témito procesy je také spojeno mnoho druhti nékladi. Jedna se zejména o mzdové

naklady personalisty a dal§ich osob podilejicich se na téchto procesech, naklady na inzerci,

nadklady na komunikaci s Gfadem prace, néklady na prondjem, ndklady na spolupraci

s externimi subjekty (personalni agentura, psycholog atd.) a administrativni naklady

(kancelai'ské potieby, postovné apod.) (Copikova a kol., 2015).
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4. Charakteristika organizace

Prakticka Cast bakalafské prace je zpracovana pro organizaci, ktera vsak si pieje zlstat
v anonymité. Proto je nazev organizace uveden jako XY, a. s. (déle jen XY). Organizace XY
se zabyva vyrobou ocelovych soucastek pro vyuziti u vozidel silni¢ni a zelezni¢ni dopravy
a v sektoru primyslovych aplikaci. Spole¢nost ma sidlo v Ceské republice a své vyrobky

dodava na tuzemsky 1 zahrani¢ni trh.
4.1 O spolecnosti

4.1.1 Historie

Podnik vznikl na po€atku roku 1900 jako zdmecnicka dilna. Od roku 1907 piisobila jako
vetejna obchodni spolecnost zabyvajici se vyrobou zelezného zbozi a konstrukcemi. Do prvni
svétové valky zajistovala spiSe rucni praci a vétSina zisku byla okamzité vyuzivana na dalsi
vystavbu podniku. V pfedvale¢ném obdobi byla rozsifena vyroba. Za 1. svétové valky se vSak
nepodafilo ziskat valecné zakazky, a proto doslo k utlumu vyroby. K podstatnému zvySeni
rozsahu produkce doslo az v dobé prvni republiky. Podnik byl rozsifen vyhodnou koupi dalSich
dvou firem a v roce 1935 zaméstnaval jiz 80 d€lnikd a 12 reZijnich zaméstnancii, pfi¢emz pocet
délnikt se do zacatku 2. svétové valky vice nez ztrojnasobil. Za 2. svétove valky byl podnik
pod némeckym dohledem z divodu produkce valecnych zasob.

Po 2. svétové valce byl podnik vyrabovan. Z podniku se opét stala soukroma vetejna
obchodni spole¢nost, kde bylo zaméstnano 360 délnikd a 68 technicko-hospodaiskych
zaméstnancl. V této dobé doslo k nové vystavbé a rychlému nastartovani vyroby. Koncem roku
1948 se stal ze soukromého podniku poboc¢ny zavod Banského a hutniho podniku, narodniho
podniku. V roce 1949 doslo k rozvoji vyroby a po znarodnéni stat zacal investovat do dalSiho
rozvoje v aredlu spolec¢nosti. V 50. letech byla vystavena dalsi hala a vyroba byla stabilizovéana.
V roce 1989 v podniku pracovalo kolem 4000 zaméstnanct. Roku 1994 doslo k privatizaci
a rozdeleni podniku do tfi samostatnych firem a v roce 2000 doslo k ukonceni privatiza¢niho
projektu. Od roku 2005 je podnik stabilni firmou s rostoucim podilem na evropském trhu. Od

roku 2008 je spolec¢nost XY ve vlastnictvi nejmenované ocelaiské skupiny, a. s.
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4.1.2 Vize spoleCnosti

XY usiluje o udrzeni pozice nejvétsiho evropského dodavatele. Chee zvysit vyvoz svych
vyrobkli nejen do evropskych zemi, ale i do jinych kontinenti. Toho se snazi dosahnout
s pomoci loajalnich a odborn¢ kvalifikovanych zaméstnanct.

Strategické cile spolecnosti jsou:

e zvySeni obratu,

e diverzifikace — nové trhy, produkty, zakaznici,
e prevence rizik,

e Stihlost a flexibilita,

e atraktivni zaméstnavatel.

4.2 Organizacni struktura

Statutarni orgdn zastupuje predstavenstvo a kontrolni organ predstavuje dozor¢i rada.
Spole¢nost méa svého generalniho feditele, pod kterého spadaji feditelé jednotlivych usekil
(vyrobni feditel, technicky feditel, obchodni feditel, financni feditel, feditel jakosti a EMS)
avedouci oddéleni LZ. Podrobnéjs$i organizac¢ni struktura je uvedena v ramci schémat

Ptilohy €. 2 a Prilohy ¢. 3.

4.3 Personalni utvar

Personalni utvar ve spole¢nosti XY se sklad4 z péti pracovnikii: vedouci oddéleni RLZ,
specialista LZ I, specialista LZ II, mzdova Gcetni a administratorka LZ a vedouci tréninkového
centra.

Vedouci oddéleni RLZ ma na starosti nidbor THP, reporty o ptisobeni oddéleni RLZ,
kolektivni vyjednavani s odbory, pldny vzdélavani, hodnoceni zaméstnanci, vedeni tymu
a kontrolu ukoll, persondlni marketing, komunikaci s agenturami prace a ostatnimi
organizacemi, aktualizaci HR smérnice (popfipadé vytvofeni nové), provadi také pracovné-
pravni poradenstvi vedoucim pracovnikiim a je predsedou odskodnovaci a Skodni komise.

Specialista LZ I organizuje Skoleni, lékafské prohlidky, nabor délnikidl a reZijnich
pracovnikd, pfipravuje pracovné-pravni dokumenty, eviduje veskeré udaje o zameéstnancich
a spravuje popisy pracovnich mist.

Specialista LLZ II za oblast HR zaskoluje pracovniky v tréninkovém centru, ma na

starosti pruzkum spokojenosti zaméstnancii, talent program, stipendijni programy a spolupraci
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s ucilisti, sttednimi Skolami a vysokymi Skolami, reprezentuje spolecnost na veletrzich, dnech
otevienych dvefi, burzach prace apod.

Mzdova ucetni a administratorka LZ vede mzdovou evidenci a spisovou sluzbu,
spravuje zaméstnanecké vyhody, exekuci a danova prohlaseni, pfipravuje pracovné-pravni
dokumentaci a je administratorem dochazkového systému.

Vedouci tréninkového centra je zodpovédny za kompletni organizaci tréninkového
centra vcetné novych projektd, vytvaii rozvrhovy plan, piisobi jako lektor a zajist'uje zavéreéna

testovani.
4.4 Struktura zaméstnancu

4.4.1 Struktura zaméstnanci dle pracovnich skupin

K 31. 12. 2016 byl celkovy stav zaméstnanct ve spolecnosti XY 275 lidi. Z tohoto
celkového poctu se nachdzi 256 zaméstnanci na technickohospodaiskych, délnickych
a rezijnich pozicich. Zbylych 19 pracovnikl je agenturnich. Jak miZeme vidét v grafu 4.1,
prevazujici vétSinu tvofi zaméstnanci vyroby neboli dé€lnici, kterych ve spole¢nosti pracuje

66 %. Dalsich 16 % tvoii TH pracovnici a zbylych 11 % zastavaji reZijni pracovnici.

Graf 4.1 Struktura zaméstnanci dle pracovnich skupin

Struktura zaméstnanci dle pracovnich
skupin k 31. 12. 2016

B zaméstnanci vyroby

H agenturni

M zaméstnanci rezijni

E zaméstnanci TH

Zdroj: Interni materidly spolecnosti
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4.4.2 Struktura zaméstnancu dle véku

Z grafu 4.2 je patrmé, ze pievazuji zaméstnanci ve véku 31 — 40 let. Dalsi dvé
nejpocetnéjsi skupiny tvoii zaméstnanci spadajici do vékovych kategorii 41 — 50 let a 21 — 30
let. Nejmensi zastoupeni maji pracovnici mladsi 20 let a starS$i 61 let. Primérny vk

zaméstnancu se pohybuje okolo 40 let.

Graf 4.2 Struktura zaméstnancua dle véku

Struktura zaméstnancu dle véku v roce 2016
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materiali spole¢nosti

4.4.3 Struktura zaméstnancu dle vzdélani

V nize uvedeném grafu 4.3 je zndzornéna struktura zaméstnanci dle nejvyssiho
dosazené¢ho vzdélani. V téchto tidajich nejsou zahrnuti agenturni pracovnici a pracovnici na
matefské dovolené.

Celkem 10 % (25) pracovnikli ma nejvyssi dosazené vzdélani, tedy magisterské.
Bakalatské a vyssi odborné je dohromady zastoupeno pouze 4 %. Maturitu méa 24 % (61)
zaméstnancl a nadpolovicni vétSina (55 %) ma vyucni list, coz 1ze predpokléadat, jelikoz velké
mnozstvi pracovnikli se nachdzi na délnickych pozicich a vys$8i vzdélani u nich neni

vyzadovano. Ve zbylych 19 % jde o zaméstnance se zdkladnim vzdélanim.



Graf 4.3 Struktura zaméstnancu dle vzdélani

Struktura zaméstnancu dle vzdélani 2016
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Zdroj: Vlastni zpracovani dle internich materialti spole¢nosti

4.4.4 Struktura zaméstnanci dle doby trvani pracovniho poméru

Jak mlzeme vidét v grafu 4.4, nejpocetnéjsi skupiny tvofi stali pracovnici, kteti
v organizaci XY pracuji vice nez pét let. Celkem se jedna o 59 % pracovnikil z celkového poctu.
Méné nez rok v podniku pracuje 25 % lidi a u zbylych 16 % pracovni pomér trva od 2 do 4 let.
Primérna délka zaméstnani je 9 let. Tyto udaje byly opét zjistovany k 31. 12. 2016 a nejsou

v nich zahrnuti agenturni pracovnici.

Graf 4.4 Délka zaméstnani soucasnych zaméstnanci

Délka zaméstnani souc¢asnych zaméstnancu
2016

Hdo 1 roku H 2-4 roky B4 5-9 let 410 a vice

Zdroj: Interni materialy spole¢nosti
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4.5 Mira odchodu

V grafu 4.5 je zobrazen vyvoj miry odchodii ve spole¢nosti XY od roku 2006 do 2016.
Je zde vidét, Ze mira odchodt se béhem téchto 10 let snizila vice nez o polovinu. Nejnizsi byla

v roce 2010, kdy dosahovala pouhych 10 %. V soucasnosti se pohybuje okolo 17 %.

Dtivody odchodii personalni pracovnici zjistuji vzdy kvartdln€é a rocni vyhodnoceni
zpracovavaji ke konci roku. V roce 2016 mezi nejcastéjsi divody propousténi zaméstnancii ze
strany XY patfila absence, odchod do starobniho ¢i invalidniho diichodu, pozbyti dlouhodobé
zdravotni zpusobilosti ¢i neuspokojivé pracovni vysledky. Co se ty¢e odchodl ze strany
zaméstnanct, nejcastéjsi pricinou bylo nevyhovujici pracovni prostiedi ¢i st€hovani. Veskeré
sledované pficiny odchodl jsou zaznamenany v tabulkach 4.1 a 4.2. Jak je znazornéno v grafu

4.6, nejvyssi mira odchodi byla zaznamenana u zaméstnanc, ktefi ve spolecnosti XY pracovali

v rozmezi 5 — 10 let, a u zaméstnanct s odpracovanou dobou do 1 roku.

Graf 4.5 Mira odchodu 2006 — 2016
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Zdroj: Interni materialy spole¢nosti

Graf. 4.6 Pocet odchodii dle odpracovanych v XY 2016

Pocet odchodi dle odpracovanych let v XY 2016
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Zdroj: Interni materialy spole¢nosti
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Tab. 4.1 Diivody odchodi ze strany XY 2016
Absence
Alkohol
Poruseni kazné
Pozitivni test na navykové latky
Neuspokojivé pracovni vysledky
Organiza¢ni zména
Zanik pracovniho mista
Pozbyl dlouhodobé zdravotni zpiisobilosti
Starobni dichod / invalidni dichod
Ostatni
Celkem

Zdroj: Interni materialy spole¢nosti
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Tab. 4. 2 Diivody odchodt ze strany pracovnikii 2016
Diivody ze strany pracovniki Pocet odchodii
Dojizdéni
Obtizna prace
Rodinné divody
Sménnost
Profesni rozvoj
Mzda
Pracovni prostredi
Stehovani
Nadtizeny
Prace v zahranici
Celkem
Zdroj: Interni materialy spole¢nosti
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5. Popis a analyza systému ziskavani a vybéru zaméstnanci ve

vybrané organizaci

V této kapitole bude vysvétleno, jak probihaji procesy systému ziskdvani a vybéru
zameéstnancl v organizaci XY. Budou zde popsany jednotlivé kroky téchto procesti, po¢inaje
identifikaci potieby zaméstnancli az po uzavieni pracovni smlouvy. Procesy se mirn¢ lisi podle
toho, zda spole¢nost hled4d vhodné pracovniky na technickohospodaiské pozice nebo na pozice
délnické a rezijni. Na konci kapitoly bude proveden rozbor anonymnich dotazniki, které
vyplnili zaméstnanci organizace.

