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1. Uvod

Organizace dosahuji usghu prostednictvim efektivniho vyu ivani svych zdroja dale

produkci kvalitniho zbo i i poskytovanim slu eb, které spolgost pova uje za vhodné.
Z tohoto hlediska jsou sice pro organizaciledté vSechny zdroje, ale tim hlavnim
zdrojem jsou vdy lidé. Zpsob jakym organizace ziskava, podporuje a udr wjé s

personalni zdroje, ma vliv na jeji Ugi i nedspch.

Lidské zdroje dnes pdstavuji v organizaci nezastupitelnou slo ku. Kapodnik by se
m | soustedit na ziskéni kvalitniho personalu a nasledndgif timto personalem. Prav

lov k je vniman jako nejcenjsi kapital organizace.

Organizace nale it vyu ivajici lidské zdroje, maji ve svém vlastnittmezanedbatelnou
konkurenni vyhodu. Aby tuto silnou stranku mohly vyu ivamusi se dokéazat na
zam stnance ndle it zam it. Nestai jen vytvoit vhodné pracovni prosidi, ale také
um t pracovniky rznymi zp soby nale it motivovat, aby odvadi praci, ktera se od nich

0 ekava, a ktera je pro organizaci praspa.

Je proto nutné neustale ziskavat, vybirat a léxdt lidi a investovat do thto innosti,
aby byla organizace Usjna. To se tyka i schopnosti obstat v tr nich patd&ch. Firma
by také mla pizp sobovat personalni politiku faktan kulturni rozmanitosti, znym

p istup m k legislativ a socialni politice.

Cilem bakalaské prace je provést analyzu postupu wyb ru a zaazeni novych
pracovnik ve firm Vystavist eské Budjovice a. s., provést zhodnoceni a navrhnout
jeho pipadné zmny. Bakalaska prace je zamena pedevsSim na identifikaci zdroj
vyb ru novych pracovnik systém gjimaciho izeni, zaazeni novych pracovnikjak

z hlediska pracovni, tak socialni adaptace a keysli Upravy této problematiky.



2. Literarni p ehled

2.1. Vyznam lidského faktoru

V tSina odbornik se shoduje na tom, e lidé jsou nejcg8im kapitdlem firmy.
V sou asnosti neni velkym problémem vybavit podnik tedbgickym zaizenim, tj. zait
vyrab t, a to kdekoliv ve s\t , ale pouze za pdpokladu, e jsou k dispozici kvalifikovani

pracovnici. Lidé a jejich potencial jsou pro fungavpodnik kli ovym faktorem.

Prvni podminkou Usgnosti organizace, kterou uvadi KOUBEK (2004), yedom ni si
hodnoty a vyznamu lidi, lidskych zdrgjuv dom ni si, e lidé pedstavuji nejusi
bohatstvi organizace a to rozhoduje, zda organimapge i nikoliv. Lidsky kapital je
zarove také nejdra Sim zdrojem, ktery je vSak kivy k docileni konkurenceschopnosti

a prosperity podniku.

Kvalita lidskych zdroj a schopnost jejiho vyu iti p stanovovani strategie rozvoje firmy
a jeji realizace se stava rozhodujicim faktorem clsp (KLEIBEL, DVO AKOVA,
SUBRT, 2001).

2.2. Planovani lidskych zdroj

Planovani je nezbytné ve vSech oblasteeeni podniku. V oblasti planovani lidskych
zdroj je rozhodujici pedevSim progndza peby pracovnich sil v organizaci a prognoza
zdroj pracovnich sil, z nich je moné zminou potebu pokryt. Obecnlze ici, e
planovani lidskych zdroj propojuje zdroje s podnikovymi pebami v delSi perspektiv
(na vice ne jeden rok), i kdy se hdy tyka i kratkodobjSich po adavk, a soustavn
hleda zpsoby, jak zlepSovat vyu iti zamstnanc jak v souasnosti, tak v budoucnosti
(ARMSTRONG, 1999).



Planovani lidskych zdroj v podniku vnima KLEIBL a KOL. (1997) jako proces
p edvidani a realizace opani v oblasti pohybu pracovnikio podniku, z podniku i uvnit

podniku.

Poteba pracovnik m e byt podle MAYEROVE a R | KY (2000) vyvolana jak
m nicimi se vnitnimi podminkami firmy (nap zm na organizani struktury podniku,
zm na vyroby), tak mnicim se tr nim prosedim, ve kterém se firma nachazi (nap ni

se poptavka po produktech, mi se cena vychozich surovin).

Pro pesné planovani paby pracovnik je nutna tsna spoluprace personalniho dedi
s vedoucimi pracovniky fslusnych oddeni, ktei p edavaji tzv. “objednavky” vyvolané
pot ebou ziskat chyljici pracovniky (KAHLE a STYBLO, 1994).

Ukazka praktického postupuiplanovani personalniho obsazeni nat@robdobi:

1. wvytvoeni tymu pro zpracovani personalniho planu veddininy,

2. stanoveni konkrétnich cipersonalniho planu vychazejicich z personalnian za
a dalSich zakladnich rozhodnuti, nap kapitdlovém vybaveni firmy, o zméch
v organizaci a ve vyrob o jejich investinich zamrech a marketingové koncepci
apod.,

3. posouzeni stavajiciho stavu zatnanc a to zvlast potu potebnych
zam stnanc ve skladb podle pracovnich mist a profesi, mno stvepasovych
pracovnich hodin a jejich @lnost, potu kratkodobych pracovnich pom,

4. zhodnoceni viSiho okoli firmy, zvlast vt chto smrech: pozice firmy v naboru
pracovnik, populani trendy v daném regionu, lokalni rozmigt osidleni,
podpora mistnich orgama trhu pracovnich sil napi ad prace,

5. zhodnoceni potenciélni nabidky pracovnich sulds& pak lokélni migrace,
d sledk naboru a uvolovani zamstnanc jinymi firmami, mo nostmi

zam stnanosti dosud nepracujicich lidi ( eny v doméad¢naschodci) apod..

Z t chto udaj by m | podnik odvodit, jaké pracovniky na jaka pracomrigta musi ziskat
mimo podnik a jak je mo né pracovat s vlastnimi zamanci, napklad zvySenim nebo

dopln nim jejich vzdlani.



2.2.1. Analyza pracovniho mista

Sou asti planovani lidskych zdrojje analyza pracovniho mista. Tato analyza provadi
shroma ovani veSkerych informaci o povaze dané pracovmicppco zahrnuje nejen
pracovni napl, ale také cil prace, po adované vysledky pracakasg tato pracovni pozice
hodi do struktury spol@mosti. Tyto informace, jak uvadi MAYEROVA a R KA
(2000), shroma duji odbornici, tzv. pracovni anialy Informace o charakteru pracovnich
mist jsou pro persondlni oddni mimoédn d leité. Bez tchto informaci je pro
personalni pracovniky velmi sloité zjistit, jakyliw maji okolni prostedi i pracovni

po adavky na kvalitu pracovniho ivota. Tyto infoane ziskavaji odborni analytici

pomoci pozorovani, dotaznikrozhovor i pracovnich dia .

Analyza pracovniho mista tvozaklad pro popis pracovniho mista a popis po atgeh

schopnosti a dovednosti pracovnika.

2.2.2. Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista poskytuje zakladni informageaci len né podle jednotlivych
bod daného ndzvu pracovniho mista, o vztazichipedosti a nadzenosti, o celkovém
U elu a hlavni odpowdnosti nebo hlavnich Ukolech povinnostech pracovnika. V praxi
vyjad uje profesiondlni naroky uté prace podmiujici jeji UspSny vykon nap

specialista pro finami U etnictvi, mana er, technik apod. (ARMSTRONG, 1999).

Podle KLEIBLA a KOL. (1997) obsahuje popis pracdwmimista dva druhy informaci:
1. informace tykajici se pracovnich ukal podminek vykonavani prace nap

- kdo vykonava préci, jaky je nazev prace nebogmacfunkce,

- co vyaduje dand prace, jaka je jeji povaha, jgk&innosti jsou stalé,
pravidelné a které jedaba pinit pile itostn , jaka je odpowdnost spojena
s pracovnim mistem (naghmotna odpowdnost),

- zda je prace vykonavana vtymu nebo individualfaké metody jsou
pou ivany, jakych nastroj stroj i materiélu je pou ivano,

- jak zapadaji jednotlivé ukony &asti prace do celkovénnosti,



jak asto jsou ukoly vykonavany, jaka je jejich frekvenc

kde jsou pracovni Ukoly vykovavany, na jakém présti,

komu je pracovnik odpodny, jaky je systém kontroly, politiky, postup
instrukci, hlaSeni ve vztahu knéknému i jinym vedoucim
pracovnik m,

jaké jsou obvyklé pracovni podminky nageplota, hluk, nebezpi

2. informace tykajici se po adavikladenych na pracovnika

fyzické po adavky nap manualni zrunost, sila, vzhled, zdravi,

duSevni poadavky nap Urove vzd lani, verbalni i numerické
schopnosti, jazykové znalosti, organi@d schopnosti, znalosti ziskané
Skolenim a praxi,

psychomotorické dovednosti, schopnost komunilsali@mi, schopnost vést
nebo motivovat lidi,

vzd lani a kvalifikace, po adovana odborndprava a praxe,

pracovni zkuSenosti, @devsim zkuSenosti ziskané na podobném pracovnim
mist, zkuSenosti na pracovnich mistech dtau odpovdnosti,
rozhodovanim,

charakteristiky osobnosti a postppap. schopnost formovat pracovni tym,

temperament, povaha, hodnotova orientace, so@atrdéby, nazory.

KAHLE a STYBLO (1994) charakterizuje tvorbu popiptacovniho mista jako tymovou

praci zamstnanc, personalniho oddéeni a specialistr znych obor a zam eni.

2.3. Ziskavani a vyly pracovnik

Procesy ziskavani a vytu pracovnik jsou spolu tsn spjaty. Ob tyto innosti jsou

zam eny na ziskani vhodnych zastnanc, avSak ka d4 z nich vy aduje odliSnoadu

dovednosti a odbornych znalosti. Obecnym cileméxishki a vybru pracovnik by m lo

byt ziskat s vynaloenim minimalnich nakladtakové mno stvi a takovou kvalitu

zam stnanc, které jsou &adouci pro uspokojeni podnikové eby lidskych zdroj
(ARMSTRONG, 1999).



Dale ARMSTRONG (1999) popisuje existenci fazi ziskavani a vylou pracovnik:
1. Definovani po adavk— p iprava popis a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti
o po adavcich a podminkach zastnani.
2. Pildkani uchaze - prozkoumani a vyhodnoceninych zdroj uchaze , uvnit
podniku i mimo nj, inzerovani, vyu iti agentur a konzultant
3. Vybirdni uchaze - tid ni adosti, pohovory, testovani, assessment centra,

reference.

2.3.1. Ziskavani pracovnik

Ziskavani pracovnikje innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mistarganizaci
p ildkala dostatené mno stvi odpovidajicich uchazeo tato mista, a to si;m enymi
néklady a v adoucim terminu (KOUBEK, 2001).

Firma, ktera chce ziskat vhodné a schopné pracgvnia dv mo nosti: zam it se na

interni nebo externi zdroje pracovnich sil.

N které, zejména zahrami firmy, vyu ivaji pro obsazeni volnych mist nejprinternich
zdroj . Pokud uvnit organizace neni nalezen vhodny pracovnik, obracteprve na
externi zdroje. V takoveé firmmé ka dy ze zanstnanc teoretickou mo nost pracovniho
postupu a do jisté miry i t8i pracovni jistotu. Tato metoda také motivujecpraniky
k praci a zlepSuje jejich moralku a pracovni spekogt. Také ftahuje zajemce o praci
a pomaha firm udr et souasné zanstnance. Vyu ivani vninich zdroj je snadniji
proveditelné a efektivijSi, proto e organizace ma podroligi informace a zkuSenosti
s vlastnimi zamstnanci, take me I|épe odhadnout jejich pdpoklady k préci.
Zam stnanec ziskany z internich zdrop edstavuje pro firmu niSi finami naklady
a nisSi miru rizika ne zamstnanec ziskany z externiho zdroje pracovnich sil
(MAYEROVAaR | KA, 2000).

Druhou mo nosti, jak ziskat pabné zamstnance jsou externi zdroje. Tento zpb
vy aduje adu kontakt, p edevSim s @dy prace, s personalnimi uGtvary jinych firem,
spoluprace s vysokymi Skolami, etinimi Skolami nebo s ilisti, vytipovani uritych
odbornik z jinych podnik. Ziskavani pracovnikz externich zdroj p inasi firm jisté



problémy jako je nap finan ni a organizani ndronost, nebo uiit4 mira rizika, pesto je
ale tento zpsob vice vyu ivan, ne ziskavani pracovnik vnitnich zdroj. NOVY a
KOL. (1992) poukazuje na vyznamnyimos pracovnik p ichazejicich ,zvenku“. mnaseji
s sebou neatly pohled na chronické podnikové problémy, nejgasa eni tim, co byva
charakterizovano jako tzv. provozni slepota, je psejevuje v neschopnosti pootbuhel
pohledu nazirani v prosddi naSeho pracovist

Ziskavani pracovnik uvnit podniku nebo mimo podnik ma jak své vyhody, takét
nevyhody (Tabulka 1, Tabulka 2), podle kterych sganizace rozhoduje pro jaky zdroj

pracovnich sil se rozhodne.