Jak jiz bylo wuvedeno ve druhé kapitole, veSkeré informace budou ziskany
z polostrukturovaného rozhovoru s vedouci oddéleni fizeni lidskych zdroja, internich materialii
spole¢nosti, vlastniho pozorovani u vybérového rozhovoru a z vyse zminéného dotaznikového

Setfeni.

5.1 Identifikace potieby ziskavani zaméstnanci

Identifikace potfeby nového zaméstnance je ovlivnéna zejména tim, zda se jedna
o pozici THP nebo o délnickou ¢i rezijni pozici. V piipadé délnickych pozic se vychazi
pfedevS§im z planu vyroby. Pocet pracovniki je uréen pomoci manaZerského informaéniho
systtmu PPROI, do kterého jsou pribézné vklddany obchodni pozadavky. Systém tyto
pozadavky zpracuje a nasledné vygeneruje pottebny pocet pracovniki.

Potfeba ziskat zaméstnance na ostatni pracovni pozice nastava v ptipadé vzniku nového
pracovniho mista, které miiZe vzniknout napiiklad v souvislosti s realizaci nového projektu.
Dalsi situaci je obsazeni stavajiciho mista. Jako nejbéznéjsi ditvody, které vedou k této situaci,
lze uvést propusténi zaméstnance ¢i podani vypoveédi za strany zaméstnance, odchod
zaméstnance do penze nebo odchod zaméstnankyné na matetskou dovolenou. Potfebu nového
pracovnika muze odhalit také vedouci zamé&stnanec na zéklad¢ snimkovani pracovniho dne.

Pti registraci pozadavku vedouci zaméstnanec vyplni formulat ,, PoZadavek na nového
zamestnance *“ (Ptiloha €. 5), ktery musi obhdjit u generalniho feditele. Pokud generalni feditel
poZzadavek pfijme, formuldf je piedan oddé€leni fizeni lidskych zdrojl, které informuje
zaméstnance o vybérovém fizeni a zahajuje interni a externi vybérové fizeni. Je povinno
zvetejnit nabidku pracovnich mist pro zaméstnance spolecnosti, termin uzavérky podavani
z4dosti o volné pracovni misto, termin vybeérového fizeni, termin ozndmeni vysledkl

vybérového tizeni a ptedpokladany termin nastupu.
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5.2 Proces ziskavani zaméstnancu

Jak jiz bylo zminéno v teoreticko-metodické Casti této prace, cilem procesu ziskavani
zameéstnanct je oslovit a pritdhnout optimalni pocet vhodnych uchazecu, kteti budou nejlépe
vyhovovat stanovenym pozadavkiim. Cely tento proces maji v pravomoci pracovnici oddéleni
fizeni lidskych zdroji ve spolupraci s generadlnim feditelem a vedoucimi zaméstnanci.
Personalisté postupuji dle jednotlivych kroki, které na sebe navazuji. Tyto kroky jsou

podrobnéji rozebrany v nésledujicich podpodkapitolach.

5.2.1 Zvazeni alternativ

Pokud se v organizaci uvolni pracovni pozice, personalisté musi zvazit, zda neexistuje
n¢jakd vhodnéjsi alternativa nez je obsazeni pracovniho mista na plny tvazek. Jednim z feSeni
muze byt pokryti prace formou piescasii ¢i uzavieni dohody o pracovni ¢innosti nebo dohody
o provedeni prace s pracovnikem. Tyto dohody jsou uzavirany pfedevsim se studenty, Zenami
na matetské dovolené ¢i pracovniky na rodicovské dovolené. V ptipad¢ kolisani vyroby je
vyuzivano sluzeb agentur prace, které firmé¢ poskytnou pracovniky k vykonani urcitého druhu
prace. V organizaci XY tak neni tfeba pfijimat a nasledné propoustét vlastni pracovniky
z diivodu vykyvil ve vyrob¢. Prostfednictvim agentur prace je ziskavano na délnické pozice cca
10 % operatori. Nicméné ve spoleCnosti je pfesto upfednostiiovano uzavirani smlouvy na

hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou.

5.2.2 Popis a specifikace pracovniho mista

Kazda pracovni pozice ve spolecnosti XY ma sviij konkrétni popis a specifikaci. Vytvari
Jji vedouci zamé&stnanci spole¢né s personalnimi pracovniky. V popisu pracovniho mista jsou
nejprve uvedeny obecné informace, jako je nazev pracovniho mista, odd¢leni, pod které
pracovni pozice spada, kdo jsou nadfizeni a podfizeni pracovnici apod.

Dalsi ¢ast obsahuje vycet ¢innosti, které jsou v ramci dané pozice vykonavany. U kazdé
¢innosti jsou presné definovany odpovédnosti a pravomoci, zdkladni kompetence (znalosti
a dovednosti) a ukazatele vykonu. Jednotlivé poZadavky a €innosti se samoziejmé 1i$i podle
toho, zda se jedna o THP nebo délnicke ¢i rezijni pozice.

V z&véru jsou definovany kvalifikaéni pozadavky na pracovni misto (poZadované
vzdélani, specializace a obor), délka pozadované praxe, dalsi kvalifikace a osvédéeni (fidicsky
prikaz, opravnéni na vysokozdvizny vozik aj.) a pozadované technické nebo profesni znalosti

(znalost préace s ur¢itymi softwarovymi programy, znalost ciziho jazyka).
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5.2.3 Identifikace zdroji uchazeci

V tomto kroku se uvazuje, zda zaméstnanec bude ziskan z vnitinich, nebo vnéjSich
zdroji pracovnich sil. Nejprve je uskutecnén pohled dovniti organizace, kdy se hleda vhodny
uchaze¢ na volnou pozici mezi stavajicimi zaméstnanci. Kazdy zaméstnanec mtze o jakékoliv
volné pracovni misto ve spolecnosti zazadat, a to na formulafi ,, Zddost o zarazeni do interniho
vyberoveho rizeni (Ptiloha ¢. 6). Oddé€leni fizeni lidskych zdroji je povinno této zadosti
vyhovét a zrealizovat standardni proces vyberového fizeni, kdy prvnim krokem je porovnani
pozadavkl na volné pracovni misto s interni databazi uchazecii o zaméstnani.

Pokud vsak mezi internimi zdroji nejsou nalezeni vhodni uchazeci, pak je zahéjeno
externi vybérové fizeni a oddéleni fizeni lidskych zdroji ma za tikol registrovat své pozadavky

prostfednictvim vhodnych metod a forem ziskédvani pracovnikd.

5.2.4 Volba metod a forem ziskavani zaméstnancti a dokumenti pouzivanych od

uchazecéu

V organizaci XY jsou vyuzivany rizné metody a formy ziskavani zaméstnanci, jejichz
ukolem je upoutat a oslovit co nejvice lidi, a soucasné je pfimét, aby se o dané misto uchézeli.
Tyto metody a formy jsou voleny pfedevsim podle toho, jakou miru ohlasu uchazect vykazuji.
Samoziejm¢ jejich volba zavisi také na finan¢ni naro¢nosti. Mezi hlavni metody a formy,

vyuzivané v organizaci XY, patfi:

Talent program. Jedna se o interni metodu, kdy se stavajici pracovnici pfipravuji na

Jjinou pracovni pozici, kterd by v budoucnu mohla byt uvolnéna.

Ufad price. Jedna se o levnou metodu ziskavani zaméstnancti. Personalni pracovnice
musi ufadu prace hlasit vSechny volné pracovni pozice ve spolecnosti. Tato nabidka je pak
umisténa na nasténce jako tiSténd inzerce, na webovych strankach Uradu prace a je nabizena
registrovanym na uUfadu prace. Nevyhodou je, ze ufad prace nemusi vzdy doporucit

zaméstnance, ktery by spliioval veSkeré pozadavky na pracovni pozici.

Internetova inzerce. V soucasnosti je to velmi vyuzivana a oblibend metoda, kterad
dokaze oslovit velky pocet potenciondlnich zdjemct o pracovni pozici. Mezi jeji dalsi vyhody
patfi také rychlost a nizké ndklady. Inzeraty jsou zaddvany nejen na internetové stranky
organizace XY, ale predevSim 1 na stranky www.jobs.cz, www.prace.cz, www.jobvize.com

a www.profesia.sk. V rdmci této metody je vyuzivana placend databaze Teamio. Jednd se
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o chytry a intuitivni ndstroj, ktery umoznuje mnoho funkci spojenych s inzerovanim. Tyto
funkce zahrnuji zadavani inzeratu, vyhledavani, tfidéni, hodnoceni ¢i ukladani udaja

o uchazecich, evidenci pribehu vybérového fizeni u jednotlivych uchazeci apod.

Doporuceni stavajicich zaméstnancii. Zaméstnanec, ktery ve spoleCnosti pracuje,
doporuci svého rodinného piislusnika ¢i znamého, o kterém si mysli, ze by vyhovoval
pozadavkiim na danou pozici. Neznamena to vSak, ze doty¢ny bude jednoznacné ptijat. Musi
predlozit sviij zivotopis ¢i jiné pozadované dokumenty a na zéklad¢ jejich prostudovani mize
byt, tak jako ostatni vhodni uchazeci, pozvan do dalsiho kola vyb&rového fizeni. V pfipad¢, ze
novy pracovnik ve firmé vydrZi i po zkusebni dobé, bude vyplacena odména zaméstnanci, ktery
ho doporucil, ve vysi 7.000 K¢. V pripadé, Ze se jedna o hiife obsaditelnou pozici, tuto castku

obdrzi i novy (doporuceny) pracovnik.

Plakaty, billboardy. Plakaty jsou vyvéSovany na plakatovaci plochy, které se nachazeji
ve mésté, kde organizace XY piisobi. Dfive byly umistovany i na okolnich vesnicich, nicméné
to nepiinaselo velky tspéch. Naopak zna¢ny tispéch ma jejich vyvéseni v kantyn¢ a bufetu, kde
se zaméstnanci organizace XY chodi stravovat. Dal$i mistem pro jejich umisténi jsou vybrané
sttedni a vysoké Skoly, kde se studenti ¢i uéni mohou informovat o moznosti ziskat praxi ¢i
brigadu. Billboardy jsou umistény predevSim na hlavni budové firmy a v jejim okoli.
Prostfednictvim nich jsou nejen inzerovany volné pracovni pozice, ale soucasné plni

1 propagacni funkeci.

Studentské programy. V ramci té€chto programl maji studenti ¢i ucni moZnost
ptivydélavat si pfi studiu a soucasné zlepSovat své dovednosti v oboru. Spole¢nost XY
spolupracuje s n¢kolika stfednimi Skolami a umoziuje studentm ziskat praxi se stipendiem,
jehoz vyse zavisi na dosazenych studijnich vysledcich. Po dobu studia student miize ziskat pies
100.000 K¢. Beéhem praxe si osvoji pracovni navyky, ma moznost spolupracovat se Spickovymi
odborniky, nauci se pracovat s nejmodernéjSimi zafizenimi (roboty) a navic po ukonceni studia
ma jisté zaméstnani na dobu neurcitou. V piipad¢ praxe se stipendiem je student zavazan
k ur¢itému plnéni smlouvou. Pokud se jednéd pouze o brigddu, pracovni pomér je sjedndn na

zékladé€ dohody o pracovni ¢innosti ¢i dohody o provedeni prace.

Agentury prdce. V soucasnosti organizace XY spolupracuje se tfemi agenturami. Tato

metoda je pomérné nakladna, proto je vyuZzivana spiSe pro ziskavani pracovnikii na tézce
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obsaditelné pracovni pozice. Jak jiz bylo zminéno, sluzby persondlni agentury jsou takeé

vyuzivany v ptipadé potieby pracovnikii na dobu urcitou.

Socialni sité. Organizace ma svou vlastni facebookovou stranku, jejimz hlavnim
ukolem je propagace spolecnosti. Jsou na ni vSak zvefejiiovany i nabidky volnych pracovnich
pozic. Dalsi moznosti je vyuziti profesni sit¢ Linkedin. Uzivatelé zde maji vytvoten profil se
svym zivotopisem a personalni pracovnik tak mize vyhledat a kontaktovat vhodné kandidaty

na pracovni pozici. Tato moznost v§ak neni moc vyuzivana.

Databdze. Pro hledani vhodnych uchazect vyuzivaji personalni pracovnici vlastni
interni databazi a dal§i dvé placené databdze, jiZz zminénou databdzi Teamio a databazi

kariérniho portélu jobs.cz.

Tisténa inzerce. Tato metoda neni prili§ vyuzivana, nebot’ se uvefejnovani inzeratl
v tisku pfili§ neosvédcilo. Nabidka volnych pracovnich pozic je inzerovana pouze v mistnim

tisku.

Jako dalsi spolecnosti vyuZivana moZznost, jak prilakat uchazece, je jejich osloveni na
dnech otevienych dveti, burzach prace, veletrzich prace ¢i na lokalnich méstskych akcich, které
spole¢nost XY sponzoruje. Pfipadné mlze byt na ndmésti postaven stanek, kde pracovnici
spole¢nosti oslovuji kolemjdouci, propaguji tak firmu a soucasné lidi informuji o nabizenych

pozicich. Headhuntingovych sluzeb neni vyuzivano, protoze jsou pftili§ nakladné.

Mezi dokumenty, které jsou od uchazect poZadovany, patii Zivotopis nebo dotaznik pro
uchazece o zaméstnani (Priloha ¢. 7) a v pfipad¢, Ze se na volné misto hlasi stavajici
zaméstnanec, je to také jiz zminénd Zadost o zatfazeni do interniho fizeni (Pfiloha €. 6). Tyto
dokumenty musi doloZit kazdy uchazec¢, nehledé na to, zda se jedna o pozici délnickou, rezijni
¢i THP. V ptipadé pozice THP musi kandidat jesté navic dolozit privodni dopis. Uchazeci vSak
mohou zaslat i jiné osobni materidly, jako jsou doklady o vzdé&lani a praxi, reference
z predchozich zaméstnani apod.

U Zivotopisu neni stanovena jeho pozadovand forma, nicmén¢ vétSina uchazect zasila
strukturovany Zivotopis, ktery je mnohem piehlednéj$i nez nestrukturovany. V Zivotopise
nesmi chybét zékladni informace o uchazeci, tj. jméno a pfijmeni, datum narozeni, bydliste,

kontakt, vzdélani, znalosti, dovednosti a praxe. Dotaznik pro uchazece o zaméstnani ma

strukturovanou formu a obsahuje obdobné udaje jako Zivotopis.
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5.2.5 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

Ukolem nabidky je ptilakat vhodné kandidaty, proto personalni pracovnik musi peclivé
zvazit nejen informace, které v nabidce pracovniho mista uvede, ale i formu jejiho umisténi.
Jak jiz bylo uvedeno v ptedchozi podpodkapitole, pro zvetejiiovani inzeratl je vyuzivana cela
fada sdélovacich prostiedkil. Do inzeratu personalisté uvadi nazev a stru¢ny popis nabizené¢ho
pracovniho mista, stru¢nou charakteristiku ¢innosti organizace, misto pracovniho vykonu,
nazev a adresu organizace, pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal$i schopnosti
a vlastnosti uchazece, nabizené benefity, typ a délku pracovniho poméru a ptipadné také mohou
uvést vysi mzdy. Pokud tuto informaci uvedou, zpravidla na inzerat odpovi vice uchazect. Na
zavér inzeratu je uchazedi sdélen kontakt a pozadované dokumenty. Cim méné textu inzerat

obsahuje, tim 1épe, nebot’ velké mnozstvi textu zpusobuje, zZe lidé ztraci z4jem inzerat Cist.

5.3 Proces vybéru zaméstnanct

Pti vybéru zaméstnancl si organizace vybira budouci pracovniky, ktefi budou co
nejlépe vyhovovat zamérim organizace. Tito lidé vSak musi spliovat urcité pozadavky, aby
danou praci mohli vykonavat. Ukolem tohoto procesu je tedy porovnat vlastnosti a pfedpoklady
perspektivnich uchazecl s naroky dané prace. Ve spole¢nosti XY maji vybér zaméstnancti
v kompetenci pracovnici oddé€leni fizeni lidskych zdroji ve spolupraci s feditelem oddé€leni
a vedoucimi zaméstnanci. Jednotlivé kroky, které tento proces zahrnuje, jsou podrobnéji

rozebrany nize.

5.3.1 Predvybér uchazectu (administrativni kolo)

Na zéklad€ ziskanych dokumentd personalisté porovnavaji zpiisobilost uchazect
s kvalifikaénimi poZadavky obsazované¢ho pracovniho mista. Vyselektuji tak perspektivni
jedince, ktefi stanovené pozadavky splituji a budou absolvovat vybérové fizeni. Pokud se jedna
o pozice THP, zpravidla do 1. kola vybérového tizeni postupuje cca 10 uchazecu, u délnickych
a rezijnich pozic je to asi 15 uchazec¢l. Témto vybranym kandidatim personalista nejpozdéji
do tydne pisemné ¢i telefonicky sdéli, Ze byli zafazeni do vybérového fizeni. Nevyhovujicim
uchazectim je opé€t nejpozdéji do tydne pisemné ¢i telefonicky oznameno, Ze nevyhoveéli,

a pod¢kovano za zajem o nabizenou pozici.
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5.3.2 Priibéh vybérového rizeni

Proces vybéru se 1isi dle toho, zda se je jedna o pozici THP, nebo o pozici délnickou ¢i

rezijni.
Pribéh vybérového fizeni u délnikii a reZijnich pracovniki

V ramci vybérového fizeni uchazec¢ ziska zakladni informace o spole¢nosti a pracovné-
pravnich podminkach. V prvnim kole probiha strukturovany pohovor mezi personalistou,
vedoucim zaméstnancem (piimym nadfizenym) a uchazeCem. UchazeCi je piedstaveno
pracovisté a dostava informace o zakladnich tkolech a Cinnostech provadénych na daném
pracovnim misté dle popisu pracovniho mista. Soucasné¢ miize byt také pozadan, aby prokazal
znalost vykresové dokumentace ¢i jinych praktickych znalosti. Po ukonceni tohoto kola jsou
vybrani zpravidla 3 uchazeci, ktefi postoupi do zavére¢ného kola.

Ve druhém (zavéreéném) kole, probihd opét pohovor s personalistou a vedoucim
zaméstnancem. V rdmci pohovoru probiha praktickd zkouska, miize se jednat o testovani

zru€nosti ¢i prokazani jiz zminéné znalosti vykresové dokumentace.

Pritbéh vybérového tizeni u THP

V ramci vybérového fizeni uchazec€ ziska zakladni informace o spole¢nosti a pracovné-
pravnich podminkéch, zékladnich ukolech a Cinnostech provadénych na daném pracovnim
misté. V prvnim kole probihd strukturovany pohovor mezi personalistou, vedoucim
zaméstnancem (pfimym nadiizenym) a uchazecem, kdy jsou zjiStovany uchazecovy méekkeé
a tvrdé klicové schopnosti, znalosti, zkusenosti a zptisobilosti, které jsou nezbytné pro vykon
dané prace s ohledem na popis pracovniho mista. Po ukonceni tohoto kola jsou vybrani
zpravidla 2-3 uchazeci, kteti postoupi do zavére¢ného kola.

Ve druhém (zévérecném) kole probihd pohovor mezi personalistou, vedoucim
zaméstnancem (pfimym nadiizenym), feditelem oddé€leni a uchazeCem. Pohovor je zaméfeny
na zjisténi odbornych znalosti a zkuSenosti uchazece. Uchaze¢ absolvuje praktickou jazykovou
zkousku, osobnostni ¢i znalostni testy, a pokud se jedna o manazerskou ¢i feditelskou pozici,

vyuziva se i Assessmet Centre.
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5.3.3 Uplatiiované metody pri vybéru zaméstnanci

Jak jiz bylo zminéno v ptedchozi podpodkapitole, pti vybérovém fizeni je ve spolecnosti
XY vyuzivano nékolik metod. Jedna se predevSim o vybérovy pohovor, dale o testovani,

Assessment Centre, tréninkové centrum a reference. Jednotlivé metody jsou rozebrany nize.
Vybérovy pohovor

Poté, co se v predvybéru protiidi podle pozadavki ziskana data o uchazecich, nasleduje
vybérovy pohovor. Jak jiz bylo uvedeno, pohovor probihd v prvnim i ve druhém kole
vybérového tizeni. Zpravidla se jedna o panelovy typ rozhovoru, kdy na strané tazateld stoji
personalista, vedouci zaméstnanec a piipadné i feditel oddéleni. Rozhovor ma strukturovanou
formu a ziskané informace jsou zaznamendvany ve formuléti ,, Pohovorovad zprava THP
(Ptiloha €. 8) ¢i,, Pohovorova zprava kategorie D a R*.

V prvni ¢asti formulate ,, Pohovorova zprava THP“ je prostor pro uvedeni jména
a pfijmeni uchazece, data a pozice. V dalsi ¢asti personalista hodnoti na skéle od 1 do 5 klicové
schopnosti a znalosti uchazece, které jsou specifikovany dle popisu pracovniho mista
a kvalifika¢nich poZzadavkl. Je zde také prostor pro zaznamenani silnych a slabych stranek
kandidata a dopliujicich informaci, napt. znalosti firmy, Gspéchti, o¢ekavani/cilli ¢i ocekavané
mzdy. Tteti ¢ast je zaméfena na samotné hodnoceni kandidata, které vyplyva z vybérového
pohovoru. Toto hodnoceni probihd na Skéale nevyhovujici-vyhovujici-velmi vyhovujci.
V ptipadé, Ze je uchaze¢ odmitnut, musi zde byt uveden také diivod odmitnuti.

., Pohovorova zprava kategorie D a R “ je podrobnéji rozpracovana nez formulaf ur¢eny
pro hodnoceni zadatel o THP pozice. V prvni Casti je opét prostor pro uvedeni jména
a pfijmeni kandidata. Daéle jsou zde uvedeny uvodni otazky, prostfednictvim kterych
personalista zjisti, pro¢ ma uchaze¢ o danou praci zajem. Dalsi ¢ast obsahuje otazky, které jsou
rozdéleny do nckolika oblasti. Tyto otdzky se tykaji prohlidky pracovisté, dopliiujicich
informaci k dotazniku pro uchazece o zaméstnani, predchoziho zaméstnani, ochoty k praci,
pracovnich vlastnosti, pracovni moralky a discipliny, Skoleni, motivace atd. Posledni ¢ast je
op¢€t zaméfena na celkové hodnoceni kandidata.

Pti vybérovém pohovoru je dodrZzovan ur€ity postup, ktery zahrnuje:

e yvitani kandidata — vSichni zuCastnéni se piedstavi, personalista struc¢né
charakterizuje organizaci;
o shrnuti obsahu pozice — vedouci zaméstnanec stru¢né popiSe napln prace,

povinnosti, zodpovédnosti tykajici se obsazované pozice apod.;
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polozeni profesnich otazek, testovani uchazece — uchazeci jsou pokladany
otazky souvisejici s jeho zkuSenostmi, schopnostmi a vzdélanim; soucasné mize
také obdrzet ukazku testu, ktery slouzi k ovéfeni uchazecovych znalosti; pokud
je pro vykon prace vyzadovana i znalost ciziho jazyka, probiha i rozhovor
v cizim jazyce;

polozeni doplijicich otazek tykajicich se udajii v Zivotopisu ¢i dotazniku;
prostor pro otdzky uchazece;

uzavieni pohovoru a dohodnuti dalsiho postupu — uchaze¢ je informovan

o dalsich krocich vybéru, o vyrozuméni vysledkl a nasleduje rozlouceni.

V pribéhu pohovoru jsou uchazec¢i postupné pokladany otazky, které se vsak lisi dle

obsahované pozice. Tyto otazky se vztahuji k:

jeho prezentaci, sebehodnoceni, motivaci,

schopnosti pracovat v tymu, vaimani kritiky, ocekavani od svého nadrizeného;
jeho jazykovym schopnostem a praci na pocitaci;

byvalému zaméstnani — proc odesel, jaka byla jeho napln prdce, ceho dosdhl,
Jjaké ukoly resil, zda mél nékdy na starosti dalsi zaméstnance apod;

budoucimu zaméstnani — jak se o nabizené pozici dozvedeél a co od ni ocekava,
zda ma zdajem zvysovat svoji kvalifikaci v oboru apod;

manazerskym dovednostem — jak komunikuje se svymi podrizenymi, jakym
zpusobem resi konflikty, jak se snazi motivovat své podrizené, na zaklade jakych

kritérii se rozhoduje atd.

Pohovor probiha v internich prostorach spolecnosti. Jeho délka se pohybuje v rozmezi

30-60 minut a lisi se dle riznych pracovnich pozic. U TH pracovnikil trva pohovor zpravidla

déle nez u délnikl ¢i rezijnich pracovnikl. Z vlastniho pozorovani u pohovoru je patrné, Ze

vySe uvedeny postup je dodrzovan a tazatelé se snazi jiz od zaCatku navodit piijemnou

a uvolnénou atmosféru. I v pfipadé, Ze uchaze¢ se od zacatku jevi jako nepfili§ vhodny, pohovor

s nim prob¢hne cely a neni pfed¢asné ukoncen. Po skonceni pohovoru je kandidatovi nabidnuta

prohlidka vyroby.

Testovani

U THP pozic byva po uchazecich vyZzadovana znalost ciziho jazyka. Aby si tuto znalost

personalista ovétil, vede s nim v ramci vybérového pohovoru kratky rozhovor v tomto jazyce.
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Obtiznost rozhovoru zalezi na pozadované jazykové urovni. Kandidati na THP pozice
podstupuji také osobnostni a znalostni testy. Testovani probihé na pocitaci a trva ptiblizné 1,5
hod. Dalsi formou testovani je vykondni praktické zkousky, kdy musi uchaze¢ prokazat svou
zrucnost, znalost vykresové dokumentace apod. Praktickou zkousku podstupuji zdjemci

o délnické ¢i rezijni pozice.