Tabulka . 1: Ziskavani pracovnikuvnit organizace

Ziskavéani pracovnik uvnit organizace

Vyhody Nevyhody
- oteveni mo nosti postupu - omezeny vyhr

- nizké naklady na ziskavani pracovnik- naklady na vzdavani

- znalost organizace - podnikova slepota

- znalost spolupracovnik - zklamani koleg, mén uznani, rivalita
- v domi vlastnich schopnosti - pletichaeni

- udr eni Urovn mezd a plat - obavy z odmitnuti dlouholetého

- rychlejSi obsazeni mista pracovnika

- uvoln ni mista pro mladé zjemce |- automatické povySovani

- pr hledna personalni politika - p elo eni neeSi potebu bez dalSiho

- regulovatelnost personalnim planem| vzd lavani
- cilev domé izeni personélu

- zabranni fluktuaci

Zdroj: Hajek a Vitek, 1991



Tabulka . 2: Ziskavani pracovnikmimo organizaci

Ziskavéani pracovnik mimo organizaci

Vyhody Nevyhody
- SirSi mo nost vybru - vy5Si naklady na ziskavani a profesni
- noveé impulzy pro organizaci p ipravu
- p ichozi je rychleji akceptovan a - zvySovani fluktuace
uznavan - negativni tinek na organizani klima
- p esné pokryti poeby - riziko zkuSebni Ihty

- p ichozi pesnji vnima nedostatky ve |- neznalost podniku
firm - obsazeni mista trva déle
- stres z pechodu na nové gobist
- p edstava vySSiho platu
- blokovani postupu dlouholetym

zamstnancm

Zdroj: Hajek a Vitek, 1991

2.3.1.1. Metody ziskavani pracovnik

Volba spravné metody ziskavani pracovnikusi vychézet z toho, e jeebba vhodnym
lidem dat na vdomi existenci volnych pracovnich mist v organizazlakat je k tomu, aby
se o tato mista uchazeli. Volba metod zavisi viprad na tom, zda se rozhodneme
ziskavat pracovniky z vnitich i zvn jSich zdroj, dale pak jaké jsou po adavky
pracovniho mista, na pracovnika, jakd je situacérma prace, kolik meme vynalo it
finan nich prostedk , nebo jak rychle potbujeme pracovni misto obsadit (KOUBEK,
2001).

Metody ziskavani pracovnik z vnit nich zdroj

1. Doporueni stavajiciho zanstnance
Tato metoda seadi spiSe mezi pasivni metody ziskavani znanc. Je vSak zapatbi
poskytnout dostatek informaci o uvolm pracovnim mist Lze pitom vyu it i ur ité
stimulani nastroje nap odmn ni pracovnika, ktery doporil vhodného uchaze.

Vyhodou jsou opt niSi naklady na ziskavani pracovnila uchaze byvaji zpravidla



vhodni jak odborn tak svymi osobnostnimi charakteristikami. Nevytwge ale omezena
mo nost vyb ru z v t§iho mno stvi zdjemc asto se této metody pou ivai mbsazovani
odpov dn jSich pracovnich funkci, kdy nap nadizeni doporuuji své podizené

k povyseni.

2. Uveej ovéani informaci o volnych mistech na \gkéch
Jedna se o organiza a finann nenaronou metodu. Vyvsky jsou vtSinou umistny na
vysoce frekventovaném mistve firm . O volné pracovni misto se mohou uchéazet
zam stnanci sami, nebo dopoiuvhodného uchaze. Pokud ma firma zdjem o ziskani
pracovnik z externich zdroj byvaji vyvsky umistny tak, aby knim mla pistup
I ve ejnost nap p i zam stnavani erstvych absolventjsou vyv sky umisovany do Skol.
V tSinou byva na vywsce dosti podrobny popis pracovniho mista, practvpdodminek
i poadavk na uchazee, byva zde uveden také termin a misto, kde se uchpzei
p ihlasit.

Metody zisk&vani pracovnik z vn jSich zdroj

1. Pracovnici se nabizeji sami
Na podniky, které jako zarstnavatelé maji dobrou past, nabizeji zajimavou, dab
placenou, nebo prestini praci, se obraceji se s$vymbidkami sami uchaze
o zamstnani. Vyhodou této metody jsou nizké naklady yla rové izeni. Na druhé
stran vSak existuje mnoho nevyhod. Uchazmaji asto mylnou pedstavu o poebach
podniku, a proto je velké mno stvi z nich pro pddnepotebnych.Tento zsob ziskavani
pracovnik neposkytuje dostate velkou mo nost vybru, proto e nelze porovnavat
schopnosti a kvality #Siho mno stvi uchaze. Pravdpodobnost pjeti nejlepSiho

uchazee je tedy ni §i.

2. Spoluprace podniku s vysokymi Skolamedstimi Skolami a ulisti
ada podnik se podili na provozu instituciipravujicich na dnicka povolani a zajidije
si tak pisun mladych manualnich pracovnikSpoluprace se #dnimi a vysokymi
Skolami zase usnadje ziskavani odbornik ur itého vzdlani. Kontakty se Skolami
mohou mit napklad podobu exkurzi, odbornych praxi, @dani ,dn otevenych dve“
nebo umo nni zpracovani diplomové prace. Vyhodou této metfmy e Skola sama
doporu uje vhodného studenta absolventa. Podnik je informovan o profilu stuidea vi



dop edu jaké jsou zhruba znalosti a dovednosti abstdverisiusné Skoly. Podnik ma
mo nost ziskat vice informaci o vytipovaném student ne o b ném uchazei
o zamstnani. Nevyhodou je sezonnost nastupu absolveltt zamstnani a tedy

nemo nost operativhobsazovat pracovni mista v prhu celého roku.

Ve Spojenych statech, ale i jinde, je giskavani absolventvysokych Skol oblibena
metoda, ktera se nazyva Campus recruiting, tedyazémi student kon icich studium
pimo na pd vysoké Skoly. Vysoka Skola vytviovhodné podminky pro to, aby zastupci
organizaci se mohli se studenty setkat a ufai s nimi jakési pdb né pohovory, pi
nich studenti ziskaji dostateé mno stvi informaci o organizaci i o volnych neish, a
zastupci organizaci si vytipuji vhodné studentyjshlen jSi studenti jsou pak pozvani
k navStv organizace. Po ni néasleduje definitivni rozhodrnutzamstnani. Nkteré
vysoké Skoly poskytuji organizacimegl touto akci informace o studijnich vysledcich

student.

3. Kontakty s tady prace

Velkou vyhodou (ad préace je to, e zprostdkovavaji zamstnani naprosto bezplatpro
uchazee i pro podniky. Naklady spojené s toutmnosti jsou hrazeny ze statnich
prostedk vy len nych na realizaci politiky zarstnanosti. DalSi vyhodou je to, eady
prace samy zjidlji pot ebné informace o uchaiea samy mohou zajistit jakysigdb ny
vyb r. Nevyhodou je omezeny vybz uchaze registrovanych na édu prace. Sinou
se jednd o pracovniky s ni §i kvalifikaci, nebo @alkenty Skol, ktei nemaji praxi. Pro
podnik je mimoadn d le ité mit dobré spojeni s pracovniky mistnihadu prace a starat
se o to, aby tito lidé dob znali dany podnik a jeho specifické @ity v oblasti pracovnich

sil.

4. Spoluprace s personalnimi a poradenskymi agantur
Mnoho podnik vyuiva slueb personalnich a poradenskych agenfumoto e tyto
specializované firmy wuSinou zajiSuji nejen ziskavani pracovnikale i jejich vybr.
Pracuji bu ve spolupraci s podnikem, nebo samostathka dém pipad na podniku
z stdva konené rozhodnuti o |jeti i nepijeti pracovnika. VtSinou podniky vyu ivaji
slu eb personélni agenturyigiskavani a vylru pracovnik, o n je na trhu prace nouze,
tedy Spikovych odbornik, mana er apod. Pesto zde existuji uita nebezpd, které

souvisi s vyu ivanim slueb persondlni agentury. mZatnanci personalni agentury



nemohou v kratké dob ktera je jim dana do detailu pochopit a odhadnf@akd osoba
bude pesn vyhovovat vSem Ukom spojenych s pracovnim mistem eg@stavam vedeni

podniku. Znanou nevyhodou je také finami naro nost této slu by.

5. Inzerce
Inzerce je zjm nejrozSien jSi metodou ziskavani pracovniklnzerce me byt
zam ena pouze na region, ve kterém se firma nachazizemi celého statu, nebo @
mit i mezinarodni charakter. To zavisegdevSim na tom, jak obti né je nalezeni vhodného
pracovnika. R obsazovéani pracovnich mist, které vy aduji mé&malifikovanou pracovni
silu vyu ivame pedevsim regiondlnich sdvacich prosedk , Spi kové specialisty mélo
se vyskytujicich profesi meme hledat prosednictvim inzerat otist nych v celostatnich
periodikach, nebo i v zahraii Je pirozené, e inzerat se umigje do toho média, které je
z hlediska potby podniku nejen jSim v okruhu potencionalnich uchaze Vyhodou
inzeratu je pedevSim to, e se rychle dostane k adresatovi aloém mist se dozvi
mnohem vtSi mno stvi lidi. Dobe sestaveny inzerat by mveést k ziskani ponmn
malého potu dobe kvalifikovanych uchaze, a to rychle a levn Inzerat, ktery ma za
nasledek tisice nabidek je Spatny, proto e firmdeébmuset vnovat velké asili a finami
prostedky na vyhodnocovani nabidek, komunikaci s uchagzéd ni uchaze a vybirani
malé skupiny uchaze, ktei budou pozvani k vylsovému izeni. Dobry inzerat musi byt
nastrojem prvni selekce, musi obsahovat takovyspppacovniho mista a po adované

kvalifikace, aby nevhodné uchazeodradil a vhodné povzbudil.

Aby byl inzerat efektivnjsi, je teba dodr ovat nasledujici zasady:
a) Inzerat by m obsahovat:

- nazev préce,
- popis pracovniho mista a charakteristiku zstmavatele,
- po adované odborné znalosti, schopnosti, Vi, kvalifikaci nebo praxi,
- pracovni podminky (plat, ostatni odny apod.),
- mo nost dalSiho vzdavani,
- pokyn pro uchaze, jak, kdy a do kdy by se o misto uchazet.

b) Inzerat by ml byt umistn do vhodného sébvaciho prosedku.



c) M la by byt zvolena vhodna forma inzeratu (velikost tisku, umistni na
strance), ml by byt zvolen vhodny den v tydnu pro ug ni inzeratu. Je vhodné
obrétit se na specializované inzertni agentury.

d) Firma by si mla vést zaznamy o svych inzeratech, které bly mbsahovat:

- jaky sdlovaci prostedek byl pou it,

- kdy inzeréat vySel,

- jaké bylo umistni inzeratu ve sdovacim prostedku,

- jaké byla forma inzeratu (typ pismden ni, barevnost),
- jména uchaze reaguijicich na inzerat,

- jména uchaze, kte i byli vybrani k pohovoru.

e) Firma by mla zhodnotit efektivnost inzerovani vanych sdlovacich
prostedcich, efektivhost zného typu a stylu inzerat ktery typ inzerce masi
nejlepsi vysledky pro uity druh pracovnich mist.

f) Odmitnuti uchaze by m li byt v as a sluSnym zgobem informovani o neijeti.

Jak uvadi KAHLE a STYBLO (1994) inzeraty sestavigincipuji a zadavaji ke zvan ni
personalisté. Od vedoucich pracovnilar itych oddleni si vy &daji informace, jaké
zam stnance si gdstavuji ziskat na jak& pracovni mista a kongudtnimi i konené

zn ni inzeratu ped jeho zveejn nim.

6. Vytipovani konkrétnich odbornik jinych podnik a snaha o jejich ziskani
Je to nefdli§ asto pouivand metoda, ale je velmi vhodn&devsim pro ziskavani
Spi kovych odbornik a specialist. Vyu iva se informanich systém r znych sdru eni
odbornik , v deckych spolenosti apod. Tyto registrylen obsahuji mnoho u itenych
detail . Zam stnavatel ma jistotu, e vSichni potencialni karatid jsou odborn
kvalifikovani. Ziskavani thto odbornik je vSak slo ité, proto e tito odbornici byvaji
zpravidla zamstnani u jiné firmy. Chceme-li je ziskat, musinma mabidnout vyhodgsi

podminky, ne jaké mli dosud.

V tSina firem nevyu ivd pouze jedné metody ziskavprdacovnik, ale vyuiva vice
mo nosti zarove. A u firma pou ije jakoukoliv metodu ziskavani praguk , musi dbét
na to, aby ka dému uchazebylo jasné, ktera organizace zastnani nabizi. Nenta by
uvadt nepravdivé nebo negsné informace. V adném ipad by z nabidky nema byt

citit ani znamka jakékoliv diskriminace potenciémuchaze (KLEIBL a KOL., 1997).



2.3.2. Vybr pracovnik

Vyb r pracovnik je jednou z kliovych mana erskychinnosti, nebo vSechny podniky,

a u velké i malé, veejné i soukrome, potbuji lidi, ktei by produkovali vysledky.

Vykonnost podniku samogjm podmi uje i ada jinych faktor, avSak pokud se nepoda
ziskat lidi potebného kalibru a zadit je na pisluSna mista, firemni cile utrpi (LUDLOW
a PANTON, 1995).

Hlavni cil vyb ru pracovnik je obvykle definovan: ,vybrat nejlepsi lidi prorau praci.”
Ti, kte i nejlepsi lidi vybiraji, se pokouSigrpovd t jejich vykon v daném zarstnani.
Potebné je vSak také zajistit to, aby kandiddtprace vyhovovala a aby tak nebyl
pravd podobny jejich brzky odchod jinam (FOOT a HOOK, 20

Pi vyb ru pracovnik vychazi NOVY A KOL. (1992) z potby personalniho obsazeni
ur iteho pracovniho mista. Obsahem wgbje posouzeni kvalifikanich a osobnostnich
p edpoklad ur itého pracovnika, pofpad rozhodnuti o tom, ktery z uchazese pro
dané misto jevi jako nejvhod8i. Podstata vylu tedy spoiva vporovnéni vlastnosti

a pedpoklad lov ka s naroky prace, kterou ma vykonavat.

2.3.2.1. Metody vylwu pracovnik

Smyslem metod vylsu pracovnik je omezit riziko vybru nevhodnéholov ka na
nabizené pracovni misto (KAHLE a STYBLO, 1994).

Jako nejobvyklejsi metody vytu pracovnik uvadi STYBLO (1993) tyto metody:
1. Poate ni vyb r na zaklad personalnich informaci ( ivotopis a dotaznik)
Pohovor (interview)
Psychologické testy (inteligence, schopnostiboesti)
Odborné testy

Informace z gedchoziho zanstnani (reference)

S
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Po ate ni vyb r na zaklad personalnich informaci

Po uveejn ni nabidky zamstnani a poté, co je shroméartb dostatené mno stvi adosti,
se uvadi nasleduji kroky sdweajici ve tid ni uchaze (ARMSTRONG, 1999):

1. Poidi se seznam uchazedle standardniho formul&

2. Kadému uchaze se poSle standardni pisemné pan/ani a to ani by
bylo u in no jakékoliv rozhodnuti o pozvani k pohovoru netmdmitnuti.

3. Uchaze m e byt po adan, aby vyplnil a vratil podnikovy dataik. Ten
zajiS uje, aby vSichni uchaze mohli byt zva ovani na zéaklad stejného
podkladového materialu. Pro u&sti asu a naklad se dava mdnost
rozhodovani bez pouiti dotazniku, vSude tam, keée dje zaslaného
ivotopisu zcela jasné, zda uchazesryhovuje i1 nevyhovuje danym
po adavk m. Dle KAHLEHO a STYBLA (1994) by m byt ivotopis
zhruba jednostrankovy s popisem vyznamnych etagegmého vyvoje
uchazee a se strinymi Udaji o jeho osobnim ivof vztahujicim se
k vykonu budouciho zamstnani. Dotaznik byva t8inou strukturovan do
ur itych celk , které vypovidaji o Usecich profesniho ivota Kdy
sou asn i o osobnosti uchaze o zamstnani).

4. Uchazei se porovnavaji s klovymi kritérii specifikace pracovniho mista:
kvalifikace, schopnosti, vzthni, zkuSenosti, dosa ené pracovni .
Poté jsou fid ni zpravidla do 3 kategorii: gatelni, na hranici pjatelnosti
a nevyhovujici. LUDLOW a PANTON (1995)idi uchazee do ty
skupin pravdpodobni, mo ni, pochybni, vgzeni.

5. Vhodni uchaze jsou pozvani k pohovoru standardnim dopisem a
nevhodnym uchazem je zaslan dopis s pdkbvanim za zajem a

informaci, e pivyb ru nebyli tspsni.

Pohovor

Pohovoru je obecnp ipisovana vysoka hodnota a toegevsim diky bezprostdnimu
projevu zuastnnych partner, mo nosti volby tématu v zavislosti na fr hu debaty,
p imé vymn informaci, poznani vyjadvacich schopnosti,i p ezkoumani nejasnosti

nebo spornych otadzek. Pohovor mé& ténpadesatiprocentni vahu iprozhodovani



o koneném verdiktu. Personalni rozhovor musi dat jasmipoe na otazku, zda bude
doty ny uchaze schopenidit jiné pracovniky (STYBLO, 1993).

Naopak FOOT a HOOK (2002) uvdd e podle vyzkumnych studii je pohovor
nedostateny pro predikci budouciho pracovniho vykonu, to meaa, e netestuje
schopnost uchaze vykonavat doke danou praci. | gsto z stava pohovor nejpopularjsi

a asto pou ivanou metodou vyhu.

Vyb rovy pohovor je v praxi stale pova ovan za kiou metodu vykru pracovnik. Aby
v3ak byl nejlepsi metodou, musi mwegchazet dokonala iprava a dodr ovani gdem

stanovenych zasad pro vedeni pohovoru.

P iprava pohovoru

D kladna piprava tazatele na rozhovor s uch@e je podle NOVEHO a KOL. (1992)
velmi d le itd. V pr b hu rozhovoru se toti nelze spoléhat na improvizaebo tam e
vést nejen ke ztrat asu vedlejSimi nepodstatnymi n&m hovoru, ale i sniit dv ru

uchazee o seri6znosti podniku a jeho vedeni.

FOOT a HOOK (2002) a STYBLO (1993) se shoduji nkolika pravidlech pro efektivni
pr b h pijimaciho pohovoru:
- zajist ni p ijemného pijeti kandidat,
- zajiStni soukromé mistnosti, kde nebudou vyruSovat talgfonebo
navstvy,
- vyhrazeni dostateého asu pro rozhovor,
- revize &dosti, proadné informovani o uchazenh,
- piprava pohovorovych otazek se zaemim nap. na zjiSovani postoj
uchazee k praci, na hodnoceni vlastnich odbornych schsipnoa jeho

zajmy, cile, pedstavy o innosti v podniku apod..



Vedeni pohovoru

Jsou uvadny zasady, které by rh personalista vedouci pohovor respektovat
(STYBLO, 1993):

1.

Zahdjeni pohovoru — uchazéy se mlo dostat vlidného fjeti, aby se citil doke
auvolnn .

Nasleduji informace o firm- trvaji vSak maximaln5 — 7 min. Vychéazi se z toho,
e uchaze si m I mo nost tyto informace ji pedem opatt a prostudovat.

Nyni je uchaze vyzvan ke sdeni informaci o sobh Zde se délka rozhovoru
p iklani jednoznan ve prospch uchazee. Tazatel nechd uchaeetzv. vymluvit,
aby se o nrm dozv d | co nejvice, pedtim ne dopodrobna popiSe po adavky na
pracovni misto. Rdejde tak tim stylizaci uchaze do po adavk kladenych na
pracovni misto.

Teprve nyni pechazi personalista k podrofgim informacim o profilu pracovniho
mista a specifikuje jeho po adavky. V této fazi mast uchaze mo nost kladeni
dotaz .

Posledni fazi je shrnuti agalb ny zav r. Tazatel se vyjad k celkovému dojmu
a v pipad Usp chu uchazee nastini jeho dalSi postup, vVgad neudspchu slusn

apiv tiv odekne jeho nabidku.

Celkov lze shrnout, e dole pipraveny rozhovor by m vychazet z analyzy udaj

shroma d nych o uchaze v p edchézejicich fazich ifimaciho izeni a zamit se na

nejasnosti v nich, na konfrontaci specifickych magk pracovniho mista a @dpoklad

uchazee, na jeho zamenost a oekavani ve vztahu k zastnani (NOVY a KOL. 1992).

Chyby tazatel p i pohovoru

Chyby tazatel se objevuji v souvislosti s procesem vnimani. dgrbces je znam jako

selektivni vnimani uitych stimul , které je ureno vlastnimi zkuSenostmi, osobnosti

a motivaci tazatele. To ne vést k zam eni se na nevhodné stimuly a k ignorovani

informaci, které jsou ve skuteosti d le ité. FOOT a HOOK (2002) popisuji ngjst jSi

chyby, kterych se tazatelé dopoyist



Halo efekt

N kte i kandidati dlaji na tazatele velmi silny dojem hned jakmileogti do mistnosti.
Mohou byt atraktivni a velmi dob obleeni, pevn podavat ruku, a mit & ryhodné
chovani. Vyzkum ukéazal, e jestli e tazatel zisk&andidatovi dobry pate ni dojem, ma
to dva efekty. Za prvé, tento dobry prvni dojem t@ddenci pozitivn ovliv ovat jejich
interpretaci vSeho dalSiho, co se stane. Za drttifgtelé se budou snait ziskat
pozitivn jSi informace, které by jejich péte ni Usudek potvrdily. Toto plati i u
negativniho prvniho dojmu, ktery ne byt rozpoznan, zae-li se tazatel sna it ziskat

negativni informace, aby si potvrdil prvni dojem.

Stereotypizace

Stereotypizace se objevuje, kdy je osobadem pi azena do rjaké skupiny a pak ji jsou
p ipisovany vlastnosti a znaky, které jsou pova ovaayspolené pro leny dané skupiny.
Mohla by se dokonceasto vyrovnat diskriminaci rasy nebo pohlavi.

Vyb rovy pohovor je slo ity proces, a proto se uvadiitér zasady (Tabulka 3), co by se

v souvislosti s pohovorem o a co nemlo ud lat.

Tabulka . 3: Co by se v souvislosti s pohovoremlora nemlo d lat

M lo by se Nemlo by se

Naplanovat pohovor. Z& pohovor bez ppravy.

Vytvo it uvoln né a neformalni vztahy. S rychle pokladat otazky nalo.

Povzbuzovat uchaze ktomu, aby ] o
_ Pokladat sugestivni otazky.
se rozhovadl.

Pokryt ty zakladni otazky, které jsme | P ikro it k zavr m na zéklad

si naplanovali. neadekvatnich &kaz .

Analyzovat kariéru a zajmy uchaze " .
) - o |V novat pili§ mnoho pozornosti
za U elem odhaleni jeho silnych a slabych L ) o
jednotlivym silnym i slabym strankam.

(@]

stranek a jeho zsobu chovani.

Udr et si kontrolu nad prb hem Dovolit uchazei, aby pekrucoval

pohovoru a dodr et planovangs. d le ité skute nosti.

P ili§ mnoho mluvit.
Zdroj: Armstrong, 1999




DalSi metody vybru oznauje FOOT a HOOK (2002) jako dopljici. Navzdory
vyhradam k efektivit rozhovor neni pravdpodobné, e by byly jako vyliova metoda
nahrazeny, proto je nutné vybrat vhodné metodyréktdoplni informace ziskané
zpohovor a ty budou integrovany jako dodatd m itka do vybrového

a rozhodovaciho procesu.

Psychologické testy

Psychologické testy pdstavuji nejdiskutovaysi metodu vybrového izeni a asto
vyvolavaji boulivé protesty. Existuji jak jejich oddani a nekrifi p iznivci, tak jejich
zaryti odprci. Vypovidaci hodnota testie podminna spolehlivym zdrojem, ze kterého
pochazeji, museji bytadn realizovany a odbornvyhodnoceny. Osoby provgeci
testovani museji mit zvlastni Skoleni. Spolehliv@lané testy jsou vylun zale itosti
kvalifikovanych psycholog (LUDLOW a PANTON, 1995).

K vyhoddm psychologickych testpati objektivita, porovnatelnost, nitelnost nebo
asova uspora. Naopak nevyhody jsou neosobnost, rponiizka cilova zamenost,
sugerujici pocit zkousky, navozeni uén situace, momentalni zachyceni stavu a jev
(STYBLO, 1993).

Hlavnimi typy psychologickych test které charakterizuie ARMSTRONG (1999), jsou

testy inteligence, testy schopnosti a testy osdbnos

Testy inteligence

Testy inteligence jsou povaovany za nejstarSi gpaomeivan jSi psychologické testy.
Testova skore mohou byt vyj@ha v podob inteligen niho kvocientu, neboli 1Q. Tento
kvocient pedstavuje pont mentalniho vku a skuteného (chronologického) ku. Podle
STYBLA (1993) je pro personalni praxi nutnédvt, co chceme zkoumat. Nape ovou
slo ku inteligence, teoreticko — analytickou slo kateligence, prakticko — analytickou

slo ku i prostorovou pedstavivost.

Testy schopnosti
Existuji dva druhy schopnosti: potencialni schogin@s ziskané schopnosti. Testy

potencialnich schopnosti maji za ukokgpovidat potencial, ktery ma jedinec k vykonu



ur ité prace, nebo jednotlivych ukolr ité prace. M e jit o administrativni, numerické,
mechanické schopnosti nebo amast. Testy ziskanych schopnosti imrschopnosti nebo
dovednosti, které ji lov k ziskal vzdlavanim nebo praxi. Nejtydi jSim pikladem je
test psani na stroji. Lze snadno zjistit, kolikvslca minutu je schopen uchazeapsat

a pak porovnat jeho vykon s normou po adovanougraim mistem.

Testy osobnosti

Osobnostni testy charakterizuji FOOT a HOOK (20§ indikatory obvyklého vykonu,

co znamend, e odrai stabilni rysy, které je pdapodobn mo né odhalit v typickém
chovani. Ze vSech hodnoceni, ktera jsou na pratqui@vad na, jsou osobnostni testy
pravd podobn nejrozporuplnjSi. Jeden z dsod , pro je na osobnostni testy kdy
pohli eno s uritou skepsi je, e p analyze sebe sama se mohou kandidati pokusit udat

odpov di, o kterych si mysli, e jsou @kavany.

Odborné testy

Odborné testy jsou zaneny na ov ovani schopnosti, znalosti a dovednosti k vykonu
ur ité innosti. V nkterych oborech innosti (nap. v doprav, stavebnictvi) jsou

p edepsany pro stanoveny okruh funkci nebo profegkaji se pevan provoznich
profesi obsluhujicich strojni, stavebni a jindizeni, pracovnik v distribuci a doprav
apod. (STYBLO, 1993).

Reference

V tSina formula adosti o zamstnani vyzyva kandidaty, aby uvedli osoby, které je
mohou doporut. Zjevnym Uelem tohoto postupu je ziskani informaci potvr4afic
Gdaje, které adatel uvadi o sol o svych usgich. Proto je nutné obstarani referenci.
V n kterych pipadech reference nesloui k potvrzeni skotsti, ale k popisu povahy
uchazee. V pipad erstvych absolventvysokych Skol m e sehrat neocenitelnou Ulohu
hodnoceni ze strany jejich pedagqggUDLOW a PANTON, 1995).

Assessment centre (diagnosticko — vycvikovy program



Podstatou této metody, jak uvadi STYBLO (1993)skapinovéa prace. Nolik uchaze

o uplatnni ve firm je pozorovano jak pracuji a jednaji v jistych siowanych situacich
nap. pi eSeni odbytové situace na trhu. Hodnoti se origgnglistupu, kreativita, styl,
dominance, pstup k problémm. Za pednost této metody se povauje zejména
neutralnost dana vice hodnotiteli a standarédem zvolenych kritérii hodnoceni.

Nedostatkem metody je relativana na nakladnost.

Existuje mnoho vyzkum které hodnoti validitu metod vytu pracovnik (Tabulka 4).
im d kladn jSi a dlouhodolsi tyto vyzkumy byly a im SirSi byl jejich zalkr jak z
hlediska mno stvi gpad , tak z hlediska palety pracovnich mist, tim vigejeh zavry

shoduji.

Tabulka . 4: Validita (platnost) metod vybu pracovnik

Metoda Validita
Grafologie 0,01
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
ivotopisné udaje 0,40
Assessment centre 0,41
Testy schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55

Zdroj: http://mam.ihned.cz/1-10014240-10736020-103000_,dzd%ine 22. 8. 2006

Zav re nou fazi procesu vylbu pracovnik je pro ARMSTRONGA (1999) potvrzeni
nabidky zamstnani poté, co uchazebsolvoval Iékake vySeteni potebné nap pro
U ely penzijniho a ivotniho pojishi nebo ke zjiSini fyzické vhodnosti a zdravotni
zp sobilosti potebné pro danou praci. V této fazi bylmbyt také vypracovana a pod
podepsana pracovni smlouva, do které biyrhyt zahrnuty zakladni informace zavisejici
na postaveni pracovniho mista v podnikové hierafehkci a na dalSich charakteristikach

pracovniho mista.