Assessment Centre

Tato metoda byva vyuzivana v ptipad¢ obsazovani manazerskych a feditelskych pozic.
Assessment Cetre si organizace zajiSt'uje sama a probiha v internich prostorach firmy. Uchazeci
v ném stravi piiblizné celé dopoledne a plni tikoly dle stanovenych pozadavka. Jejich vysledky

jsou bodoveé ohodnoceny a na zakladé¢ tohoto hodnoceni se vybere nejlepsi kandidat.

Tréninkové centrum

Nejedna se ptimo o klasickou vybérovou metodu, nebot’ ikolem tréninkového centra je
ovérit si, zda byl na pro vykon dané prace vybran ten spravny ¢lovék. Pracovnik je do tohoto
centra pfifazen na jeden tyden a testuje se zde jeho zruc¢nost, bezpe€nost a kvalita prace, zda
respektuje hodnoty organizace apod. Na =zdklad¢ odvedenych vysledkli pracovnika
a pozorovani jeho chovani tak mtze lektor identifikovat, zda je tento cloveék pro vykon dané

prace vhodny, ¢i nikoliv.

Reference

Dalsi metodou vybéru je zkoumani referenci, které probiha se souhlasem uchazece.
Personalisté uptfednostiiuji psané reference, ale i tak se jedna spiSe o dopliikovou metodu, nebot’
personalnim pracovniklim vybér spravného ¢lovéka nijak neulehéi a navic ziskané informace

mohou byt zkreslené.

5.3.4 Rozhodnuti o prijeti

Po absolvovani vybérového fizeni, na zakladé¢ pohovori, ziskanych informaci
o dovednostech, schopnostech, znalostech a zpiisobilosti uchazece vykonavat praci na dané
pracovni pozici, rozhodne personalista, vedouci zaméstnanec a v pfipadé¢ TH pracovnika
i feditel oddéleni o pfijeti, ¢i nepfijeti uchazece. Personalista nejpozdéji do tydne pisemné ¢i

telefonicky informuje uchazece o vysledcich vybérového fizeni.
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5.3.5 Ukony po rozhodnuti o p¥ijeti uchazece

Pokud vybrany uchaze¢ s nabidkou zaméstnani souhlasi, nastoupi v dohodnutém
terminu do pracovniho poméru. Pifed vznikem pracovniho poméru vSak musi dolozit
pozadované doklady (zapoctovy list od predchozich zaméstnavatelti, doklad o nejvyS$im
dosazeném vzdélani, vypis z trestniho rejstiiku, potvrzeni o vykonané vstupni lékarské
prohlidce, doklad o opravnéni na motorové voziky ¢i vysokozdvizné voziky apod.) a vyplnény
., Vstupni osobni dotaznik* (Ptiloha €. 9). Pfi podpisu pracovni smlouvy je novy pracovnik
seznamen s obsahem popisu dané¢ho pracovniho mista, ktery stvrdi svym podpisem.

Poté nasleduje adaptacni proces. V den nastupu novy zaméstnanec absolvuje povinné
vstupni Skoleni. V prabéhu tfiméesi¢ni zkusebni doby (v ptipad€ vedoucich pracovnikl zkusebni
doba trva 6 mésicil) navrhne vedouci zaméstnanec cile, na zakladé kterych bude zaméstnanec
hodnocen a na zaklad¢ kterych bude rozhodnuto, zda bude pracovni pomér pokracovat, nebo
bude ukoncen ve zkusebni dobé. Vedouci zaméstnanec je také povinen seznamit nastupujiciho
Ci pfefazeného pracovnika se zaskolovacim planem daného pracoviste.

Veskeré dokumenty vznikajici ¢innosti oddé€leni fizeni lidskych zdroji (s vyjimkou
zaSkolovaciho planu) jsou na tomto oddé€leni evidovany po celou dobu trvani pracovniho

poméru zameéstnance.

5.4 Hodnoceni procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci

Efektivita procesii ziskdvani a vybéru zaméstnanct je v organizaci XY hodnocena
pomoci nasledujicich ukazateli:
e prumérmny pocet dni naboru — pracovnik byva nalezen v priméru za 45 dni;
e mira ohlasu uchazect, kterd je vykazovana jednotlivymi metodami ziskavani;
e pocet odmitnutych pracovnich nabidek;
e celkové ro¢ni naklady na nabor (ndklady na internetovou inzerci, tiSténou

inzerci, poplatky za i€ast na veletrzich, burzach préace apod.).

5.5 Analyza dotaznikového Setieni

Ve spolecnosti XY bylo rozdano 40 tisténych dotaznikli zaméstnanciim, bez ohledu na to,
zda se jednalo o THP, dé€lniky ¢i rezijni pracovniky. Nicméné byli vybrani piedev§im ti
pracovnici, kteti ve spolecnosti pracuji kratsi dobu, tj. do 1 roku poptipade od 1 roku do 5 let.
Zameéstnanci byli pozadani o pravdivé a diikkladné vyplnéni dotazniku, ktery obsahoval celkem

22 otazek, a ty byly rozd¢leny do tii ¢asti - otazky tykajici se nalezeni nabidky pracovniho
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mista, otazky tykajici se vybérového fizeni a identifikacni otazky. U vétSiny otazek se
zatrhavala pouze jedna odpovéd’, u nékterych bylo mozné zatrhnout odpovédi vice. V piipadé
oteviené¢ otdzky byl respondent pozadan o rozepsani se. Dotaznik byl zcela anonymni a je

k nahlédnuti v ptiloze ¢. 4.

Ze 40 dotaznikti bylo zpatky vybrano 34 vyplnénych dotaznikl, 6 zaméstnanct dotaznik
nevyplnilo a neodevzdalo zpét. Celkova navratnost tedy ¢ini 85 %. Vyhodnoceni vSech
navracenych dotazniki, které bylo provedeno s pomoci programu Microsoft Excel, je uvedeno

nize.
5.5.1 Identifikac¢ni otazky

Jak lze vidét v prvnim grafu 5.1, pfevaznou vétSinou (88 %) dotazovanych byli muzi.
To je zplsobeno tim, ze 27 dotaznikii vyplnili pracovnici na délnickych a rezijnich pozicich,
kde pracuji pfedevsim muzi. Jak jiz bylo uvedeno v podkapitole ,,Struktura zaméstnanct®,
zameéstnanci vyroby tvofi vice jak polovinu vSech pracovnikl ve spole¢nosti XY. Zbylych 7

dotaznikli vyplnili zaméstnanci na TH pozicich. Tuto skutecnost graficky znazoriuje graf 5.2.
Graf 5.1 Rozdéleni dle pohlavi Graf 5.2 Rozdéleni dle pracovni pozice

Jaké je VaSe pohlavi?

Na jaké pozici pracujete?
4;12%

Emuz MZena OTHP m™mDélnik ®Rezijni pracovnik

Zdroj: Vlastni zpracovani Zdroj: Vlastni zpracovani

Dalsi identifikacni otazky mély za ukol zjistit, do jaké vekové kategorie respondenti
spadaji, jaké je jejich nejvyssi dosazené vzdélani a jak dlouho ve spole¢nosti pracuji. Graf 5.3
znazoriiuje strukturu respondentti dle véku, kterd je rozd€lena do Ctyf rozmezi. Deset
dotazovanych spada do v€kové kategorie 15 — 25 let, dalSich tfinact do kategorie 26 — 35 let
a zbylych jedenéct respondentti uvedlo sviij v€k v rozmezi 36 - 55 let. Rozd¢leni respondentt
dle nejvyssSiho dosazeného vzdélani znazoriiuje graf 5.4. VSichni THP (21 %) maji

vysokoskolské vzdélani, u dé¢lnickych a rezijnich pozic pifevazuje vyuceni (43 %)
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a sttedoSkolské vzdélani s maturitou (30 %). Jak mizeme vidét v grafu 5.5, pfevazna vétSina
dotazovanych ve spolecnosti pracuje méné nez 1 rok (73 %), u dalSich 21 % trva pracovni

pomér v rozmezi 1 — 5 let a zbylych 6 % uvedlo rozmezi 5 — 10 let.
Graf 5.3 Rozdéleni dle véku

Jaka je VaSe vékova kategorie?

56 let a vice |0

3 e ————— |
2 e —————
SRy~

0 2 4 6 8 10 12 14

Zdroj: Vlastni zpracovani

A4

Graf 5.4 Nejvyssiho dosaZené vzdélani respondenti

Jaké je VaSe nejvyssi dosazené vzdélani?
1;3%

7;21%
1; 3%

mzakladni  ®vyulen/a  HstfedoSkolské s maturitou ~ Evyssi odborné vysokoskolské

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.5 Délka trvani pracovniho poméru respondenti

Jak dlouho ve spolecnosti pracujete?

5 6%

Eménénezlrok ®1-5let 5-101let ®10leta vice

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.5.2 Otazky tykajici se nalezeni nabidky pracovniho mista

o Zjakého zdroje jste se o nabidce volného pracovniho mista dozvédél/a?

Ukolem prvni otazky v dotazniku bylo zjistit, z jakého zdroje se respondent o nabidce
pracovniho mista dozvédél. Jak je zndzornéno v tabulce 5.1 a v grafu 5.6, 47 % (16)
dotazovanych uvedlo, Ze se o nabidce dozvédé€lo prostiednictvim internetu, druhou nejcastéjsi
odpovédi bylo ,,doporuceni od zndmého®. V ramci moznosti ,,jiné“, zaméstnanci uvedli

personalni agenturu, billboard a studentsky program.

Tab. 5.1 Zdroj pracovni nabidky

Zdroj pracovni nabidky Cetnost odpovédi

internet 16
tisk 0
urad prace 1
vyvéska ve spolecnosti 0
veletrh pracovnich ptilezitosti 1
doporuceni od znamého 11
sdm/a jsem kontaktoval/a organizaci 2
jiné 3

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.6 Zdroj pracovni nabidky

Z jakého zdroje jste se o nabidce volného pracovniho mista
dozvédél/a?

H internet

u tisk

H utad prace

m vyvéska ve spolecnosti
veletrh pracovnich pfilezitosti

® doporuceni od znamého

3% W sam/a jsem kontaktoval/a
organizaci
Hjiné

Zdroj: Vlastni zpracovani
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o Jaky byl hlavni diivod Vasi reakce na nabidku volného pracovniho mista?

Na nabidku volného pracovniho mista vétSina respondentil reagovala z diivodu potieby
zamestnani (38 %; 13) nebo je zaujalo pené¢zni ohodnoceni ¢i zaméstnanecké vyhody (20 %;
7), které organizace XY nabizi. Tyto dvé nejcastéjsi odpoveédi vybrali pouze pracovnici na
délnickych a rezijnich pozicich. Tteti nejcastéjsi odpoveédi byla népli prace (18 %; 6). U

413

moznosti ,,jiné* byl jako diivod zminén st¢hovani. Cetnost odpovédi je znazornéna v tabulce

5.2 avgrafus.7.

Tab. 5.2 Divod reakce na nabidku pracovniho mista

o , ; : Cetnost
Diuivod reakce na nabidku pracovniho mista s
odpovédi
potieba zaméstnani 13
penézni ohodnoceni + zaméstnanecké vyhody 7

napln prace

ziskani praxe

atraktivita spolecnosti
vzdalenost od mista bydlisté
jiné

— W NN

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.7 Diivod reakce na nabidku pracovniho mista

Jaky byl hlavni divod Vasi reakce na nabidku volného pracovniho
mista?

3%

H potieba zaméstnani
® penézni ohodnoceni + zaméstnanecké vyhody
napli prace
m ziskani praxe
| atraktivita spolecnosti
m vzdalenost od mista bydlisté
Hjiné
Zdroj: Vlastni zpracovani

e Bylo pro Vas mnoZstvi informaci uvedenych v inzerdatu dostacujici?
Na tuto otazku néektefi respondenti neodpovidali, jelikoz se o nabidce pracovniho mista

dozvéde€li jinym zplsobem nez prostfednictvim inzeratu. Jak je znézornéno v tabulce 5.3
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a v grafu 5.8, 83 % (19) dotazovanych, ktefi inzerat Cetli, zakrouzkovalo, Ze uvedené informace

pro n¢ byly dostacujici. Zbylym 17 % (4) n¢které¢ informace chyb¢ly.

Tab. 5.3 MnozZstvi informaci v inzeratu Graf 5.8 MnozZstvi informaci v inzeratu
Dostacdujici mnoZstvi Cetnost , . ,
q g c z S5 Bylo pro Vas mnoZstvi informaci
informaci v inzeratu odpovédi . . . o
i St il b uvedenych v inzeratu dostacujici?
ano 19
17%
ne 4

Zdroj: Vlastni zpracovani

Hano ne

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Jaké informace Vam chybély?