2.4. Zaazeni a adaptace pracovnik

Po nastupu pracovnika do organizace probihd addptproces, ktery definuje
MAYEROVA a R | KA (2000) jako vyrovnavani se jedince s predim, ve kterém
pIni pracovni Ukoly. Toto vyrovnavani nelze chgj&b pasivni gjimani vn jSich vliv ,
ale jako Sirokou Skalu aktivit od Uplnéheepmani a podzovani se a k uplnému odmitani

p sobicich vliv.

Zaazeni a adaptace pracovnile charakterizovana jakoizeny proces seznamovani
pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem pratschnologii, specifickymi gdpisy
organizace i jinymi pedpisy a vbec podminkami, za nich bude pracovnik vykovavat
svou praci (KOUBEK, 2004).

ARMSTRONG (1999) uvadiitcile pi za azovani novych pracovnilkdo podniku:
- pekonat poateni fazi, kdy se vSechno zda novému pracovnikovi
neobvyklé, cizi a nezndmé,
- rychle wvytvoit v mysli nového zamstnance @znivy postoj a vztah
k podniku tak, aby se zvysSila praymbdobnost jeho stabilizace,
- doséhnout toho, aby novy pracovnik podaval adguwacovni vykon v co

nejkrat§im mo némase po nastupu.

Novy zamstnanec se musiipp sobit nejen po adavkm prace, ale také zZienit se do
struktury socialnich vztahna pracovisti. Proto KLEIBL, DVOAKOVA, SUBRT (2001)
i MAYEROVA a R | KA (2000) hovoi o pracovni a socidlni adaptaci novych

pracovnik .



2.4.1. Pracovni adaptace

Ve fazi pracovni adaptace je novy pracovnik uvitapov dnou osobou, kterd mu
poskytne potbné informace o podniku a pracovnich podminkdcluhDa mno stvi
informaci, kterych se pracovnikovilem adaptaniho procesu dostane, zavisi na povaze
vykonavané prace, na postaveni pracovniho mista,kteee byl pracovnik [gat,

v hierarchii funkci organizace i na povaze orgamigednotky, v ni se pracovni misto
nachazi. V ka dém ppad je teba poskytnout novému pracovnikovi vSechny infoemac
které se jej jako zamstnance a dritele uitého pracovniho mista tykaji (KOUBEK,
2004).

Pro tyto Uely poklada ARMSTRONG (1999) za u iteé pisemné informai materialy,
a u se nazyvaji orientani nebo informani bali ky nebo piru ka zamstnance. Mly by
obsahovat nap strunou charakteristiku podniku, odnovéani, podnikova pravidla,
mo nosti vzd lavani a vycviku, zdravotni pé nebo socialni program a pé pracovniky.
Za vyhodu tchto informanich material pova uje KOUBEK (2004) to, e si je me
pracovnik v klidu prostudovat a pojidn které otazky konzultovat bus pracovniky
personalniho Gtvaru, nebo se svym imeehym. Timto zpsobem se Sdtpracovni doba,
nebo pracovnik studuje materialy zpravidla doma. Sm ge také pravgodobnost, e
pracovnik nkteré informace vbec nedostane. A kromtoho tento zpsob umo uje

pracovnikovi se kdykoliv pozgi k material m vratit pro poueni i osv eni pam ti.

Kady novy zamstnanec pchazi na pracovistji n jak vybaven. Ma vSeobecné
a odborné vzdani. Ma urité pracovni zkuSenosti a navyky, je jsou vetsim nebo
mensim souladu s po adavky pracovidiikdy se vSak s mito po adavky zcela nekryji.
P i zaazovani novych pracovnikse tedy jedn& o formovani (doformovangfprmovani)
pracovnich schopnosti nového pracovnika, tak aliwwgvaly po adavkm pracovniho
mista a noveho zarstnavatele (KOUBEK, 2004).

Podle MAYEROVE a R 1 KY (2000) se doba nutnd pro zapracovani nového
pracovnika asto spojuje s urovni po adovaného Mami a povahou pracovniho mista.
Cely proces me trvat v rozmezi od rkolika dni do nkolika tydn, m sic i let. U

jednoduchych opakujicich se ukoktai kratké zapracovani. Odborné vihi neni



po adovano. Instruktor pracovnikovi vysili pracovni Ukol nebo mu uké e jeho provedeni
a pak u zale i na osvojeni si pracovniho postugaodob odpovidajici dovednosti.

Naro n jSi obsah pracovnich uUkolp edpoklada zacvik podle @dem stanoveného
programu i asového planu. Zpravidla je po adovano wmi v pislusném oboru. Zacvik
se m e uskute ovat na pracovisti pod vedenim zkuSeného instrakt@mbo v uebnim
zaizeni. Piprava pracovnika pro kvalifikované misto, kde jedepsano stdni odborné
vzd lani, je asov i obsahov narona. Budouci pracovni zazeni m e mit raz vysoce
odborné a velmi odpodné dlnické prace, nebo se ne jednat o praci technikai
odborného referenta. Tutoipravu tvoi soustavné Skoleni ve specializovanératunim
zaizeni. Nkteré hospoddké organizace vyuivaji u této skupiny pracovnik

diagnosticko-vycvikové programy (assessment centres

Odborna piprava se tyka gdevsim pracovnik s vysokoSkolskym vzdanim, je vSak
asov i obsahov naron jSi. Mnoho hospod&kych organizaci tuto fpravu uskute uje
formou adaptaniho programu. Jedna se a@em stanovenou zavaznouppavu, kterou

idi personalni utvar organizace. Podileji se n@zhanité Utvary organizace, podnikova

i externi Skolici zdzeni, pipadn i jiné organizace. Nejjednodussi adapfgprogram trva

ti a Sest msic. Vjeho prb hu se ma pracovnik seznamit s obsahem prace svého
budouciho pracovista také sinnosti navazujicich a pracovblizkych oddleni a Utvar.
Uplat uje se princip rotace, to znamena, e novy pradovpdstupn vystida vice
pracoviS. Na kadém setrva rkolik tydn vdy jako &dny zamstnanec. Prvnim

a poslednim mistem, kterym novy pracovnik projéejeho budouci trvalé pracovist
Jinou variantou takovéhoto adaptého programu je seznameni nového pracovnika se
vSemi zakladnimiinnostmi a Useky hospodké organizace. Podle této koncepce pracuje
zpo atku jako nekvalifikovany dnik a postupn pechazi na odborn naron jSi

a specializovana mista.

DalSi formou adaptaiho programu me byt sta v jiné organizaci. Byva zpravidla
n kolikam si ni a ro ni. Pouiva se zejména pokud organizace uskuifje naronou
inovaci a pro nova ze&eni a utvary si fpravuje kvalifikované specialisty. Dalsi formu
p edstavuje dlouhodoby, a dvoulety adaptaprogram vhodny pro velké hosposké
organizace. Nového pracovnikajima personalni utvar generalniheditelstvi. Program
je postupn uskute ovan v rozmanitych Utvarechanych zavod. Ka da sta trva ti a

ptm sic.



2.4.2. Socialni adaptace

Socialni adaptace je procesi kterém se jedinec zke uje do struktury socialnich vztah
v ramci pracovni skupiny i do celého socialnihot&ys: dané hospodiké organizace
(NOVY A KOL., 1992).

Jak uvadi MAYEROVA a R1 KA (2000) je pracovni skupina z hlediska nového
zam stnance nezndmym a vicemémzavenym spoleenskym uUtvarem, do kterého musi
proniknout. Tento proces probiha znaspontann. Jeho zaklad tvé ka dodenni neustaly

osobni styk mezi pracovniky a podileni se na spgtsh innostech nebo ukolech.

Faze procesu socialni adaptace nového pracovnRRMALIKOVA, 2004):

- pracovnik se seznamuje se socialnim peo$tn, strukturou mezilidskych,
organizanich a spoleenskych vztah v pracovni skupin v ostatnich
socialnich skupinach, jejichlenem se stava,

- pracovnik se seznamuje se zvyklostmi, tradicéiminotami a cili skupiny
I podniku jako celku,

- pracovnik srovnava skupinové nebo podnikové htydrale nebo normy
s vlastnimi hodnotami, cili a normami,

- pracovnik pijima hodnoty a cile skupiny, resp. podniku.

Neni vhodné spoléhat na samovolny sgb socialni adaptace nového pracovnika.
MAYEROVA a R | KA (2000) poukazuji na to, e se mohou objevit me=e a
problémy, jejich zdrojem mohou byt napdosavadni pracovni a osobni zkuSenosti,
p edstavy, postoje, nazory a osobni profil novéhagraika jsou v rozporu se zamnim
nove pracovni skupiny, pracovni skupina seiwnovému pracovnikovi chova Ihostejn

zdr enliv_nebo odmitay, vnit ni vztahy v pracovni skupirjsou konfliktni.

Pracovni a sociélni adaptace se navzajem prolimelie je zcela absolutrodd lit. Uzka
souvislost a vzdjemné ovlievani se projevuje i vtom, e usgny pr b h adaptaniho

procesu pracovnika je podmimzvladnutim obou rovin adaptace (NOVY A KOL. 1992)



U innost adaptaniho procesu je podmina systémem kontrol pb hu a vysledk
adaptace. Personalni Utvar vyu iva neplanované zgh k osobnimu kontaktu nebo
distribuuje formulége, aby shroma dil informace, kde a isn maji novi zamstnanci
poti e. NejefektivnjSi zptnou vazbou o adaptaci qastavuje rozhovor pmeého
nadizeného s novym zarsthancem, proto e tento $éf disponujedimi mo nostmi eSit
pracovni a sociélni zéle itosti na pracovisti (KBE, DVO AKOVA, SUBRT, 2001).

O vysledku procesu adaptace vypovida vykonana preabkediska kvalifikovanych
a hodnotitelnych kritérii a z&en ni do sociélnich vztah tzn. jak aktivn a asto novy
zam stnanec spolupracoval s kolegy na pracovisti. Aalapiost posuzuje fmy
nadizeny, pop. vedouci Utvaru, patron nebo kolegové. Jejich vypan e byt dopin na
o vyjadeni nového zanstnance, jak hodnoti proces adaptace ze svého pdtiledu.
Vypovid4 o spokojenosti s praci a socializaci vepgk a organizaci. Poskytuje tak

personalnimu utvaru informace pou itelné k zdokownahi adaptaniho programu.



3. Metodika

Cilem bakalaské prace je provést analyzu postupu wyb ru a zaazeni novych
pracovnik ve firm Vystavist eské Budjovice a. s. a navrhnout jehoipadné zmny.
Bakalaska prace je zamena na popis systému vyl novych pracovnik p ijimaciho
izeni a zaazeni novych pracovnikjak z hlediska pracovni, tak socialni adaptace.
Vysledkem bakal&ké prace je ueni silnych a slabych stranek procesu vyla zaazeni
pracovnik, zhodnoceni a navr eni jpadnych zmn na rozSieni nebo zefektivmi tohoto

procesu.

V bakalaské praci jsem se zanila p edevSim na oblasti planovani lidskych zdroj
analyzu a popis pracovnich mist, metody ziskaveadqynik , metody vybru pracovnik

a zaazeni novych pracovnikz hlediska pracovni a socialni adaptace.

V literarnim pehledu byly vyu ity teoretické poznatky z dostupnéské i zahranni
odborné literatury a internetu.dhled uvadnych autor je na konci této bakalgké prace
v kapitole pouita literatura. Ziskané informace $gaji izeni lidskych zdroj a
personalniho managementu hlayak problematiky planovéani lidskych zdrpgiskavani
a vybru vhodnych pracovnika adaptace novych pracovniklo nového pracovniho

prostedi.

V p edlo ené praci byla nejive provedena charakteristika vybraného podnikiediska
zam eni, historického vyvoje, velikosti a ga pracovnik. Nasledoval popis systému
vyb ru a zaazeni novych pracovnik na zaklad kterého byla vypracovana analyza
silnych a slabych stranek procesu wiba zaazeni novych pracovnik Z této analyzy
a poskytnutych udaj bylo provedeno vyhodnoceni systému a dopemy navrhy na

ZlepSeni.

P i Seteni ve spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s. jsem vychazela z teoretickych
poznatk, z podnikovych dokument které mi byly poskytnuty. Jednalo seegevsSim o
Udaje a podklady tykajici se vymich zprav spolenosti, r znych vnitropodnikovych

sm rnic a organizaniho adu.



Pro zjiS ovani praktickych informaci z oblasti vyio a zaazeni novych pracovnikjsem

vyu ivala etné konzultace s personalni a finainvedouci podniku.

P i technickém zpracovani jsem pou ivaleegevSim programy MS Office, pro zpracovani

textu Word, pro zpracovani tabulek a gr&ixcel.



4. Charakteristika vybrané organizace

4.1. Zam eni

Spolenost Vystavist eské Budjovice a. s. se sidlem Husova 523, 370 2dské
Bud jovice vznikla dne 1. ledna 1994 zapisem do obchuamnejstiku oddilu B, vlo ka

. 626 u Okresniho soudu \eskych Budjovicich.

P edm tem innosti spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s. je:
- realizace vystav a jejich organiza zajist ni,
- aran érské prace,
- hostinska innost,
- z&menictvi,
- polygraficka vyroba,
- monta, oprava a udr ba vyhrazenych elektrickyxzhizeni,
- truhlastvi,
- koup zbo i za telem jeho dalSiho prodeje a prodej,
- pronajimani ploch,
- silni ni motorova doprava,
- pronaem prmyslového zbo i,
- zprostedkovatelskainnost v oblasti propagace a reklamy,

- provozovani parkovis

Akciova spolenost Vystavist eské Budjovice pati ji po adu let mezi pedni
organizatory vystav a veletrhv eské republice. Organizatorska a realida innost
v oblasti vystavnictvi a poskytovani reklamnich alu tvoi hlavni napl prace
spole nosti. NejvtSi devizou je vlastnictvi vystavniho arealu sitao&ho v blizkosti

centra eskych Budjovic p i mezinarodni komunikaci E 55.

Organizovani veletrh a vystav, realizace externich zakézek, nabidka pkomich
reklamnich slu eb klientm v jiho eském regionu, v eské republice i dalSich zemich

Evropy jsou zakladni nosné programy akciové spuisti, jejim poslanim je jednak tyto



aktivity nadéle rozSovat a zkvalitovat a zarove svoji innosti napomahat rozvoji

vystavnictvi v eské republice a upewsvat si v nm své pedni postaveni.

Vystavist eské Budjovice a. s. je znamé edevSim organizovanim nejzngsi
zemd Iské vystavy na jihu ech Zem ivitelky, dale vystavami Hobby a Hobby podzim,
Mobil salon, Adventni trhy, Mezinarodni vystava psléda show a mnoho dalSich.

Trend potu navstvnik Zem ivitelky je klesajici (Tabulka 5, Graf 1), a toquevSim
z d vodu klesajiciho zajmu o zewnhlIstvi. DalSi pi innou jsou supermarkety, které
nabizeji podobné produkty jako jsou k wid na vystav Zem ivitelka. Vystava je lakava

spiSe pro lidi pracujici v zerd Istvi ne pro drobné zend Ice a zahradké.

Tabulka . 5: Navstvnost vystavy Zem ivitelka v letech 2003 — 2006 (absoludn

Rok 2003 2004 2005 2006
Po et navst vnik 165.000| 127.000| 106.000| 100.000

Graf . 1: Navstvnost vystavy Zem ivitelka v letech 2003 — 2006
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Po et navstvnik vystavy Hobby (Tabulka 6, Graf 2), stejjako u vystavy Zem
ivitelka, klesa. Je to dano edevSim postavenim supermarkédBl a Baumax, kde

zahradka naleznou mnoho inspirace. Vystava Hobby takh@zi o navswniky.



Tabulka . 6: Navstvnost vystavy Hobby v letech 2003 — 2006 (absolutn

Rok 2003 2004 2005 2006
Po et navst vnik 100.000| 85.000 | 82.000; 66.00C

Graf . 2: Navstvnost vystavy Hobby v letech 2003 — 2006
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4.2. Historie

Sou asna innost akciové spol@osti navazuje na akce paolané od roku 1960 jako
regionalni zemd Iské vystavy. V té dobbyl areal spravovan Parkem kultury a oddechu
eské Budjovice. Od roku 1972 byl znam pod nazvem ,Zeniské vystavist Park
kultury a oddechu eské Budjovice" a nasledn byl ndzev zmn n na ,Celostatni
zemd Iska vystava Zem ivitelka eské Budjovice". V roce 1981 peSel vystavni aredl

pod spravu Ministerstva zewh Istvi a vy ivy R.

K 1. 1. 1994 doSlo v souladu s privatiném projektem ke vzniku spoleosti Park
Centrum, a. s.. V roce 1997 bylijpt novy néazev spolaosti ,Vystavist eské

Bud jovice a.s.” a také nové logo spahesti.

Z pohledu kratkodobé historie doSlo k nejvyrgémmu nérstu vystavnich aktivit po roce
1990. Diky promySlené strategii se pdbtav pr b hu uplynulych let vytvat solidni

zaklady prosperity celéady vystavnich akci a upevnit tak pozi@skobudjovického



vystavist mezi veletr nimi spravami a vystavisti a zaujmalruhé misto v celé eské
republice. Na pdatku devadesatych let organizovala spotst pouze jednu vystavni akci,

ale v pr b hu sedmi let uvedla na trh dalSich 12 novych vystavakci.

Krom toho byl aredl vyu ivadn k dalSim aktivitAm v rAnmmionajmu a aktivni obchodni
spoluti asti. Poskytovani slu eb v oblasti reklamrhnosti pisp lo k intenzivnjSimu

vyu iti stavajicich vyrobnich kapacit i lidskych mj .

V roce 1999 akciova spoleost vyrazn posilila svoji image ziskanim certifikatu'SN EN
ISO 9001. Fznivy rozvoj spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s. byl naruSen
v srpnu 2002 nivymi povodn mi. Tato ivelna pohroma ma znan negativni dopad na
ekonomické vysledky v letech 2002 a 2003 a tedpvSim proto, e se nemohla konat
nejv t8i a nejnavivovan jSi vystava Zem ivitelka, kter4 pedstavuje a 40% raich

tr eb spole nosti Vystavist eské Budjovice a. s.. Spoleost vykazovala v roce 2002

ztratu vice ne 24 milién korun.

4.3. Velikost

Spole nost Vystavist eské Budjovice a. s. ma zakladni kapital ve vySi 248 456 80
slo eny z 248 455 kus akcii na majitele o jmenovité hodnof 000 K na akcii.

V letech 2003 — 2006 dosa eny vysledek hospedai obrat znan kolisal (Tabulka 7).
Bylo to dano pedevSim gjetim mimo &dnych finannich prostedk . V roce 2003 byla
spole nost odskodma pojis ovnou za katastrofalni povodrkteré probhly v srpnu 2002.
V roce 2004 prokhl prodej asti vystavniho arealu spofesti Tesco. V roce 2005

spole nost prodala dalSi pozemky. V roce 2006 vyslededpbdaeni velmi vyrazn

poklesl z dvodu tvorby rezerv na opravy.

Tabulka . 7: Vysledek hospodani a obrat v letech 2003 — 2006 (V)K

Rok 2003 2004 2005 2006
Vysledek hospodaeni | 29,854 mil | 75,444 mil | 11,033 mil 1,618 mil
Obrat 149,9 mil 257,7 mil 140 mil 97,6 mil




Spole nost vilastni lesoparkovy vystavni aredl o rozl@8e ha jeho souasti je 20
vystavnich pavilon o celkové vystavni plose cca 6 006, m nich je 11 vytapnych

a 9 nevytapnych.. Velka ast volnych vystavnich ploch o rozloze 19 80bjenupravena
zatrav ovacimi tvarnicemi, Stkovymi plochami a zamkovou dla bou. Zbyvajici véln

plochy jsou zatravmé.

Vroce 2003 spolaost odkoupila nejuSi pavilon varealu Agrozet, ktery pét
stejnojmenné firm, ktera tento pavilon spoleosti Vystavist pouze pronajimala.
Spole nost Vystavist byla nucena do opravy tohoto pavilonu vio it vice 20 milién
korun. Nyni se tento pavilon vyu iva vedle pdani vystav také k pddani konferenci,
ples , podnikovych veirk nebo médnich ghlidek.

V roce 2004 spolenost Vystavist eské Budjovice a. s. prodala spoleosti Tesco 6 ha
vystavniho arealu. Tyto volné peni prostedky ma spolenost ulo eny v bankovnich

Ustavech a v budoucnosti je chce pou it na vystaueho pavilonu.

4.4. Poet pracovnik

K poslednimu dni roku 2005 bylo u spabesti Vystavist eské Budjovice a. s.
zamstnano 72 pracovnik Pevana vtSina pracovnik je v produktivnim vku.
Zam stnanci jsou rozdeni do dvou kategorii: na technickohospa#& pracovniky (THP)
a dliniky (D). Z nasledujici tabulky (Tabulka 8) je p& rozdleni pracovnik do

kategorii a zastoupeni en v jednotlivych kateggrii

Tabulka . 8: Slo eni pracovnik dle kategorii a pohlavi v letech 2004 a 2005 (kg0

Kategorie celkem | celkem | ztoho z toho
2004 2005 | eny 2004| eny 2005

THP 44 44 31 31

D 32 28 11 8

Celkemr 7€ 72 42 3¢




Co se tyka slo eni pracovnikdle pohlavi, peva uji ve spolenosti eny nad mui
(Tabulka 9, Graf 3). Je to danoepevSim tim, e je ve firm zamstnano vice
technickohospodakych pracovnik (Tabulka 10, Graf 4) a pravv této kategorii

p evladaji eny.

Tabulka . 9: Slo eni pracovnik dle pohlavi k 31. 12. 2005 (v procentech)

Pohlavi Po et %
Mu i 33 46%
eny 39 54%

Graf . 3: Slo eni pracovnik dle pohlavi k 31. 12. 2005
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Tabulka . 10: Slo eni pracovnik dle kategorie k 31. 12. 2005 (v procentech)

Kategorie| Po et %
THP 44 61%
D 28 39%

Graf . 4: Slo eni pracovnik dle kategorie k 31. 12. 2005
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Z nasledujiciho grafu, ktery ukazuje strukturu zsmanc dle jejich Urovn vzd lani
(Tabulka 11, Graf 5) je ejmé, e nejvtsi podil pedstavuji zanmstnanci s Uplnym
stednim odbornym (USO) a Gplnym etim vSeobecnym (USV) vzidnim a vyueni
pracovnici.

Tabulka . 11: Slo eni pracovnikdle stupn vzd lani k 31. 12. 2005 (v procentech)

Vzd lani Po et %
Zakladni 4 6%
Vyu eni 21 29%
St edni odborné 3 4%
USO a USV 29 41%
VysSi odborné 1 1%
Vysokoskolsk 14 19%

Graf . 5: Slo eni pracovnik dle stupn vzd lani k 31. 12. 2005
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Vyvoj stavu potu pracovnik v jednotlivych letech neustéle kolisa (Tabulka G2af 6).

Poty zamstnanc v poslednich letech klesaji zwbdu snahy efektivgSiho vyu iti
lidskych zdroj .



Tabulka . 12: Vyvoj stavu zanstnanc v jednotlivych letech (absoluth

Rok 1998 | 1999| 2000 2001 2002 2003 20p4 2Q05
Po et pracovnik 99 105 100 98 92 84 76 72

Graf . 6: Vyvoj stavu zanstnanc v jednotlivych letech
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Organizani struktura, jako nepostradatelny dokument v dbfasdnikové komunikace, je
rozpracovana jak na celou spaiest, tak pro jednotlivé utvary. Organipa struktura celé
spolenosti i organizani struktura Utvaru vyroby jsou uvedeny \il&ze 1. Zmna
organizani struktury musi byt schvélendazenim spolenosti a musi byt projednana

s odborovou organizaci.



5. Ziskavani a vylr pracovnik ve spolenosti Vystavist

eské Budjovice a. s.

Zabezpeovani potebnych lidskych zdroj pro poteby organizace patmezi ty innosti,
které bezproseédn ovliv uji vykonnost organizace, jak v kratkodobém hortmortak
zejména z dlouhodobé perspektivy. Pokud neni tatwost zabezpe&na, m e organizaci
Zp sobit vané problémy. Vad pipad jsou lidské zdroje faktorem pro rozvoj

organizace.

Zp sob zajiSovani lidskych zdroj zavisi na celéad faktor , zejména na:
- po adavcich na vykonavanoinnost,

- nabidce lidskych zdrojpo adovanych parametwv regionu.

5.1. Proces ziskavani pracovnik

Ve spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s. proces ziskavani pracovnika ina
vytvo enim po adavku na nového zastnance. Vznikne-li z jakychkoliv d#od poteba
p ijeti nového zamstnance, vystavi fslusny vedouci Gtvaru (naputvaru vyroby)
Po adavek na nového zastnance (Hloha 2). Tento dokument obsahuje napazev
pracovniho mista, vzéani pracovnika, po adovanou praxi, mo nost vikdi/mzdy aj.
D vodem poteby nového zanstnance me byt nap. odchod z pracovniho pomu,
rozSieni potu zamstnanc i zm ny v innosti spolenosti nebo Utvaru. Po adavek na

nového zamstnance je gdan editelce spolenosti.

Po pedani po adavku editelce spolenosti, editelka posoudi opravnost po adavku.
V p ipad neschvaleni po adavkueditelkou spolenosti je ukoneno izeni o pijeti

nového pracovnika.

Jak v pipad neschvéaleni po adavku, tak vipad schvaleni je po adavek @dan

personalistovi. V gpad neschvaleni je po adavek uloen u personalistyp Wad



schvaleni po adavkueditelkou spolenosti je personalista povinen zkontrolovat Uplnost
a spravnost vyplmi po adovanych udaj V p ipad nevyplnni vS8ech potebnych Gdaj
vedoucim Utvaru, vrati personalista po adavek atlak dopln ni. Hledisko skutené
pot eby dovednosti a vzthni nového zanstnance na narokovanou profesi posoudi
p islusny vedouci Gtvaru, kam ma novy pracovnik ngsto Po doplnni udaj do

po adavku na nového zarstnance provede personalista zaznam do Knihy ee@e
po adavk novych zamstnanc. Po adavek na nového zastnance slou i pedevsim jako
podklad pro inzerat, pro oznameniadu prace a také jako inforrmd material pro

personalistu. Na zakladohoto dokumentu poskytuje informace uchane o zamstnani.

5.1.1. Ziskavani pracovnikz vnit nich zdroj

Po UspSném zpracovani po adavku na nového zstrnance personalista o¥ mo nost
obsazeni po adované funkce z vnith zdroj spolenosti. K ov eni vyu iva personalista
~Seznam zamnstnanc” a ,Osobni karty zamstnanc*, popipad konzultaci s vedouci

ekonomického atvaru. Volné misto je zef no i na vyvsce v zavodni jideln

Osobni karty zanstnanc obsahuji jen ty Udaje, které nejsou v rozporu &@e@aem na
ochranu osobnich uda{ . 101/2000 Sb.). Osobni karta obsahuje:
- 0sobni udaje (jméno, adresu, narodnost, roditaw) s
- informace o dosa eném vzidni zamstnance (jazykové znalostidi ské
opravnni)
- informace o pracovnim pomu (datum nastupu, pracovispo et let praxe,
druh pracovniho ponnu)
- informace o rodinnych fslusnicich

- pr b h innosti a zaazeni v organizaci (ndzev profese, mzda, platoda)t

Pokud je na z&kladvnit nich informaci nalezen vhodny pracovnik, zajistispaalista
spolu s budoucim pracovnikem a vedoucim Gtvarktel@ho bude pracovnik nastupovat,
zm nu pracovni smlouvy dotpého zamstnance. Tato smlouva musi byt projednana

a schvalenaeditelkou spolenosti.



5.1.2. Ziskavani pracovnikz vn jSich zdroj

Pokud neni mo né vhodného zastnance doplnit z internich zdrgjmusi se spol@ost

obrétit na externi zdroje ziskavani pracovnik

Prvnim krokem personalisty je oznameni volného gmatho mista na pslusném Uadu
prace. Toto oznameni je povinné. Probihéspelektronicky portal Ministerstva prace a
socialnich vci, na ktery ma pstup pouze osoba, kterd je oprava tento portal u ivat.
Opravnni je mo no ziskat registraci naiplusném Uadu prace. Na tomto portalu je
umist n formul&, do kterého personalista vyplni po adovanou prigfes et volnych mist,
misto vykonu prace, kontaktni osobu, pracovni Ukazainimalni stupe vzd lani,
platnost volného mista, socialni vyhody, po adovdogednosti, jazykové znalosti, apod.
Po obsazeni volného pracovniho mista musi perstamamazat volné misto z evidence

U adu préace.