Dotazovanym, ktefi se o nabidce dozv&déli prostfednictvim internetu, chybély
predevsim informace tykajici se spolecnosti a popisu pracovni naplné. Respondent, ktery
nabidku nalezl na ufadu prace, uvedl, ze postradal nékteré informace tykajici se popisu
pracovniho mista, poZzadavki na uchazece a penézniho ohodnoceni. Nicméné piedstava
jednotlivych respondentll o prvotnich informacich o nabizeném pracovnim misté mulize byt
z hlediska rozsahu rozdilna, coz ovliviiuje i jejich odpovéd’. Cetnost odpovédi je zaznamenéana

v tabulce 5.4.

Tab. 5.4 Chybéjici informace v inzeratu

Chybéjici informace Cetnost odpovédi

informace o spole¢nosti 1
popis pracovni naplné
pozadavky na uchazece

penézni ohodnoceni

S |~ | = &

jiné
Zdroj: Vlastni zpracovani
e Za jak dlouho jste byl/a kontaktovdan/a po odeslini poZadovanych dokumenti?
Dalsi dva dotazy se tykaly kontaktu respondentt po odeslani pozadovanych dokumentt.

Jak miizeme vidét v tabulce 5.5 a v grafu 5.9, vétSina dotazovanych byla kontaktovéana do tydne

(73 %; 24), zbylych 27 % (10) po delsi dobé.
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Tab. 5.5 Doba kontaktovani

Délka doby kontaktovani Cetnost odpovédi
do tydne 24
do 2 tydnt 6
do 3 tydni 2
po delsi dobé 1
nevim 1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.9 Doba kontaktovani

Za jak dlouho jste byl/a kontaktovan/a po odeslani
poZadovanych dokumenta?

6% 3%

m do tydne do2tydnd mdo3tydni ®po delsi dobé
Zdroj: Vlastni zpracovani

o Jakym zpiisobem jste byl/a kontaktovan/a?
Z tabulky 5.6 a z grafu 5.10 je patrné, ze vSichni byli kontaktovani bud’ telefonicky

(88 %; 30) nebo e-mailem (12 %; 4). Jinou moZnost odpovedi nezvolil nikdo z respondenti.

Tab. 5.6 Zpisob kontaktovani Graf 5.10 Zpisob kontaktovani

Cetnost Jakym zptsobem jste byl/a

Zpusob kontaktovani

odpovédi kontaktovan/a?
telefonicky 30 12
postou 0
e-mailem 4
osobné 0
jinak 0 H telefonicky M postou He-mailem ®osobné M jinak
Zdroj: Vlastni zpracovani Zdroj: Vlastni zpracovani

o Byl/a jste pied vybérovym fizenim dostatecné obezndamen/a s jeho pritbéhem?

Jak mzeme vidét v tabulce 5.7 a v grafu 5.11, 82 % (28) respondentll v rdmci této

otazky odpovédelo, ze s pritbéhem néasledného vyberového fizeni bylo dostate¢né obezndmeno.
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Zbylych 18 % (6) uvedlo, Ze jim veSkeré informace tykajici se pribéhu vybérového fizeni

sdéleny nebyly.

Tab. 5.7 Seznameni s priibéhem vybérového rizeni
Obeznamen/a Cetnost odpovédi
ano 28

ne 6

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.11 Seznameni s prubéhem vybérového Fizeni

Byl/a jste pied vybérovym Fizenim dostate¢né obeznamen/a
s jeho pribéhem?

Hano Mne

Zdroj: Vlastni zpracovani
5.5.3 Otazky tykajici se vybérového rizeni

o Jaké metody byly pri Vasem vybérovém rizeni pouZity?

Jak znézoriuje tabulka 5. 8 a graf 5.12, téméf vSichni respondenti (71 %; 32) uvedli, ze
se zucastnili vybérového pohovoru. Zbyli dva, ktefi se pohovoru netcastnili, absolvovali
tréninkoveé centrum. Odpovédi ,,tréninkové centrum® a ,,ukdzka prace* zatrhavali pracovnici na
délnickych a rezijnich pozicich. Naopak odpovéd ,,Assessment Centre® se vyskytla pouze
v piipadé THP. Mnoho dotazovanych zatrhlo jako odpovéd’ pouze ,,pohovor“. Moznou
pfi¢innou této odpovédi mize byt fakt, ze testovani uchazecii probihd predevSim v ramci

vybérového pohovoru.
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Tab. 5.8 Metody vybéru

Metody vybéru Cetnost odpovédi

pohovor 32
odborné testy
ukazka prace
psychologické testy
Assessment Centre

tréninkové centrum

S A= N W W

jiné
Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.12 Metody vybéru

Jaké metody byly pri VasSem vybérovém rizeni
pouzity

H pohovor H odborné testy 1 ukazka prace H psychologické testy

Assessment Centre ® tréninkové centrum M jiné

Zdroj: Vlastni zpracovani

o Jak na Vas pusobilo prostiedi, ve kterém se vybérové rizeni odehravalo?

Graf 5.13 zhodnocuje celkovou atmosféru béhem vybérového fizeni. Devatenécti
dotazovanym zaméstnancim (56 %) pfipadala atmosféra uvolnénd, ¢trnacti respondentiim
(41 %) ptipadala neutralni a pouze pro jednoho zaméstnance bylo prostiedi stresujici. Cetnosti

odpoveédi mizeme vidét i v tabulce 5.9.
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Tab. 5.9 Prostiedi pri vybérovém rizeni

Prostiedi Cetnovst ;
odpoveédi
uvonéné 19
neutralné 14
stresoveé 1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.13 Prostredi pri vybérovém Fizeni

Jak na Vas piisobilo prostiedi,
ve kterém se vybérové rizeni
odehravalo?

3%

Euvonéné M neutralné stresove

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Byla vybérova komise na setkani s Vami dostatecné piipravena?

Co se tyCe pripravenosti vybérové komise, 28 dotazovanych (82 %) zakrouzkovalo

odpovéd’ ,,ano®, dalSich 5 respondentt (15 %) zatrhlo ,,spiSe ano* a pouze 1 (3%) odpovédel

negativné — ,,spiSe ne*. Tyto informace nalezneme v tabulce 5.10 a v grafu 5.14.

Tab. 5.10 Pfipravenost vybérové komise

o e . Cetnost
Pfipravenost vybérové komise o
odpovédi
ano 28
spise ano 5
spiSe ne 1
ne 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.14 Pripravenost vybérové komise

Byla vybérova komise na setkani
s Vami dostatecné pripravena?

3%

15%

Hano ©spiSeano HspiSene Hne

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Bylo Vam poskytnuto p¥i vybérovém iizeni dostatecné mnoZstvi informaci tykajicich se

pracovniho mista?

Vysledky hodnoceni dotazovanych pracovnikii na otazku, zdali pro n¢ informace

o pracovnim misté, poskytnuté v ramci vybérového fizeni, byly dostatecné, mizeme vidét



v tabulce 5.11 a v grafu 5.15. Pro 31 (91 %) dotazovanych tyto informace dostatecné byly,

negativné odpoveédéli pouze 3 (9 %) zaméstnanci.

Tab. 5.11 Zhodnoceni mnoZstvi informaci tykajicich se pracovniho mista

Dostatecné mnozstvi informaci Cetnost odpovédi
ano 31
ne 3

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.15 Zhodnoceni mnoZstvi informaci tykajicich se pracovniho mista

Bylo Vam poskytnuto pfi vybérovém rizeni dostateéné mnoZstvi
informaci tykajicich se pracovniho mista?

Hano Ene

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Byl Vam poskytnut pri vybérovém rizeni dostateCny prostor pro Vase dotazy?
U této otazky vSichni respondenti zatrhli stejnou dopovéd’, a to, ze jim byl poskytnut
dostatecny prostor, v ramci kterého se mohli doptat na informace, které je zajimaly.

Zhodnoceni je vyobrazeno v tabulce 5.12 a v grafu 5.16.

Tab. 5.12 Zhodnoceni prostoru pro dotazy Graf 5.16 Zhodnoceni prostoru pro dotazy

Prostor na dotaz Cetnost ..
. odpovédi Byl Vam poskytnut pri
vybérovém Fizeni dostateény
ano, byl dostate¢ny 34 y y

prostor pro Vase dotazy?
0%

ano, ale nebyl dostatec¢ny
ne
Zdroj: Vlastni zpracovani

= ano, byl dostate¢ny = ano, ale nebyl dostate¢ny = ne
Zdroj: Vlastni zpracovani
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o Piipadlo vam, Ze nékteré otazky sméiované na Vas mohly byt diskriminacni?

Jako u ptedchozi otazky 1 zde vSichni dotazovani pracovnici odpovédéli stejné. Tato
otazka souvisela s diskriminacnimi otdzkami, jako jsou naptiklad dotazy tykajici se rodinné
situace, sexualni orientace, zdravotniho stavu, politického presvédceni apod. VSichni
zaméstnanci uvedli, Ze kladené otazky byly v pofadku a o diskriminaci se nejednalo. Cetnost

odpovédi mizeme vidét v tabulce 5.13 a grafické zobrazeni v grafu 5.17.

Tab. 5.13 Pokladani diskriminaénich otazek

Diskriminacni otazky Cetnost odpovédi

ano 0

ne 34

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.17 Pokladani diskriminaénich otazek

Pripadlo vam, Ze nékteré otizky sméifované na Vas
mohly byt diskrimina¢ni?

Hano Mne

Zdroj: Vlastni zpracovani

o Jak dlouho trval Vas vybérovy pohovor?

V nasledujici tabulce 5.14 a v grafu 5.18 jsou zaznamenany odpovédi tykajici se doby
trvani vybérového pohovoru. Nejéastéjsi odpovedi (41 %; 14) bylo, ze pohovor trval piiblizné
15 minut. Nicmén¢ tuto variantu zatrhli pouze zaméstnanci na délnickych pozicich. V ptipadé
THP byla zvolena odpovéd’ ,,ptiblizné 30 minut* nebo ,,ptiblizné 60 minut®. Stejné odpovedi
jako THP zatrhli i1 ostatni dotazovani dé€lnici a reZijni pracovnici. Nikdo v dotazniku neuvedl,

ze by pohovor trval déle nez 60 minut.
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Tab. 5.14 Délka vybérového pohovoru Graf 5.18 Délka vybérového pohovoru

Délka pohovoru Cethost Jak dlouho trval Vas vybérovy
odpovédi
pfiblizné 15 minut 14 pohovor?
pfiblizné 30 minut 10
pfiblizné 60 minut 10
vice nez 60 minut 0

Zdroj: Vlastni zpracovani

H piiblizné 15 minut  pfiblizné 30 minut

H ptiblizn¢ 60 minut ® vice nez 60 minut

Zdroj: Vlastni zpracovani

o Existuje néjaka skutecnost, kterou byste zménil/a na zpiisobu ¢i pribéhu vybérového
Fizeni? Prosim uved’te jaka.

Tato otazka byla oteviena a respondenti byli pozadani, aby se u ni rozepsali v ptipadé,

ze by chtéli zménit néjakou skute¢nost na zptisobu ¢i pribéhu vybérového fizeni. Témér vSichni

dotazovani neméli zadné vytky, pouze jeden pracovnik uvedl, ze by uvital jasnéjsi otazky

kladené pti vybérovém pohovoru.

o Zajak dlouho Vam byla sdélena informace o vysledku vybérového rizeni?

V tabulce 5.15 a v grafu 5.19 mizeme vidét, za jak dlouho byl respondentim sdélen
vysledek vyberového tizeni. Odpoveéd byla 23 (70 %) dotazovanym sdélena do jednoho tydne.
Dalsich 27 % (9) obdrzelo informaci do 2 tydnti a zbyla 3 % (1) se vysledky dozvédé€la po delsi
dobé. To vSak mohlo byt zplisobeno tim, ze personalisté v nékterych ptipadech cekali na
definitivni vyjadieni uchazece, kterého si pii pfijimacim fizeni vybrali jako nejvhodnéjsiho.

Odpovéd’ ,,do 3 tydn* neuvedl nikdo.

Tab. 5.15 Doba sdéleni informace o vysledku vybérového Fizeni

Doba kontaktovani Cetnost odpovédi
do tydne 23
do 2 tydn( 9
do 3 tydn 0
po delsi dobé 1

Zdroj: Vlastni zpracovani
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Graf 5.19 Doba sdéleni informace o vysledku vybérového rizeni

Za jak dlouho Vam byla sdélena informace o vysledku vybérového
Fizeni?

3%

mdotydne ®do2tydnti =do3tydnii = po delsi dobd

Zdroj: Vlastni zpracovani

e Shoduji se informace, které jste obdrzel/a pii vybérovém Fizeni se skutecnosti?

Zde pfevazna vétSina dotazovanych pracovnikti uvedla, ze informace, které jim byly pfi
vybérovém fizeni sdéleny, se se skutecnosti shoduji. Devatenactkrat (56 %) zaznéla odpovéd’
LurCité ano*“ a odpovéd’ ,,spiSe ano“ zaznéla tiinactkrat (38 %). Pouze dva respondenti

odpoveédéli negativné. Odpovedi jsou zobrazeny v tabulce 5.16 a v poslednim grafu 5.20.