Nej ast jSi metodou ziskavani pracovnilke spolenosti Vystavist je zveejn ni inzeratu

(P iloha 3). Po dohod s vedoucim Uutvaru po adujicim nového zatmance, zajisti
personalista zvejn ni inzeratu prosednictvim vedouciho Gtvaru propagace a marketingu.
Vinzerdtu jsou uvedeny po adované vlastnosti a ediomsti nového pracovnika
a kontaktni osoba, kteraijjma nabidky od uchaze do pedem vytvoené evidence.
Spole nost vyu iva pro zveejn ni inzeratu pouze regionalni tisk, pggad jsou inzeraty
vylepeny v autobusech mstské hromadné dopravy. V inzeratech ale chybivao#i pro
budouci uchaze. Nejsou zde uvedeny nagocialni vyhody, pracovni podminky, platové
ohodnoceni atd.

Povinnosti personalisty je podavani informaci oneal pracovnim mist souste ovani
pisemnych nabidek, pdpad ivotopis od uchaze a jejich zakladani do evidence. Po
technickohospodékych pracovnicich je poadovano vypin osobniho dotazniku
(P iloha 4) a profesni ivotopis. Uchazeo d Inické profese vypluji pouze osobni
dotaznik. Osobni dotaznik obsahuje osobni Uudajéngmbydlist, telefon, rodné islo),
Gdaje o rodinnych fslusnicich, informace o vzidni, znalost cizich jazyka prb h

p edchozich zanstnani.



Uchaze neni povinen vyplovat Udaje o rodinnych {sluSnicich i své rodné islo.
Spolenost Vystavist eské Budjovice a. s. je povinna osobni dotazniky ippd
nepijeti uchazee skartovat. Osobni dotazniky niggtych uchaze mohou byt dale

Vyu ivany jen se souhlasem uchaee

Na zaslani po adovanych dokumené zpravidla poskytovana Ila 14 dni od uvejn ni

inzeratu.

5.2. Proces vybu pracovnik

Na zaklad shrom& dnych pisemnosti provadeditelka spolenosti a vedouci Utvaru
selekci uchaze . Uchazei, kte i dle zveejn nych po adavk vyhovuji pracovnimu mistu

jsou pozvani k prvnimu kolu vyboveho izeni.

Mno stvi uchaze je ovlivn no pedevSim po adovanou profesi. Négad pokud
spole nost hleda obchodniky, je o toto misto velky zajéhihlasi se a 80 uchaze.
Naproti tomu poet uchaze o0 misto mistra je velmi maly. 8inou se hlasi plin

5 uchaze .

Prvni kolo vybrového izeni probiha formou osobniho pohovoru islpSnym vedoucim
Gtvaru popipad i editelkou spolenosti. Pohovor trva blin 15 minut, uchazemusi
uvést svoje vzdani a dosavadni praxi a v zau pohovoru je dan uchadeprostor pro
jeho otazky. R pohovoru je kladen daz pedevSim na dosa enou praxi v oboru, osobni
dojem vedouciho Gtvaru editelky spolenosti, ochota pracovat i v nepravidelné pracovni

dob . Pro uchazee je astou pekéa kou nizky profesni ist, hlavn u d Inickych profesi.

O pr b hu a vysledcich pohovoru veddgtusny vedouci Utvaru zdznam, na jeho zaklad
vedouci Utvaru spolu editelkou spolenosti rozhodne, ktery uchazpostoupi do druhého
kola vyb ru. Uchazei, kte i postupuji do druhého kola vytu, jsou personalistou pisemn

i telefonicky informovani. Poté personalista vyrodui uchazee, ktei pi prvnim kole

pohovoru nebyli 4sgEni.



Druhé kolo vybrového izeni probih4d opg formou osobniho pohovoru za asti
p islusného vedouciho utvaru editelky spolenosti. Do druhého kola vybového izeni
postupuji zpravidla 2 — 3 uchateVedouci Utvarui editelka spolenosti kladou uchaze
konkrétn jSi otazky ne v prvnim kole napna finanni p edstavy uchaze a je zde takée

dan v tSi prostor pro otazky uchaze

D ive se nap u marketingovych i obchodnich profesi provad psychodiagnostické
vySeteni formou test Na zéklad rozhodnuti editelky spolenosti zajistil personalista
psychologa s opravnim provadt psychodiagnosticka vySehi externi objednavkou.
Nyni se ji neprovadi z dvod zkreslenych vysledkt chto vySeteni.

Na zaklad druhého kola vylrového izeni se provede vyhodnoceni vysledkeditelka
spole nosti rozhodne o tom, zda uchaag/hovuje po adavkm a po porad s vedoucim
Gtvaru stanovi padi pro vybr. Na zaklad vyhodnoceni vysledk vyb rového izeni

oznami personalista vysledky vSemmtzajemcm, ktei neuspli.

Na zaklad vyhodnoceni vysled vyb rového izeni je pozvan nejvhodj$i uchaze, se
kterym je naslednproveden pracovnpravni pohovor s pdlo enim Udaj o kvalifikaci,
praxi, odbornosti a rovn s nabidkou ze strany zamstnavatele tj. odm ovani, pracovni

podminky, termin nastupu, socialni vyhody atd.

Pokud adatel odmitne podminky kijeti do pracovniho ponmu, je provedeno ukoeni
izeni s uchazem, a provede se vybdalSiho uchaze na zaklad stanoveného padi
vhodnosti uchaze. S dalSim uchazem je opt proveden pracovnpravni pohovor, ktery
provadi personalista a dojde-li k oboustranné sinoelzi uchazeem a zamstnavatelem je
vysledek pohovoru ozndmen vedoucimu Gtvaru. igaa , e na zéklad p edchazejiciho
pracovn pravniho pohovoru, zjisti personalistakéa ky k pijeti uchazee, nebo neni-li
vedouci Utvaru spokojen s komgym vyb rem uchazee, ukoni rovn izeni s uchazem

a je proveden vyl dalSiho uchaze.



5.3. Pijeti nového uchazes

Po UspSném ukoneni vybrového izeni musi uchaze projit vstupni lékaskou
prohlidkou, ktera je povinna pro vSechny profe$ato prohlidka je zakotvena v zakoniku
prace (. 262/2006 Sh.). Provadi se i u brigadngnimi je sjednana pracovni smlouva
jen na pl roku od jara do podzimu. Na zakladmlouvy provadi vstupni prohlidku pro
spole nost Vystavist odd leni pracovniho Iékatvi v nemocnici v eskych Budjovicich.

Po absolvovani vstupni prohlidky ewezme personalista od pracovnika tyto doklady
a dokumenty:

- potebné doklady s udaji o kvalifikaci,

- doklady o dosa ené praxi a odbornosti,

- 0sobni dotaznik (kompletrvypin ny),

- zapotovy list,

- doklad o provedené vstupni prohlidce, apod.

Po prostudovani osobni dokumentace uclezeipravi personalista navrh pracovni

smlouvy (Piloha 5).

Pracovni smlouva obsahuje tyto nale itosti:
- 0znaeni zamstnavatele,
- 0znaeni zamstnance,
- den nastupu do préace,
- druh prace,
- misto vykonu prace,
- najakou dobu se sjednava pracovni pofuar itou, neuritou),
- zkuSebni doba,

- dalSi ujednani.

Pracovni ponr je ve spolenosti Vystavist sjednavan sinou na dobu neutou. Pokud
se jedna o cchodce je pracovni pomsjednan na dobu utou, na jeden rok. Brigadnici
maji sjednan pracovni pomtaké na dobu uitou, na pl roku od jara do podzimu.

ZkuSebni doba je ve t8in pipad ti m sice. Denni pracovni doba je 7,5 hodiny



a p lhodinova pestavka na oldl. Spolenost Vystavist pou iva tzv. konto pracovni doby,
co je forma nerovnonrného rozlo eni pracovni doby. Tuto problematikuauje § 86 a

§ 87 zakoniku prace.

Podpisem zanstnance aeditelky spolenosti na pracovni smlouvje uzaven pracovni
pom r. Pracovni smlouva jeeditelkou spolenosti a zamstnancem podepsana nejpgid

v den nastupu do zamstnani dle pracovni smlouvy. S@sn s podpisem pracovni
smlouvy je podepsan rovnmzdovy vymr (Piloha 6) a u technickohospod&ych
pracovnik je vedle podpisu pracovni smlouvy a mzdového \wmmutna jest pracovni
népl . Tento dokument obsahuje ozeai funkce zanstnance, gmo nadizeného a pmo
podizeného zanstnance, funkni povinnosti zanmstnance a vzajemnou zastupitelnost.
U technickohospodakych pracovnik je stanovena nsi ni asova mzda a u bhik je

stanovena hodinova mzda.

V den nastupu do prace zajisti personalista kordaikt stnance se mzdovou étni, kde je
ihned zajiStno prohlaseni k dani ze mzdy, evidence dlislpSné zdravotni pojisvny

apod.

Za cely proces ziskadvani a vyb novych pracovnik nese nejuSi odpovdnost
personalista, ostatni pracovnici musi povispolupracovat,i byt informovani
(Tabulka 13).



Tabulka . 13: Odpovdnost pracovnik za jednotlivé innosti v procesu ziskavani

a vylou zam stnanc

innosti a ukoly

Kompetentni funkce

Per

VU

VUMP

VEKU

MzU

ad

Po adavek na nového zastnance

®)

P edani po adavkuediteli
spole nosti

O

Schvaleni po adavkueditelem
spole nosti

P edani personalistovi

Uplnost po adavku

Dopln ni udaj

Kniha evidence po adavk

Interni zdroje

Mo nost napln ni

Ololol|s|,

Oznameni Uadu prace

Inzerce

Zaznam nabidek

Informace, Uast na vybrovém
izeni

Evidence - soustd ni nabidek

Pohovory

Vyb rové izeni

Rozhodnuti o vylru

Kone né rozhodnuti o vylyu

Pracovn pravni pohovor

Rozhodnuti adatele

Ukon eni izeni s uchazem

Vyb r dalSiho uchaze

Pohovor s uchazem

Rozhodnuti o tom zda uchaze
vyhovuje

O 1oV(O|_|g|v|? v n|o O ~lolo

OU)O__U)U)OOOU)

P evzeti osobni dokumentace

P iprava pracovni smlouvy

[da)

Podpis pracovni smlouvy

Mzdova agenda

Ol l0

P edani zamstnance vedoucimu
Utvaru




Legenda:
S — editel spolenosti
Per — personalista
VU - vedouci utvaru
VUMP - vedouci Utvaru propagace a marketingu
VEKU - vedouci ekonomického atvaru
MzU — mzdova Getni
ad — adatel
O — za provedeni odpovida
S — povinn spolupracuje

| — je informovan



6. Za azeni, adaptace a dalSi viévani pracovnik ve

spole nosti Vystavist eské Budjovice a. s.

Po pijeti pracovnika do zanstnani musi novy pracovnik absolvovaint si ni zkuSebni

dobu. Tato doba slou i k zapracovani a zaSkolemého pracovnika.

6.1. Pracovni adaptace

Prvnim krokem pracovni adaptace nového pracovrké&kpleni o bezpeosti a ochran
zdravi pi praci, které vedouci Utvaru i zasinanec na zav stvrdi svym podpisem.
Vstupni instrukta k bezpenosti a ochran zdravi pi praci provadi bezp@aosti technik
spole nosti Vystavist v den nastupu zarstnance do pracovniho poran. Pokud neni
bezpenosti technik dtomen nebo neme instrukta provést, dohodne s nim imy

nadizeny zamstnance nahradni termin.

Technickohospodati pracovnici jsou navic proskoleni v pou ivaniituwpodnikoveho
po ita ového systému Concorde. Toto Skoleni provadi inf@acovnik pov eny vedenim

spole nosti.

Novému pracovnikovi jsou dany k dispozici dokumeiktgré mu maiji pbli it podnikové

cile, hodnoty, normy, formu odmovani a motivace. Jedna se o kolektivni smlouvu a
p iru ku jakosti, interni gru ku odm ovéani pracovnik a dokument o sociélni politice
spolenosti zamstnanec dostane jen na po adani. Technickohosptd@racovnici
dostavaji k dispozici jeStdokumenty tykajici se 1ISO norem, které souvisth®jnaplni
prace. Dale je novy zarstnanec powen o pracovnich cestach, dovolené, podminkach

propoustni apod.

Po vstupnim proskoleni nového zatmance pejima odpovdnost za nového pracovnika
vedouci pislusného utvaru. Vedouci utvaru nebaény nadizeny pracovnika (napmistr
v Utvaru vyroby) pedstavi nového pracovnika celému kolektivu spokgraik a

seznadmi ho s jeho Ukoly na pracovisti.



Vedouci Utvaru nebo fmy nadizeny pid li k novému zamstnanci pracovnika, ktery ve
spolenosti pracuje delSi dobu a vykonava stejnou nebdolpaoou profesi. Tento
spolupracovnik se da ozriaza jakéhosi patrona nového zatnance. Ma za ukol novému
pracovnikovi vyswtlit vSechny podrobnosti nové prace, seznamit hobsiuhou
p isludnych stroj a zaizeni a byt mu napomoceni pin ni jeho Ukol po dobu zkuSebni
lh ty.

Po skoneni zkuSebni doby zhodnoti vedouci Utvaru nebdonyp nadizeny pracovni
vysledky nového pracovnika, spolehlivost, schopnmstcovat v kolektivu apod. Na

zéklad tohoto hodnoceni pracovnikstava v zamstnani, nebo je propust

Po uplynuti zkuSebni doby je novy zamanec zazen do ,Planu vzdavani
zam stnanc Vystavist eské Budjovice a. s.".

6.2. Vzdlavani pracovnik

Vzd lavani a vycvik je nepostradatelny pro odpovidajigkonnost zamstnanc. Tato
aktivita by v adném pgpad nemla byt nahodilou innosti, ale innosti dlouhodob

planovanou.
S tim souvisi i systém zabezpgci pravidelné provaadi Skoleni a odborného vycviku.
Smyslem pravidelného prohlubovani znalosti a dowstinzamstnanc je pedevsim

motivace k efektivnimu a kvalifikovanému phi tkol .