Tab. 5.16 Mira shody informaci, obdrZenych p¥i vybérovém Fizeni, se skutecnosti

Shoda informaci se skutecnosti Cetnost odpovédi
urcité ano 19
spiSe ano 13
spise ne 1
urcité ne 1

Zdroj: Vlastni zpracovani

Graf 5.20 Mira shody informaci, obdrZenych pri vybérovém Fizeni, se skutec¢nosti

Shoduji se informace, které jste obdrzel/a pri vybérovém Fizeni se
skutecnosti?
3% 3%

myrtité ano  MspiSe ano ®spiSene ®urdité ne

Zdroj: Vlastni zpracovani
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5.6  Shrnuti zjiSténi z dotaznikového Setieni

V ramci dotaznikového Setfeni bylo ve spoleCnosti XY rozdédno zaméstnancim 40
tisténych dotaznikii. Vybrani byli pfedevsim ti zaméstnanci, ktefi ve spolecnosti pracuji do 1
roku nebo od 1 roku do 5 let. Dotaznik obsahoval 22 otdzek rozdélenych do 3 ¢asti — otazky
tykajici se nalezeni nabidky pracovniho mista, otdzky tykajici se vybérového fizeni
a identifika¢ni otazky. Zpét bylo vybrano 34 vyplnénych dotaznik.

Pomoci identifikanich otazek byli respondenti rozdéleni dle pohlavi, véku, pracovni
pozice a doby zaméstnani ve spolecnosti XY. Z celkového poctu 34 respondenti odpovedélo
na otazky 30 muzl (88 %) a 4 Zeny (12 %). ProtoZe nejpocetnéjsi skupinou pracovniki jsou
zamé&stnanci vyroby, 27 dotazniki (80 %) vyplnili pracovnici na délnickych a reZijnich
pozicich. Vétsina z nich uvedla jako své nejvyssi dosazené vzdélani vyuceni (43 %; 14) nebo
sttedoskolské vzdélani s maturitou (30 %; 10). Zbylych 7 dotaznikd (20 %) vyplnili
zaméstnanci na TH pozicich. VSichni uvedli, Ze maji vysokoskolské vzdélani. Nejpocetné;si
skupinu dotazovanych tvofili zaméstnanci ve véku 26 — 35 let, dalsi dv€ o néco méné pocetné
skupiny byly ve véku 15 — 25 let a 36 — 55 let. Jak jiz bylo zminéno, vétSina dotazovanych ve
spolecnosti pracuje mén¢ nez 1 rok nebo od 1 roku do 5 let.

U casti obsahujici otazky zamé&fené na nalezeni pracovniho mista bylo zjiSténo, ze jako
nejefektivngjsi zdroj informujici o nabidce se jevi internet (47 %; 16) a doporuceni od znamého
(32 %; 11). Jako davod reakce na nabidku, uvadéli respondenti nejcastéji potfebu zaméstnani
(38 %; 13) nebo penézni ohodnoceni ¢i zaméstnanecké vyhody (20 %; 7). Takto odpovidali
pfedevsim pracovnici na délnickych a rezijnich pozicich. Ttreti nejcastéjsi odpovedi byla napli
prace (18 %; 6). Pro vétSinu dotazovanych (83 %; 19), ktefi Cetli inzerat, bylo mnozZstvi
obsazenych informaci dostatecné. Zbylych 17 % (4) postradalo zejména nckteré informace
tykajici se popisu pracovniho mista, pozadavkl na uchazece a penézniho ohodnoceni. Co se
tyCe doby kontaktovani po odeslani pozadovanych dokumentt, 73 % (24) respondentti bylo
kontaktovano do tydne, 18 % (6) do 2 tydnt a zbytek po delsi dobé. VSichni byli kontaktovani
bud’ telefonicky (88 %; 30) nebo e-mailem (12 %; 4). Pievdzna vétsina (82 %; 28) byla pied
vybérovym fizenim dostate€né obezndmena s jeho pribéhem, zbylym 18 % (6) nékteré
informace chyb¢ly.

Posledni ¢ast obsahovala otazky tykajici se vybérového fizeni. Témér vSichni dotazovani
(71 %; 32) uvedli, Ze se zucastnili pohovoru, ktery je obecné jednou z nejpouzivangjsich metod
vybéru. V pfipadé¢ d€lnikd a rezijnich pracovnikii byly zvoleny i odpovédi ,tréninkové

centrum* nebo ,,ukézka prace”. U THP byla vybrana i odpovéd’ ,,Assessment Centre*. Mnoho
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testovani uchazecli probiha prevazné v rdmci vybérového pohovoru. Prostfedi panujici u
vybérového fizeni oznacilo 56 % (19) jako uvolnéné a 41 % (14) jako neutralni. AZ na jednoho
respondenta, vSichni odpovédéli, ze dle jejich nazoru byla vybérova komise dostatecné
ptipravena. Pro 91 % (31) byli informace ziskané pii vybérovém fizeni dostatecné a vSem
respondentiim byl poskytnut dostate¢ny prostor pro piipadné dotazy. Zadny z dotazovanych
rovnéz neuvedl, ze by nékteré jemu pokladané otdzky mohly byt diskriminacni. U dotazu
tykajiciho se délky vybérového pohovoru délnici nejCastéji odpovidali, ze pohovor trval
ptiblizn¢ 15 minut (41 %; 14). Rezijni a TH pracovnici vybrali odpovéd’ bud’ ,,pfiblizné 30
minut* (30 %; 10) nebo ,,pfiblizné¢ 60 minut“ (29 %; 10). V souvislosti se zpusobem Cci
prabéhem vybérového fizeni mél vytku pouze jeden dotazovany zaméstnanec. Ten uvedl, ze by
uvital jasngj$i otazky kladené u vybérového pohovoru. O vysledcich vybérového fizeni bylo
70 % (23) kontaktovéano do tydne, 27 % (9) do 2 tydnti a 3 % (1) po delsi dobé. To vSak mohlo
byt zplsobeno tim, Ze personalisté v nékterych piipadech ¢ekali na definitivni vyjadieni
uchazece, kterého si pfi pfijimacim fizeni vybrali jako nejvhodnéjsiho. Na otazku zda se
obdrzené informace pii vybérovém fizeni shoduji se skutecnosti, byla odpovéd ve vétSing

ptipadd kladna. V 56 % (19) zaznéla odpovéd’ ,,urcité ano* a ve 38 % (13) ,,spiSe ano*.
6. Navrhy a doporuceni

Jak vyplyva z informaci ziskanych konzultaci ve spoleCnosti a ze ziskanych internich
materiali spolecnosti, jsou dle mého nazoru procesy ziskdvani a vybéru zaméstnanct
v soucasné dob€ v organizaci XY na velmi vysoké urovni. Toto pfesvédCeni potvrzuji
i vysledky analyzy dotaznikového Setieni, které probéhlo mezi zaméstnanci organizace XY
v ramci této bakalarské prace.

Pti ziskavani pracovnikll se jako nejefektivnéjSi metoda jevi internetova inzerce, coz
potvrdila téméf polovina vSech dotazovanych zaméstnancti. Jako dalsi efektivni zpiisob pro
ziskavani pracovnikl vyuziva spolecnost XY doporuceni vhodnych uchazecti od stavajicich
zaméstnancl. Timto zplisobem se dozvédélo o nabizeném pracovnim misté 32 %. Jak jiZ bylo
vyse uvedeno, tato forma ziskdvani je podpofena finan¢ni odménou, coZ zvySuje jeji efektivitu.
V oblasti forem a metod ziskavani zaméstnancli neni tfeba, aby spolecnost XY provadéla
podstatné zmény, nicméné drobna zlepSeni by mohla byt provedena v lepsi informovanosti
0 obsazovaném pracovnim misté v uveiejnéném inzeratu. Asi 17 % dotazovanych uvedlo, ze

tyto informace byly nedostatecné. Dle mého nazoru by mél kazdy inzerat obsahovat i vysi
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mzdového ohodnoceni. Uchazeci, ktetfi postoupili do vybérového fizeni, byli kontaktovani
telefonicky, pfipadné e-mailem, pfevazné do jednoho tydne, tak jak uvadi nafizeni ve
vnitropodnikové smérnici. Nicméné asi 27 % dotazovanych uvedlo, ze byli kontaktovani po
delsi dobé, proto by i1 v této oblasti mohlo dojit k malému zlepSeni. Informovanost vybranych
uchazecl o pribchu vybérového tizeni byla na velice dobré trovni, pro 82 % respondentl byla
plné dostacujici, zbylych 18 % by uvitalo lepsi informovanost.

Pfi vybérovém fizeni jsou personalisté i dal§i zacastnéni zaméstnanci organizace velmi
dobfte pfipraveni a snazi se navodit piijemnou a uvolnénou atmosféru, coz potvrdila pfevazna
vétSina dotazovanych zaméstnanct a také vlastni pozorovani u vybérového pohovoru. VSichni
soucasni zameéstnanci organizace XY absolvovali pfislusné vybérové metody, které se lisi dle
charakteru obsazované pozice. Ve spole¢nosti jsou pii vybéru pracovnikli vyuzivany velmi
vhodné aucinné metody, které umoznuji vybrat nejvhodnéj$i a perspektivni jedince. Pfi
vybérovém fizeni je uchazecim poskytnuto dostatecné mnozstvi informaci tykajicich se
pracovniho mista a uchazec¢i maji také dostatek prostoru pro dopliujici dotazy a informace.
Témér vSichni dotazovani zaméstnanci (94 %) uvedli, ze obdrzené informace se shoduji se
skute¢nosti. Pii vybérovém pohovoru kandidatim nejsou pokladany diskriminacni otazky
tykajici se napf. rodinné situace ¢i sexualni orientace. Délka pohovoru se pohybuje v rozmezi
15 — 60 minut. Dle mého nazoru je 15 minut pomérné kratka doba na ziskani maximalné
moznych informaci o uchazeci. Vysledky vybérového fizeni byly 70 % dotazovanych sdéleny
do jednoho tydne, ostatni byli kontaktovani po del$i dobé. Stejné tak, jak jiz bylo zminéno vyse,
1 v této oblasti by mohlo dojit k drobnému zlepseni.

Organizace XY ma procesy ziskavani a vybéru zaméstnanci peclivé promyslené
a propracovang, coz ji umoznuje ziskavat nejvhodnéjsi a perspektivni zaméstnance. Tento fakt
potvrzuji i data z interni evidence zaméstnanci, nebot’ cca 59 % sou€asnych zaméstnanct

pracuje v organizaci XY déle jak 5 let.
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7. Zavér

Cilem této bakalatské prace bylo analyzovat systémy ziskavani a vybéru zaméstnanct ve

vybrané organizaci a navrhnout piipadna doporuceni na jejich zlepSeni.

V tvodu byl nastinén vyznam ziskévani a vybéru zaméstnanci pro organizaci. Soucasné

byl sdé€len i stru¢ny obsah jednotlivych kapitol prace.

Ve druhé kapitole byly popsany jednotlivé kroky postupu zpracovani celé bakalarskeé

prace. Soucasné byly zminény i metody, které pfi zpracovani byly vyuzity.

Treti kapitola byla zaméfena na teoretické poznatky k vySe zminénym procesiim. Nejprve
byly popsany zakladni pojmy, napt. fizeni lidskych zdroji, persondlni utvar, vytvafeni
pracovnich mist apod. Poté byly uvedeny a podrobnéji charakterizovany jednotlivé faze,
metody a formy procest ziskavani a vybéru zaméstnanct. V zavéru kapitoly byly zminény

1 moznosti hodnoceni téchto procesti.

Ve ctvrté Kkapitole byla na zaklad¢ internich materiald firmy a polostrukturovaného
rozhovoru s vedouci oddéleni RLZ popsana charakteristika vybrané spoleénosti — historie, vize,
organizacni struktura, naplii prace personalniho utvaru a struktura pracovniki dle urcitych

kritérii. Jelikoz si vedeni spolecnosti neptalo zvetejnit ndzev spolecnosti, byl pouzit nazev XY.

V paté kapitole byly popsiny a analyzovany soucasné systémy ziskavani a vybéru
zamé&stnancl v organizaci XY. Popis byl zaméfen na ziskavani a vybér zaméstnancti, jak na
technicko-hospodatskych pozicich, tak 1 na délnickych a reZijnich. Tyto informace byly ziskany
z polostrukturovaného rozhovoru svedouci oddélni RLZ, zinternich materiald firmy
a z vlastniho pozorovani u vybérového rozhovoru. Zavér této kapitoly obsahoval rozbor
anonymnich dotaznikl, které vyplnili zaméstnanci firmy. Dotazniky byly zaméstnancim
rozdany v tisténé podobé¢. Jednotlivé otazky obsazené v dotazniku byly rozd€leny na tii ¢asti:
otazky tykajici se nalezeni nabidky pracovniho mista, otazky tykajici se vybérového fizeni

a identifika¢ni otazky.

V Sesté kapitole byla konstatovana zjisténi fungovani téchto systému v organizaci XY.
Soucasné byly nastinény piipadné navrhy a doporuceni, které by management firmy mohl
vyuzit pro zlepSeni stavajicich procest ziskavani a vybéru zaméstnanct. Jelikoz ma organizace

tyto systémy na vysoké urovni a jsou promyslené a propracované, byla navrzena pouze drobna
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piipadna doporuceni tykajici se lepsi informovanosti o obsazovaném pracovnim misté
v uvefejnéném inzeratu a rychlejsiho kontaktovani uchazecti o postupu do vybérového tizeni

a o jeho vysledcich.
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Prilohy

Piiloha ¢. 1 - OtazKky pokladané pri rozhovoru s personalistou

1.

A O T

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18

Jak byste ptedstavil/a Vasi spole¢nost?

Jaké jsou strategické cile a vize spolecnosti?

Jaka je organizacni struktura spolecnosti?

Jaka je struktura persondlniho oddéleni?

Co je naplni prace jednotlivych personalnich pracovnikti?
Jakd je struktura zameéstnancti dle pracovnich skupin, veéku, vzdé€lani, doby trvani
pracovniho poméru?

Jaka je mira odchodi ve Vasi spole¢nosti?

Podle ¢eho identifikujete potiebu ziskavani zaméestnancti?
Jaké alternativy pfti ziskdvani pracovnikli zvazujete?

Jaké zdroje vyuZzivate pfti ziskdvani zaméstnanct?

Jaké metody a formy vyuzivate pii ziskdvani zaméstnancti?
Jaké informace uvadite v inzeratu pro uchazece?

Jaké dokumenty pozadujete od uchazect?

Kdo rozhoduje o zplisobu obsazeni pracovniho mista?

Co obsahuje specifikace pracovniho mista a kdo ji vytvati?
Jak vzniké pfedbézny seznam uchazect?

Kolik kol ma vybérové tizeni?

. Kolik uchazeci je pozvano do jednotlivych kol vybérového tizeni?
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Jaké metody pro vybér zaméstnancl vyuzivate?

Jak dlouho asi trva vybérovy pohovor?

Na jaké otazky jsou uchazeci dotazovani pii vybérovém pohovoru?
Na zakladé¢ ¢eho se rozhodujete o pfijeti uchazece?

Co nasleduje po pfijeti uchazece do zaméstnani?

Jaky je vynalozeny ¢as na tyto procesy?

Na zékladé ¢eho hodnotite efektivitu procest ziskavani a vybéru zaméstnancii?



Piiloha ¢. 2 - Organiza¢ni schéma spolecnosti XY, a. s.
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Piiloha €. 3 - Organizacni struktura spole¢nosti XY, a. s.
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Priloha €. 4 — Dotaznik

Vazeni zaméstnanci,

jmenuji se Veronika VecCefova a jsem studentkou 3. roc¢niku bakalafského studia na
Ekonomické fakulté VSB-TUO v Ostravé, oboru management. Zpracovavam bakalaiskou praci
na téma ,,Analyza systému ziskavani a vybéru zaméstnancii ve vybrané organizaci“. Chtéla
bych Vas proto pozadat o vyplnéni tohoto dotazniku, jehoz vysledky budou slouzit pouze pro

ucely mé bakalatské prace. Soucasné Vs ujist'uji, ze dotaznik je zcela anonymni.

Ptedem dé&kuji za Vas Cas a ochotu k vyplnéni dotazniku.

Pokud neni uvedeno jinak, oznacte prosim, pouze jednu odpoved. U otevienych otdzek se,

prosim, rozepiste.

1. Z jakého zdroje jste se o nabidce volného pracovniho mista dozvédél/a?
a) internet
b) tisk
c) ufad préace
d) vyvéska ve spole€nosti
e) veletrh pracovnich pftilezitosti
f) doporuceni od znamého
g) sam (sama) jsem kontaktoval/a organizaci
h)  JINE (UVEAR) oottt

2. Jaky byl hlavni diivod Vasi reakce na nabidku volného pracovniho mista?
a) potfeba zaméstnani
b) penéZzni ohodnoceni + zaméstnanecké vyhody
¢) napli prace
d) ziskani praxe
e) atraktivita spolecnosti
f) vzdalenost od mista bydlisté
2) JINE (UVEALE) weeeuveiieeiiieiieeit ettt s

3. Bylo pro Vas mnozZstvi informaci uvedenych v inzeratu dostacujici? (Pokud jste se o
nabidce volného pracovniho mista dozvédél/a jinak nez z inzeratu, pokracujte, prosim,
otazkou ¢. 5.)

a) ano, informace byly dostacujici
b) ne, n¢které informace mi chybély



4. Jaké informace Vam chybély? (Vyplnte v pripade, Ze jste u predchozi otazky odpoveédeli
,he'.
a) informace o spole¢nosti
b) popis pracovni naplné
c) pozadavky na uchazece
d) penézni ohodnoceni
e) jiné (uved’te)

5. Za jak dlouho jste byl/a kontaktovan/a po odeslani poZadovanych dokumenti?
a) do tydne
b) do 2 tydnt
c) do 3 tydni
d) po delsi dobé

6. Jakym zpiisobem jste byl/a kontaktovan/a?
a) telefonicky
b) postou
c) e-mailem
d) osobné
€) JINAK (UVEAE) eveeurieeiieiieeiieeite et eriee et ette et e eveeteesnaeeseeesaeeseessseensaens
7. Byl/a jste pied vybérovym Fizenim dostate¢né obeznamen/a s jeho pribéhem?
a) ano
b) ne

8. Jaké metody byly pii Vasem vybérovém Fizeni pouzity?
a) pohovor
b) odborné testy
c) ukdazka prace
d) psychologické testy
e) Assessment Centre
f) tréninkové centrum
€) JINE (UVEA™E) .evreeerieeiiie ettt et e et e et e et e e e te e e e aeeesbeeensaeeesnaeeensneeenns
9. Jak na Vas pisobilo prostredi, ve kterém se vybérové rizeni odehravalo?
a) uvolnéné
b) neutralné
c) stresove

10. Byla vybérova komise na setkani s Vami dostate¢né pripravena?
a) ano
b) spiSe ano
c) spise ne
d) ne



11. Bylo Vam poskytnuto pri vybérovém rizeni dostateéné mnozstvi informaci tykajicich
se pracovniho mista?
a) ano
b) ne (uvedte, prosim, jaké informace Vam chybely) ...........ccccoovvievieiciieiiiniieiieeieeiiennens

12. Byl Vam poskytnut pii vybérovém rizeni dostate¢ny prostor pro Vase dotazy?
a) ano, prostoru na polozeni dotazii bylo dost
b) ano, své dotazy jsem mohl(a) polozit, ale Casovy prostor nebyl dostate¢ny
¢) ne, nemél/a jsem moznost polozit své dotazy

13. Pripadlo vam, Ze nékteré otazky smérované na Vas mohly byt diskriminaéni? (Napr-
rodinna situace, sexualni orientace aj.)
a) ano (prosim 0 uUvedenti PFIKIAAU) ................ccoueeeeueieeiiieecieeecie et

14. Jak dlouho trval Vas vybérovy pohovor?
a) priblizn€ 15 minut
b) priblizné 30 minut
c) pfiblizn€ 60 minut
d) vice nez 60 minut

15. Existuje néjaka skutecnost, kterou byste zménil/a na zpisobu ¢i pribéhu vybérového
Fizeni? Prosim uved’te jaka. (Napr. délka pohovoru, cas testovani, pristup k uchazeciim,
Jjasnéjsi otazky, prostor pro dotazy aj.)

16. Za jak dlouho Vam byla sdélena informace o vysledku vybérového Fizeni?
a) do tydne
b) do 2 tydnt
¢) do 3 tydna
d) po delsi dobé



17. Shoduji se informace, které jste obdrzel/a p¥i vybérovém rizeni, se skutecnosti?
a) urcit¢ ano
b) spiSe ano
c) spiSe ne
d) urcité ne

18. Jak dlouho ve spolecnosti pracujete?
a) mén¢ nez 1 rok
b) 1-51let
c) 5-10let
d) 10 letavice

19. Na jaké pozici pracujete?
a) THP
b) délnik
c) rezijni pracovnik

20. Jaké je Vase pohlavi?
a) muz
b) Zena

21. Jaké je VaSe nejvyssi dosaZené vzdélani?
a) zakladni
b) vyucen/a
c) stiedoSkolské s maturitou
d) vyssi odborné
e) vysokoskolskeé

22. Jaka je VaSe vékova kategorie?

a) 15—-251et
b) 26 —35 let
c) 36-—551et

d) 56 let avice

Zdroj: Vlastni zpracovani



Priloha €. 5 — Pozadavek na nového zaméstnance

POZADAVEK NA NOVEHO ZAMESTNANCE

Mazev pracovnihe mista:

idle Katalogu pracovnich mist XY, 3. 5./:

Pofat lidi:

Stfadisko/Ameba:

Fadalsl:

FPredpokladany datum nastupu:

Mova pozice:

Mahrada:

ANO x NE

Nahrada za pracovnika:

Duwved skonteni pracovniho poméru:

T!'Ja!va:l_ ;\bsgl.za!'!!' pozi:g:

| Cbsazeni pozice brig_é_l_x_:ln_ik:_s_m_'l:

Pozadavky na pracovni poziei:

Kwalifikace Vzdélani
Cerifikaty, zhkousky Cetatni
ZMENA POPISU PRACOVHIHO MISTA: ANO x NE

Pracowni doba — smén nost:

Prace v riziku:

Flny pracovni Ovazek:

Zkraceny pracovni Ovazek:

Podpiz zadatele:

Podpis vedouciho oddaleni:

Podpis Feditele lidskych zdroji:

Pozadavek na nového pracovnika pfedan na eddéleni fizeni lidskych zdroji dne:

Vypini oddéleni fizeni lidskych zdroji:

Obsazena pracovnikam:

Datum nastupu/pfesiupu:

| Pokratovani po zkussbni dobe:




Priloha €. 6 — Zadost o zarazeni do interniho Fizeni

ZADOST O ZARAZENI DO INTERNIHO VYBEROVEHO RIZENI

Osobni data zaméstnance

Pfijmeni jmenotitul: Osobni &islo;
Sthedisko/Améba; Telelon:

Keontakini adresa. email:

Zarazeni do vybérového fizeni

PoZadovana pozice a pracovisie: Souasna pozice @ pracovisis
Vzdélani
| Prehled vadélani: Fok ukondeni: Druh zkousky:

Odbomé kurzy a jazykove znalosti:

Pribéh pfedchozich zaméstnani

Zamastnavatel: Pracovnl zafazenl: od - do

Vyjadreni nadfizeného vedouciho zaméstnance:

COPORUEU NEDDPORUCLMI

POZADOVANA NAHRADA MAHRADA NEBUDE POZADOVANA

Timto #Fadam o zafazeni do vybérového Fizeni na uvedenou pozici.

v y dne: Podpis zaméstnance:




Priloha €. 7 — Dotaznik pro uchazece o zaméstnani

Dotaznik pro uchazeée o zaméstnani

 Osobni adaje: . N
Piijmeni Jméno Tiwd Rodng jmeéno
Trvalé bydlista:
Uliea Ciclo popisng | Mésto PSC

Prechodné bydlisté — kontakini adresa:

Ulice Cislo popisne | Masto PSC
Kontakty: N
Domi Mebilni E-mail {pracovni} E-mail {soukromy)
VZDELANI:
Zaskrindle prosim nejvy$sl dosafend vzdélani Faskringte specializaci
Zakladni Vyuden Vyuden s Strajni Elekiro Chemicks
0 0 maturitow O O O O
55 5 mat. Gymndzium VO3 Ekonomie Hurmanini widy Zdravatnicivi
1 | 1 || = |
VS-Be, V5-Mgr., Ing. VS- D, Stavebnictvi | Jing:
G 0 [ |
Rok ukondeni | Nazev sSkoly, obor Misto
PRACOVNI ZKUSENOSTI:
Rok od - do | Nazev zamésinavalele Pracavni pozice Dineod skonéani prac. pomérnu:

DULEZITE INFORMACE:

m;‘:{“ﬁ:ﬁ Godh ANO-NE | Préce na rizikovém pracovist ANO - NE
Pozadovana pozicelprolese:

Dénicka profese Mestrivedoue ymuhonirolor Manater

Speciglista/inienyr Administrativa | | e

Pozadovana hruba mésiéni mzda:

:ﬁwmi mzda: Datdi vihody:

Serana 172

10




Informaéni technologie Jazykové znalosti
Oznacte rnalosti a slupen znalosti Oznacle malosh a stuper znaiosh
{Zddnd 0, zdkfadni 1, primérma 2, dobvd 3) {Zadng 0, zakiagni 1, prmérna 2, dobra 3)
MS Werd Anglicky
MS Excal Nemecky
MS PowerPait Francouzsky
Acoes Rusky
DRACLE | 1] R -
SAP R s
AUTO CAD, CAD L R -
PLC T T
| Visual Basic
CiC++
Jing
DALSI SKOLENI A KURZY
Nazay Carlitkaty Platnost do:
Ridisky prikaz - sk. B
Opravnéni na vysokozdviZne vozlky
OCpravnéni na motorové voziky
Vyhlagka 501978 Sb. - elekiro
Jing {napiste)

NA ZAKLADE CEHO JSTE NAS KONTAKTOVALA 7

Ukad préce

Sam nebo kontakt od piibuznyeh

Doporudeni zaméstnance

Odpovéd na inzerat

Pfes Intemet

Den otevienych dvefi

Jing {napisia)

W eoupladhs 55 rikonsm &, 1002000 Sb., nmmm W platném mmdnl ["Zakon ), souhiasim so rpracovanim cssbrich Gdsd. Scuhlns a8 wiiahute na

S0k idap. Kt peem posiys dal i e
[T
Souhlas sa poshpiug pro dbel vyhod

P uchazele o amssadni, 8 v swim Hvobopiss, adost o zamdbstndni nebo motivatnim

i dprdmiho mebe ook pomi el maow a 2amidainavaielem, Dacbnl Gdage budou 2a
mmmmmmruMMnumu yivofr i ek

Souhlas 30 utbiufe na dobu dvou ket od poskytnidl Desdeich SR, avial Uchaned milde kdpodli souhias odvolal.