Spole nost musi prosednictvim odpovdnych zamstnanc:

ur it nezbytnou odbornou zpobilost pro zamstnance, kté provadiji
prace ovliv ujici jakost produktu,

- poskytovat vycvik nebo provatijina opateni pro splnni t chto poteb,

- hodnotit efektivhost provedenych opati,

- zajiSovat, aby si zanstnanci byli vdomi zava nosti a de itosti svych
innosti a toho, jak spivaji k dosa eni cil jakosti,



udrovat vhodné zaznamy o vZdni, vycviku, dovednostech

a zkuSenostech.

Skoleni ve spoleosti Vystavist eské Budjovice a. s. je uskuteovano z velké asti ze

z&kona nebo v souvislosti s profesnim ‘adanim.

Spole nost musi zaji®vat ta Skoleni, ktera jsou uvedena v zakon

Skoleni idi  z povolani,

Skoleni idi  referentskych vozidel,

vycvik obsluh vysokozdvi nych vozik- uskute uje se 1x za rok,

vycvik obsluh UNC stroj - uskute uje se 1x za dva roky,

vycvik obsluh motorovych pil — uskuteuje se 1x za dva roky,

vycvik obsluh vytah — uskute uje se 1x zatroky,

Skoleni a vycvik auditork provadni internich audit,

vycvik metrologa a pomocnikmetrologa (izeni monitorovacich a micich
zaizeni),

vycvik obsluh zvedacichel — uskute uje se 1x za troky,

vycvik obsluh manipulanich ploSin bez dopravy osob — uskutge se 1x
za tiroky,

Skoleni obsluh tlakovych nadob stabilnich (korsprg) — uskute uje se
1x za ti roky,

Skoleni obsluh zdvihacich Zzeni nevyhrazenych — uskuteje se 1x za 3
roky,

Skoleni truhla — uskute uje se 1x za rok,

Skoleni zamstnanc elektrikaskych profesi — uskuteuje se 1x za rok.

Certifikat nebo jiny protokoli dokument o absolvovani Skoleni ve Skolicichzanich je

spole nosti Vystavist eské Budjovice a. s. v dy po adovan.



Vedle povinnych Skoleni spoleost Vystavist eské Budjovice a. s. zajiduje i Skoleni,
kterd jsou spojena s profesnim viayanim zamstnanc. Tato Skoleni jsou pouze v

pravomoci spolenosti.

Jsou to nap:
- novely zakoniku prace,
- zakon o dchodovém pojismi,
- zakon o nemocenském pojist,
- problematika dani,
- 8koleni obchodnik

- I1SO normy.

Vzd lavani v oblasti cizich jazyknebo jiné Skoleni, které by navrhli sami zatnanci
spole nost Vystavist neumo uje.

6.2.1. Proces vzdtavani pracovnik

Ve spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s. je systém Skoleni a vycviku pracovnik

dlouhodob planovany a pravidelny proces.

Prvnim krokem tohoto procesu je zpracovani dokumeio adavek na Skoleni“ na
nasledujici kalendai rok. Tento dokument zpracovava vedouci Utvaraakdad znalosti
a dovednosti, které jsou nutné pro jeho pmehé zamstnance. Po adavek na Skoleni
obsahuje jména zarstnanc, ktei budou do Skoleni zazeni, termin Skoleni a rozsah
Skoleni. Po adavek pdéavaji vedouci Utvardo 31. 10. ka dého kalend@#ho roku
vedoucimu ekonomického utvaru. Ten dodané po adawéySkoleni zkontroluje po
strance uplnosti a pokud neni tento dokumen a dpln vypln n, vrati jej zpt

vedoucim utvar k dopln ni po adovanych udaj

Vedouci ekonomického utvaru si eviduje aistuje doSlé po adavky jako podklady
k planovani budouciho Skoleni a vycviku. Tyto paekly musi vedouci ekonomického

Gtvaru posoudit z hlediska stanoveného fiméino limitu a rozhodne o realizaci po adavk



jednotlivych vedoucich utvar a vedoucich odbornych oddni. Pro rok 2007 jsou
vy len ny finan ni prostedky ve vy3i 170 000 K

Tyto finan ni prostedky budou pou ity na:
- Skoleni o bezpaosti prace (10 000 K,
- povinné Skoleniidi (20 000 K),
- Skoleni svee a elektrika (5000 K),
- Skoleni o novelach zakor{40 000 K),
- grafické Skoleni pro projektanta (15 000)K
- Skoleni systémConcorde a Apollo (30 000 K

- ostatni Skoleni — rezerva (50 000)K

Na zaklad doSlych po adavk na Skoleni zpracuje vedouci ekonomického Utvamrma

»Planu vzdlavani zamstnanc Vystavist eské Budjovice a. s.“.

Tento roni plan musi obsahovat tyto pebné Gdaje:
- druh Skoleni, ppdpokladany termin jednotlivych Skoleni,
- oblast Skoleni a okruh zastnanc, lektor (pednaSejici),
- forma Skoleni (pednaska, cveni, seming p ezkouseni, atd.),

- p edpokladané naklady na Skoleni.

Vedouci ekonomického utvaru tento navrh planu i&dni zamstnanc peda
k posouzeni a schvalenéditelce spolenosti. editelka spolenosti posoudi, zda plan
vyhovuje a spluje po adavky spolenosti Vystavist a v pipad ur itych nedostatk ho

vrati k pepracovani nebo doplni.
Za zajistni jednotlivych Skoleni na zakladschvéleného rmiho planu vzdavani
odpovida personalista, ktery oznami termin konakdlesi elektronickou poStou

jednotlivym zamstnancm nebo jejich gmym nadizenym.

Za U ast na Skoleni stanovenych zatmanc odpovida jejich @gmy nadizeny.



Na zavr n kterych Skoleni se provadigzkouSeni znalosti. Napu povinného Skoleni
idi  probiha pravideln u Skoleni obchodnikjde spiSe o simulaci situaci, které mohou

v praxi nastat. U Skoleni o novelach zakee pezkouSeni neprovadi.

Po uskuten ném Skoleni probiha hodnoceni Skoleni, které priopésonalista na zaklad
pisemnych zprav ze Skoleni. Smyslem hodnocenigeyzeni tinnosti Skoleni a dosa eni
p edpokladanych cil Skoleni. Podkladem pro vyhodnoceni externiho $kolge

»Hodnoceni vzdlavaci akce" (Hloha 7).

Tento formuld vypl uje U astnik Skoleni ueny personalistou neboipym nadizenym

U astnika Skoleni. V tomto dokumentu hodnoti orgamizZkoleni, obsah, os pro

U astnika a dalSi pozitiva a nedostatky. O absolvioSémieni provede personalista zaznam
ka dému zamstnanci do Evidemiho listu prb hu vzdlavani a prohlubovani

kvalifikace.

Pokud Skoleni neproblo podle planu nebo nesplnilo ekavané cile, me editel
spole nosti s ohledem na finani naklady rozhodnout o opakovni Skoleni nebo jeho

dopln ni. V pipad nespokojenosti @astnik Skoleni je vybrana jina Skolici agentura.

Na zavr kalendaniho roku, ped zahajenim planovani na nasledujici kalemdéok,
provede personalista z&e né hodnoceni ve spolupraci s vedoucim ekonomickéraru.
Na zaklad zavre ného hodnoceni Planu v4évani zamstnanc Vystavist eské
Bud jovice je pi operativni porad editele rozhodnuto o tom, zda byl plan spini
nikoli. Na zaklad zav re ného zhodnoceni splni planu vzdlavani jsou na operativni
porad editele pijaty navrhy na zlepSeni zabezpai Skoleni a zvySeni kvality gy hu

Skoleni. Tyto navrhy jsou vyu ity pnasledné tvorbdalSiho planu vzdavani.

Za tento proces nese nefsi odpovdnost vedouci ekonomického Utvaru, dale se na tomto

procesu aktivn podili personalista azeni spolenosti (Tabulka 14).



Tabulka . 14: Odpovdnost pracovnik za jednotlivé innosti v procesu zabezps/ani

vzdavani zamstnanc

innosti a tkoly Kompetentni funkce
S | QM |VEKU| Per | VU | PN z

Po adavky na Skoleni I S I @] I
Evidence a schvaleni po adavk I S O S I I
Navrh ro niho planu vzdavan I S O S I
Schvéaleni navrhu @) S S S I
Zajist ni Skoleni S I O S I
Realizace - zajishi U asti I S I S S O
\Vyhodnoceni Skoleni S S O I
\Vyhodnoceni planu I S O S I I
Z&v re né hodnoceni splni planu | S @] S I I
Navrhy na zlepSe S O S S I
Archivace S S O S

Legenda:
S — editel spolenosti
QM — vedouci Utvaruizeni jakosti
VEKU — vedouci ekonomického utvaru
Per — personalista
VU — vedouci utvaru
PN — podnikova norma
Z — zamstnanec
O — za provedeni odpovida
S — povinn spolupracuje

| — je informovan



6.3. Socialni adaptace

Systém socialni adaptace ve spotesti VystaviSt neni nijak izen. Novy pracovnik je
pouze vedoucim utvaru neboimpym nadizenym pedstaven kolektivu spolupracovnik
Cile, hodnoty, normy, zvyklosti a tradice musi n@am stnanec pochytit z poskytnutych
dokument. Neexistuje zde ani adna zZmé vazba nového pracovnika na personalni

odd leni.

6.4. Motivace novych pracovnik

Novi pracovnici jsou ji pi nastupu zazeni do nkterych socialnich vyhod, které

spole nost Vystavist poskytuje.

Socialni politika jako souast pée o zamstnance zahrnuje tyto oblasti:
- délka dovolené,
- pracovni doba,
- poskytovani pracovniho volna s nahradou mzdyppeka kach v praci na
stran zam stnance nad ramec stanoveny zakonem,
- tvorba a u iti socialniho fondu,

- penzijni pipojist ni,

ivotni pojist ni,

ostatni vyhody.

Pro rok 2007 spol@most Vystavist ponechava svym zamstnancm prodlou enou
dovolenou o jeden tyden &y icetihodinovou tydenni pracovni dobu,ein p Ihodinové
p estavky na old. V dob vystavnich akci Ize patek pracovni doby posunout

v jednotlivych Utvarech podle provoznich pad.

Poskytovani pracovniho volna s nahradou mzdy peka kach v praci na stran
zam stnance nad ramec stanoveny zakonem je pro staance vyznamnym socialnim
po itkem, ktery je pitom pro spolenost zanedbatelny ve finamim vyjadeni. Nahrady za
tyto p eka ky v praci jsou vyplaceny i novym pracovnii, ktei jsou jeSt ve zkuSebni



dob . Tyto pekaky v praci a jejich nadhrady jsou definovany aakm (8§ 199 odst. 2
zakona 262/2006 Sb.). Spahmst Vystavist vSak tyto peka ky v praci a jejich nadhrady

rozSiila v kolektivni smlouv.

Jedné se napo:
- umrti (man el, man elka, rodi dit , druh, dru ka),
- svatbu,
- narozeni dite.

V't chto pipadech je vyplacena nahrada mzdy v dy po dva dny.

Novy pracovnik ma ihned po nastupu narok na vyplageisp vku na stravovani
a odmnu za darcovstvi krve. Bp vek na stravovaniini 8,80 na jedno jidlo v zavodni
kuchyni. Souasti kuchyn je i zavodni kantyna, ktera nabizi prodej potra@kého

a jiného zbo i s maximalni obchodniifg kou 6% k poizovaci cen.

Spole nost Vystavist také umo uje svym zamstnancm i t m ve zkuSebni dob

p ednostni prodej likvidovanyche@dmt p i dodr eni ekonomické vyhodnosti.

Spole nost Vystavist p ispiva svym zanmstnancm 300 K na penzijni pojiSini a 300 K
na ivotni pojist ni. Tento pisp vek se poskytuje a po uplynutiiin si ni zkuSebni Ihty
zam stnancm v pracovnim ponrtu na dobu neuitou, nebo uritou, minimaln vsak na

jeden rok.



7.Silné a slabé stranky procesu ziskavani,

za azeni a dalSiho vzd¢avani pracovnik

Na z&klad ziskanych informaci o proce

novych pracovnik jsem provedla zhodnoceni silnych a slabych stréobkto procesu

(Tabulka . 15).

su ziskavani, wibzaazeni a dalSiho vzthvani

Tabulka . 15: Silné a slabé stranky procesu ziskavani,naylzaazeni a dalSiho

vzdavani novych pracov

nik

Silné stranky

Slabé stranky

VSe podléh& kontrole vedeni, nebo
editelky spolenosti

Pou iti vice metod pro ziskavani
pracovnik (vyv sky, pracovni agentury)

Zpracovavani interni dokumentace

Spole nost neprovadi nabor naetinich
Skolach a uilistich

Obsazovani volnych pracovnich mist
internich zdroj

ASpolenost a na vyjimky nespolupracuje
se Skolami

Vypl ovani osobnich dotaznik
uchazei 0 zanstnani

V inzerétech chybi motivace pro novée
pracovniky

Osobni pohovor

Pro zveejn ni inzeratu spolaost pou iva
ve v tSin pipad pouze jeden denik

Pohovor v dy vede vedouci Utvaru, dc
kterého novy pracovnik nastoupi

P i p ijimacim izeni neni po adovan
kratky test znalosti a domosti vztahujici
se k préaci

Jsou vyrozumi vSichni uchaze
(i nedsp3sni)

Nejsou po adovany ukazky prace

b




Nizky po et uchaze v 2. kole
vyb rového izeni

Dokumenty o kvalifikaci a praxi jsou
po adovany a po druhém kole vylového
izeni

O pijeti rozhoduje vedouci utvaru, do
ktereho novy pracovnik nastoupi

Spole nost upednostuje uchazee s praxi

Vstupni prohlidka je hrazena spatesti

Nedostateny systém pracovni adaptace
nového zamstnance

Sepsani dokumentu "Napprace"

Chybi zptna vazba nového pracovnika r
personalni oddeni

Na procesu se podili vice lidi

Spole nost nezajiduje vzd lavaci akce na
navrh zamstnanc

Novy zam stnanec ma fstup k
informa nim dokumentm

Pokud se Skoleni zastni vice
zam stnanc hodnoceni provadi pouze
jeden

Nutnost povinného Skoleni kontroluje
personalista, vedouci Gtvaru i
bezpenostni technik

Chybi systém socialni adaptace

Navrh na poebna Skoleni podavaji
vedouci Utvar

1a

Sestaveni "Raiho planu vzdavani
zam stnanc"

Hodnoceni Skoleni ze strany
zam stnanc

N které socialni vyhody i pro nove
pracovniky




8. Zhodnoceni procesu a navrh zm

Proces ziskavani nového pracovnika vznika ve spo$ti Vystavist identifikaci poteby
nového pracovnika. Tato peba je zformulovana prostnictvim dokumentu ,Po adavek
na nového zanstnance, ktery vyplje vedouci dslusného Utvaru. Tento zgob je dle
mého nazoru spravny, proto e vychazi z pbtjednotlivych Utvar a impulz pro proces

p ijeti nového pracovnika vychazi z operativni arovizeni podniku.