Uchazed svim pedpssern shzuje, 2e se seznamd 3 pliladenymi informaeem|,

Podpis uChazeBe: ...ccveeremimnimmmarairssirmrsnsensssnenrsnnss

11




Piiloha ¢. 8 — Pohovorova zprava THP

POHOVOROVA ZPRAVA THP

(Formulaf klasifikace pohovoru)

Jméno uchazede | !Dalum |
Pozice | |vysiedex
Hodnocen | klitove s i = : . ”
schopnosti, znalostl - die ! Vijaledek -
pew g loal pozagag | 0| e | [ Tl e s
TVADE

|Kompetence

ImExkE

Silné stranky Slabé stranky

DOPLAUJICI INFORMACE

Znalast XY finlermace wab):

|Divody odehodu 2
minulych zaméstnani:

Uspéchy:
Oekdvaniiciba:
Oéekavana mada:
Termin nasiupu:
Divod odmitnuti uchazede:
Celkovy zavér INw?mouici L] |‘|l".rhuuu]ic|' |:| |\I'Eﬂmi vyhovujici |:|
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Ptiloha €. 9 — Vstupni osobni dotaznik

VSTUPNI OSOBNI DOTAZNIK

B meny, e, L Pohlavi: muz / Zana'
Rodne plijmeni: e e e Rodné &islo:
Datum narozeni: o Mislo narogeni; ______ Si{atni pFislugnost: gl

Vaechna pfedchozi pfijmeni (kromé rodného:
Rodinny staw:

Adresa trvalého bydlisté [pfilcZie prosim kopii doxladu)
UGE: ., suusaensest senssssmimsssmsassstssbimsrassimst ssmssssssssiinsnenes ' 1610 SOMU {popisna/origntaéni}: . .....
Masto®; PsC:

Telefonni Eislo: CMobil:

Kontakini adresa Uvadite-i kentakini adresu, oznaéte, zda =& na ni zdrfujete: ano / ne’
Ulige: Cislo domu (popisnéloriantasni):

MEsin™: Pa:

Obéansky prikaz |/ pas'
Giglo:

Zdravotni pejistovna: Kod pojigtovny:
Cisla pojigténce (jen u cizincl s trvalym pobylem v CFH]: R e R e D e Ao T

Adresa:

Gizozemska Sislo pojEteni (philodle prosim kopi karficky pojisién):

Rodinni pfislusnici
Manzelka | pfijmeani, jménao, fiful): Datum narozeni:
Zamésinavatel (nazew, adresa):

Déti (wistné zlatibych)
Choa-li zaméstnanec uplatnit dafove zvyhodrnéni na dité doloZi potwzeni od zaméstnavatele manzela'ky, za
neuplatfiuje dafowe zvyhodnéni na déti a proveds zménu v Prohlaseni poplainika dané)

Prijmeni, jmene:
Prijmeani, jméno:

Ftijmeni, jménce;

Prijmeni, jméno: __

Uvadim nasledujici jména a adresu pfibuzného nebo znamého véeiné telefonniho isla,
byt v pfipadé mimefadne udalosti podana zprava:

~ Datum narozeni:

Datum narozeni:
Datum narozeni:

Datum narozeni:

Vzdélani'kvalifikace

Cruh Ekoly Obaorispecializace
Vyudan'a
ShfedoEkolske

Vysokoskolske
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Jazykove znalosti
Stuped znalosti: jazyk

1. zacatecnik (1.-2.roénik studia)

A, M, FJ, S,

FJ, 1), Rl aid):

2. pokredily (zdkladni konverzacs)

3. vaacbecna i odboma znakosi, mala praxe . " T R s o e
4. valmidobra znalost, praxe v zahranigi

5. wyborna znalost, cdborny HumoEnik I I
Daléi odborné znalosti a dovednosti

Infarmadni technologis/prace s potitatem T —
Ridizsky pritkaz (uvedte skupinu)

Statni zkousky : _ e G e R e
Opravnéni na motorove woziky

Opravnéni na vysokozdvizng wvoziky R T R
Wyhlaska &. 5041978 Sb. — alsktro

Dalgi
Prabéh zaméstnani/praxe

Zamésinavatel Fracowni zafazeni: Cd —do

14
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Jsem | nejsem’ pogivatelem dichedu (oznadte druh dichodu):

[[] starobniha [[] pfedtasného starobniho [[] wdowského [vdoveckého)
[ piného invalidniho [ 2astedného invalidnibo

Wpirile v pfipadé, Ze jske pofivalelem néktersho z ddchodi

MNarok nadichodaod: .. ...,
Dichod ja ¢ neni' vyplacen od:

OGS od DHERErT O, e
Pfedkladam rozhodnuti o pfiznani dichodu ze dne:

O O B e ey e, s s

Dalurmc ..o

J=em | nejsem‘ osobou zdravotné znevyhodnénou (oznaéte druh zdravotniho znevyhodnéni):

[] =& zménénou pracovni schopnosti [ drzitelem pritkazu ZTP [] drzitelam prilkazu ZTP-F
Vyplite v ofipadé, Ze sl obfanem se £FS, ZTF, ZTP-P

Pradkladam rozhodnutl O5SZ: i e e LRI TR B L b R CEedne: oo ey RIS
Pracovni omazeni:

Rozhodnuti OSSZ vyddno na dobu uréilou ¢ neurditou’ od: dar

Mam / nemam’ jinou soubdinou vydélegénou Einnost:

Vpiile v pfipadé, Ze male jinou soubsZnou vidalesnou dinnost

Mam u jindho zaméstnavatela (nazewv a adresaj:

[] hlavni pracowni pomér [] vedlsj&i pracowni pomér

[] dohadu o mimopracowni &innosti [ jin& pfijmy z& zavislé éinncsti (& 8 ZDP)

Mate-li vice zaméstnavatell, uvedte nazev a adresu toho, ktery respektuje minimalni wyméfovaci zaklad pro
zdravolni pojisténi a8 provadi pfip. srazku a odvod doplatku pojistneho z rozdilu mezi minimalnim
wymérovacim zakladem a skutefnou mzdou:

Jsem | nejsem’ studentem/studentkou soustavné se pfipravujici studiem na budouei povolani.
Wypiite v ofipadé, Ze se plipravuiete na budowci povoldni’ sousfavnym studiem.

L B
Dolkladam ¢ nedokladam' poterzent Ekoly o navetdvé Ekoly na uplatnéni odpodtu ze zakladu dané a odpodet
z wymarowaciho zakladu na zdravoini pojisténi.

Prohlasuji, 2= nauplatiuji soufaznég odpofet z vyméfovaciho zakladu na zdrawoini pojisténi u jiného
zaméstnavalele ani ze své samostatne vpdélacne dinnost.

Daturm: Podpis: |

Predkladam / nepfedkliadam' podepsané dafiové prohlaseni.
Vypiite pouze v pfipadd vesfupw do pracowvrvho pomére v pribéhu kalendafniho mésice.
W pfipadé wstupu do pracovniho poméru v prib&hu mésice: uplatiuji ¢ neauplatiui' u firmy
XY, a.s., za tentyz mésic narck na odpodty ze zakladu dané (v kladnem pfipadé pfedlozi
potvrzeni pfedchoziho zamésinavatale o zastaveni odpottd, pfip. daléi vyzadaneé doklady).

Piedkladam povoleni k pobytu na Gzemi CR fvyplfife v pfipads, Jste-li obianem jinsho staiu.)

ze dne: Flatnest povaolani dao:

Jednd sa / nejedna se' o mé prvni zamésinani v CR. Povoleni zamésinani cizincs ze dne:
obZan EU — regisirace zamésinavatsle na Ufadu price ze dne:

Jsem / nejsem’ evidovan/a na uFadu priace jako uchazed/ka o zambstnani.

Vipiile v pfipadé, fe jsle ewdovan'a na wadu prace.

Pobiram ! nepobiram' plispévek pfed nasiupem do zamésindni. Dobu vedeni v svidenci na Gfadu prace
doloZle potvrzanim tohoio dfadu.

Elrana =/ 4
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Odevzdavam | neodevzdavam' potvrzeni o zaméstnani (tzv. zdpoflovy list) od pfedchoziho
raméstnavatels.

e T P B T e R L e p
Zapotiowy list musi byl vady plfedlozen, & wyjimkou preniho vstupu do zaméstnani. Preirzku v zamésinani je
nutné dolozil éestnym prohlagenim.

Byl Vam soudem nafizen vykon rozhodnuti srazkami ze mzdy: ano / ne'

Vyplite v plipadé, Ze Vam byl nafizen soudnd wylkon rozhodnuti erazkami ze mady.

Ktarym soudam:
Vojakea wysi: .

... W &i prospéch:

Predkladam rozhodnuti soudu ze dne:

i’s::lam: aby wyplata dobirky mé mzdy (tj. zistatku Sisté mzdy po provedsni zakonnych a
dohodnutych sraZek) vietné pfipadné vyplaty davek nemocenského pojigténi a ndhrad cestovnich
wydaji byla poukazovana mésiéné pfevodam ve prospéch meého nife uvedaného Oty zfizensho u
penéiniho Ostavu,

Nazew penézniho Ostavu:
Cisl 0&t: kod banky:

Z divodu poskytnuti pracovniho odévu a obuvi uvadim nasledujici velikosti:
obuwvi: . kalhat: ricka: wvyEku postawy:

Souhlas se zpracovanim osobnich Gdaji

Ve smyslu § 5 odst. 5 zdkona £.101/2000 5Sb., o ochrané osobnich Odajd, souhlasim {imio, aby
zaméstnavalel XY, a. 5. , zpracovaval mnou poskytnuta
portréini folo wa spojeni s jménem a pfijmenim a zastavanou pozicl U zamésinavatele obsazena
vinforma&nim systamu spoletnosti pro ddéaly ideniifikace ma o=soby na mnou zastavanem funk&énim misié,
avidence v informatnim systému a za Oéelem wytwafeni schémat pro organizaéni a wnitfni potieby
zamastnavalele. Swlj souhlas poskyluji na dobu trvani pracowniho poméru ve spolefnosti XY, a.s.

Dale prohlasuji, 22 jsem byl/a ve smyslu § 11 zakona & 101/2000 Sb. Fadné informovan'a o zpracovani
oscbnich ddaji a prav = iim spojanych.

Potwrzuji swym wlastnoruénim podpisem, 2e weEkeré mnou uvedené udaje odpovidaji skutetnosti. Jsem si
vedom/a toho, 2e nastale zmény jsem povinen'povinna neprodleng pisemné sdélii zaméasinavateli.

Velikosti pracovnich ochrannych odéwvi
Muzi

tizlo valikost 44 | 46 | 48 | 50 52 [34 |56 58 60 62 64 | BB

ocbwod hrudnikbu | 88 | 82 | 86 | 100 [ 104 | 108 | 112 | 116 | 120 | 124 | 124 | 128

cbwvod pasu 74|78 | B2 | 55 | @4 | 100 | 106 | 112 | 118 | 124 | 130 | 126

Zeny

£falo vellkost 40 [42 |44 (a5 |48 | S0 |52 |54 |56 |58 |60 |62 | 64
cbvod hrudniky | &0 | 84 | 82 |92 |96 | 100 | 104 | 108 | 112 | 116 | 120 | 124 | 128
cbvod pasu 64 |©68 |72 |76 |80 |84 | BB |2 |96 | 100 | 104 | 108 | 112 |
cbwod sedu [bokl) | &5 | 92 | @6 | 100 | 104 | 108 | 112 | 116 | 120 | 124 | 128 | 132 | 136

Wetupni osobni dofaznik pfedele oddélen fizen fidskych zdrojd.
Daturm: Podpis zamésinance:

' Nehodici sa Shrindte
* Uplny ndzev oboe (napf. Praha 5 — Smichov)

Elrana 4./ 4
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