Na zaklad po adavku na nového pracovnika @& proces ziskavani nového pracovnika.
Spole nost Vystavist vyu iva pro obsazeni volného pracovniho mistatérnich zdroj.
Dochazi tak pedevSim k hierarchickym postup v ramci organizace. Spoleost zna
uchazee a také uchazezna spolenost. Pinosem této metody je hlavnmotivace

zam stnanc, kte i maji nadji na pracovni postup.

V p ipad ziskavani pracovnik z externich zdroj spolenost nevyu iva vSech metod,
které by pro ni byly vhodné. Pouiva pouze oznameniného pracovniho mista
p isludnému Uadu prace a inzeréat. V inzeratu jsou uvedeny v3ecduné informace o
volném pracovnim mist ale pro zvySeni zajmu o pracovni pozici bych atapvala
Vv inzeratu uvest vyhody, které spailest VystavisSt svym zamstnancm poskytuje. Jsou
to nap. socialni vyhody, forma odmovani, pracovni podminky, dalSi viévani atd.
Inzeraty spolenost zveej uje pouze v jednom regionalnim deniku, co je di€hm
nazoru malo. Uit by bylo vhodné inzerat umistit i do jinych denikebo odbornych

asopis. V dnesni dobje nutnosti zveejn ni inzeratu na internetu.

Vhodnou metodou pro spoleost Vystavist je spoluprace se Skolami. Dopoowala bych
ndbor na odbornych iiStich nap. v oboru truhl§ nebo na umleckych Skolach pro

profesi aran éra.

Spolenost nespolupracuje s adnou personalni agenturfam stnance si vybira
prostednictvim vybrového izeni, které v dy organizuje sama.eBto bych spolaosti
doporuila spolupraci s personalni agenturou hlaurt ch pracovnik, o které je na trhu

prace nouze.



Na proces ziskdvani pracovnilhavazuje posuzovani a nasledny vylpotencialnich
uchaze o zamstnani. Hlavnimi metodami vyhu pracovnik ve spolenosti Vystavist
jsou zkoumani ivotopis, osobnich dotaznika pedevsim osobni pohovor, ktery probiha
ve dvou kolech. Osobni pohovor je vedersipSnym vedoucim uUtvaru a vkierych

p ipadech je ptomna i editelka spolenosti.

Pro ur ité profese navrhuji pou iti dalSich metod vyb. Pro profesi obchodnika je vhodna
metoda assessment centre, kde si spol m e ov it jak je uchaze schopen eSit
problémy, jeho kreativitu, schopnost pracovat v uyapod. V oblasti administrativnich
pracovnik by spolenost mla po adovat ukdzku prace naps poitaem a jeho
aplikacemi. Nutné jsou také testy znalosti a dowstin které uchazeuvadi v osobnim

dotazniku i v ivotopise.

U naron jSich idicich profesi navrhuiji, aby se vybvého izeni Uastnil psycholog.

Po pijeti nového pracovnika nastava proces pracovrptada. Ten zdana ve spolenosti
Vystavist proSkolenim nového zamstnance z hlediska bezpwsti a ochrany zdravi ip
praci. Novému pracovnikovi jsou dany Kk dispozicikamenty tykajici se @dm tu
innosti spolenosti, formy odm ovani, socialni politiky atd. Odposinost za zaSkoleni a
zapracovani nového zastnance pejima vedouci Utvaru prosdnictvim svych
podizenych. To znamena, e k novému zatmanci je pd len zkuSeny pracovnik, ktery

nového pracovnika zauje.

Ve spolenosti je nedostate izeny program aasovy plan zaskoleni a zapracovani
novych zamstnanc. PedevSim u technickohospodiych profesi bych navrhovala
soustavné Skoleni v rdmci podniku s vyu itim externich agentur, nebo diagnosticko-
vycvikovych program (assessment centres). U odprwch funkci, kde je po adovano
vysokoSkolské vzdani bych doporuwvala systém rotace, kdy novy pracovnik postupn

projde vice pracovisti.

Proces dalSiho vzthvani pracovnik mé& spolenost Vystavist dobe propracovany.
Vyplyva z ro niho planu vzdavani zamstnanc. Na tento plan je vyen no dostatené
mno stvi finan nich prostedk v etn rezervy. Kadé Skoleni podléha hodnoceni ze

strany Uastnik . Toto hodnoceni vSak provadi pouze vybrangstnik. V pipad v tSiho



po tu U astnik by bylo dle mého nazoru vhodai, kdyby hodnoceni provéli vSichni

U astnici akce.

Ve spolenosti Vystavist chybi izeny proces socialni adaptace. Navrhuji, aby vedou
Gtvaru, i spolupracovnik, ktery je novému zastnanci pid len, vysvtlil zam stnanci
tradice, hodnoty a zvyky v daném kolektivu. INby se také sna it rychle vytvi v mysli
noveého zamstnance pznivy postoj a vztah k podniku, aby se zvySilavprgpodobnost

jeho stabilizace.

Po skoneni procesu zaSkoleni a zapracovani nového prd@wdchazi k hodnoceni
celého procesu z hlediska vedouciho Gtvaru.wbdu zptné vazby nového pracovnika na
personalni oddeni a zefektivhni procesu jeho adaptace navrhuji vypihdotaznik,

nebo zhodnoceni tohoto procesu i ze strany novedmopnika.



9. Zavr

Lidské zdroje jsou rozhodujicim nastrojem zvySowdikionnosti, konkurenceschopnosti, a
tedy i ekonomické Usgnosti organizace. Spravnyigtup Kk lidskym zdrojm vede

k lepSim hospodékym vysledkm, mno stvi a kvalit vyrobk .

Tématem mé bakalkské prace bylo zhodnoceni procesu vyba zaazeni pracovnik ve
spolenosti Vystavist eské Budjovice a. s.. Zamila jsem se pedevSim na
problematiku ziskavani a vytu novych pracovnik jejich zaazeni z hlediska pracovni a

socialni adaptace a jejich nasledné Vadani.

Nejprve jsem popsala systém ziskavani a mykpracovnik. Na zaklad dostupnych
informaci a material jsem zjistila, e této problematice je ve spalesti v hovana
dostaten& pozornost, gsto by mohla spolaost vyu ivat vice metod pro ziskavani a i pro
vyb r novych pracovnik Tento proces by se tak stal efektijim.

P i zkoumani procesu vybu pracovnik jsem zjistila, e spolenost vyu iva pevan
jedné metody vylru (osobniho pohovoru). Z hlediska vy nejvhodnjSiho uchazes by
m la spolenost zv4 it pou iti dalSich metod vylbu, které se zami i na praktické znalosti

a dovednosti uchaze.

Na proces ziskdvani a vyl navazuje adaptai proces pracovnika, kdy se novy
pracovnik vyrovnava s prostlim, ve kterém plni pracovni Ukoly. Tento procesda
rozd lit na pracovni a socialni adaptaci. Z hlediskacpvai adaptace nema spaiest
Vystavist vypracovany konkrétni adaptd program pro nové pracovniky. Spaiest by
m la zvait mo nost vypracovani zasSkolovacich programro urité profese, proto e
jedin tak dosadhne toho, e novy pracovni bude podavatougi pracovni vykon

v nejkratSim mo némase po nastupu.

Neodd litelnou soudsti procesu pracovni adaptace je i socialni adeptaového
pracovnika. Spolaost Vystavist do znané miry spoléhd na spontanni lprh této

adaptace. Novy pracovnik je vSak obvykle ovlivndosavadni pracovni a osobni



zkuSenosti, pdstavami, postoji a nazory, které mohou byt vooapse zam enim nové

pracovni skupiny.

Posledni oblasti, kterou jsem ve své bals#é praci zkoumala, bylo dalSi viévani
pracovnik. Spolenost Vystavist se idi planem vzdavani zamstnanc, ktery je
sestavovan v dy na cely kalendé rok. Tento plan je zamen pouze na povinna skoleni
zam stnanc nebo Skoleni souvisejici s profesnim Jadanim. Z dvodu motivace
pracovnik i z d vodu rozSiovani znalosti zanstnanc, by mohla spolenost Vystavist

uva ovat o vzdlavani svych zanstnanc nap. v oblasti cizich jazyk

Lidské zdroje jsou v soasné dob stale astji pova ovany za hlavni zdroj konkureni
vyhody. Organizace, které senuji izeni a rozvoji svych zamstnanc, tuto konkurenni

vyhodu ziskavaiji.



10. Summary

The aim of the bachelor thesis was to carry ouamalysis of the procedure of selecting
and placing new employees in the company Vystavid#ské Budjovice a. s.. The
bachelor thesis is particularly focused on idecuifion of resources for selection of new
employees, recruitment process system, placing erployees both from the view of
working and social adaptation, and further educatb employees. The first part of this
thesis summarizes theoretical information on plagrof human resources, analysis and
description of working positions, methods of retnént, methods of selection of
employees, and placing new employees from the wkworking and social adaptation.
Further, the company, its history, size, and a remab employees are characterized here.
Description of the process of recruiting, selectipdacing, and further education of
employees was the first part of the own thesistl@nbasis of this description, | carried
out an analysis of strengths and weaknesses gfrtdoess and carried orut an assessment
and proposals for improvement. The results showat dufficient attention is paid to the
system of recruitment and subsequent educatiompfayees. When selecting employees,
the company uses mainly one method of selectioe. @mpany should concider using
other methods of selection that will be focusedpoactical knowledge and skills of the
applicant. From the view of working and social ad#ipn, the company VystaviShas no
specific adaptation programme for new employeeseldped. | would recommend
developing training programmes for certain profassj because only thus a new employee

will carry out desired working performance in thmgest possible period after taking up.

Key words

Recruitment, Selection of Employees, Working Adapta Social Adaptation, Education
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9.2. Organizaéni schéma spole¢nosti
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Organiza ni schéma utvaru vyroby

vedouci
technického utvaru

administrativni zaméstnanec

uklizecka

investice

spravce informac¢nich
systému

spravce budov

poZarni ochrana, bezpecnost a
ochrana zdravi pfi praci,
energetika, vodohospodafstvi,
metrologie

nadvornik

telefonistka

zasobovagd

skladnik
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Po adavek na nového pracovnika

Nazev pracovniho mista: [Tady vypliite nazev mista/funkce]
(funkéniho zafazeni)

[Tady vypliite nazev mista/funkce]

[Tady vyplite nazev mista/funkce]

[Tady vypliite nazev mista/funkce]

Vzdélani: [Tady vypliite vzdélani]
Kvalifikace: [Tady vypliite kvalifikaci]
Pozadovana praxe: [Tady vypliite pozadavanou praxi]

[Vyplitte datum]
Nastup dne:

Moznost vydélku / mzda: [Tady vyplitte moznosti vyd&lku]

[Vyplitte datum]

Pracovni pomér na dobu uréitou do: neurcitou

. [Dalsi udaje]
Dalsi idaje a poznamky: |

Datum: [Vypliite datum] Podpis vedouciho ttvaru: [Napiste jméno]
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VYSTAVISTE °
CESKE BUDEJOVICE os.

Husova 523, 370 21 Ceské Budgjovice
o :'7'me
mistra atvaru vyroby
PoZadavek:
* VS, SS technického nebo stavebniho sméru
« fidi¢sky prikaz skupiny B, C

* pasivni znalost NJ
« znalost PC — Word, Excel

Strukturovany Zivotopis zaSlete na adresu
Vystavisté Ceské Budéjovice a.s., Husova 523,
370 21 Ceské Budé&jovice — nejpozdéji do 23. 6. 2006.

instalatéra

PoZzadavek:
* vyuceni v oboru instalatér-topenat
« fidi¢sky priikaz skup. B

aranzéra/ku

Pozadavek:
* vyuceni v oboru

ridice osobniho automobilu
Pozadavek:

+ SS nebo vyudeni

« fidi¢sky prikaz skup. B, C

zaméstnance udrzby budov arealu
a obsluhy kotelen

Pozadavek:

* vyuceni v oboru elektrikar

* osvédceni z vyhl. €. 50/1978 Sb.

* fidi¢sky prukaz skup. B, C

« znalost dalSich profesi vitana (malif, zamec¢nik)

U vSech uchazedi poZadujeme beziihonnost.

Nastup moZny ihned po ukonceni vybérového Fizeni.

Informace poda pi Lacinova - tel. ¢isle 387 714 216,
e-mail: lacinova@vcb.cz

2281
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OSOBNI

DOTAZNIK

Prijmeni, jméno, titul

Den, mésic, rok narozeni
Misto, okres (stat)

Trvalé bydlisté - PSC

ulice

Cislo
telefon

ulice

Prechodné bydlisté - PSC

Cislo
telefon

Obé&ansky prukaz

Narodnost

evid. ¢islo

rodné ¢islo

Statni prislusnost Rodinny stav

vydalo

dne

pod poradovym ¢islem

Jste vojak ?

Datum snatku, rozvodu,
ovdoveéni

RODINNI PRISLUSNICI

Jméno, pfijmeni (i rodné)

Datum In-
narozeni val.

Bydliste Zaméstnan (a), studuje - kde

Manzel (ka), druh, druzka

Deti

Rodice

VZDELANI

Druh $koly, vychovy, obor

Pocet tfid Rok Druh zkousky
(semestrd) | ukonceni

DOKONCENE

zakladni

stfedni odborné

uplné stredni
(SIS s maturitou)

uplné stredni
vSeobecné

uplné stredni
odborné

vys$8i odborné

vysokoskolské

kurzy

postgradualni
studium

druh doplInéni
kvalifikace

Nedokoncené
vzdélani

VYUCEN

ZNALOST CIZICH RECI

Vv organizaci (podniku)

vroce

v oboru

jazyk

stuperi znalosti zkousky
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Hodnoceni vzdavaci akce



