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1. UVOD

Radikalni zmény v ekonomickém chovani sttedni a vychodni Evropy zptisobené rokem
1989 se projevily v nejriznéjSich oblastech lidské Cinnosti. Oteviela se zde moznost
svobodného a soukromého podnikani, vznikaly organizace, spolecnosti a podniky v
soukromém vlastnictvi. S pfilivem zprostfedkovanych poznatkii ze zahrani¢i a s
postupnym ziskavanim vlastnich zkuSenosti se i1 Ceskou spolecnosti zacalo Sifit
presvédceni o tom, ze pracovni sila je tim nejcennéjSim, co ma kazdy jedinec k
dispozici, a Ze je tedy nezbytné nutné naucit se lidské zdroje efektivné vyuzivat. Diky
tomu, ze si silu lidskych zdroji zacind uvédomovat stidle vice lidi, vznikaji pfi
organizacich Cetné persondlni utvary a o problematiku personalistiky se zacinaji
zajimat predevSim vedouci pracovnici na urovni manazert, ktefi maji zdjem o

vytvofeni stabilni a fungujici organizace.

Rizeni lidskych zdroji je klidova oblast fizeni, protoze kvalita lidského &initele
rozhoduje o tom, zda podnik uspéje v konkurenénich podminkach. Stava se dilezitym
nastrojem na zvySovani konkurenceschopnosti a celkové Usp€Snosti a prosperity
organizace. Nerespektovani strategického vyznamu fizeni lidskych zdrojii a jeho
provazanost s celkovym systémem fizeni mlZe pro organizaci znamenat znacné potize
a ztraty. Pravé bezprosttedni vliv lidskych zdroji na rozvoj a rtist organizace svédci o
tom, ze zakladem uspéchu jakychkoliv pozitivnich zmén je dostatecnd pozornost
vénovana personalnim ¢innostem, které ptimo ovliviiuji vykonnost toho nejcenngjsiho
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(a mnohdy nejdrazsiho) zdroje, ktery maji organizace k dispozici.

Mnoho ceskych firem zacina se svym lidskym kapitdlem 1épe hospodafit. Uvédomuyji
si, Zze finance je mozné si pujcit, techniku lze zakoupit, ale kvalifikované, schopné a
motivované pracovni sily je potfeba mit. Na jejich ziskani je nutné vynaloZit dostatek
penéz, Casu a predevSim provést kvalitni vybér, a to je uméni. Vybérem pracovniki je
castecné piedurcen vyvoj organizace. Pokud budou pfijati pouze kvalitni pracovnici
odpovidajici nejen narokim obsazovaného pracovniho mista, ale i pozadavkim
organizace jako celku, pak se mlize dand spolecnost dale rozvijet a prosperovat. V
opatném piipadé bude nucena investovat dodatecné naklady na vzdélavani, celit

nizkym vykontiim a ¢asté fluktuaci pracovnikda.



Cilem této diplomové prace je kromé shrnuti teoretickych znalosti z oblasti
persondlniho fizeni také jejich prakticka aplikace na konkrétni praci personalniho
odd¢€leni. Diplomova prace je zaméfena predevSim na ziskavani a vybér pracovnika ve
spole¢nosti CETELEM CR as. a jsou zde doporuceny navrhy a zmény vhodné pro

zlepSeni prace fizeni lidskych zdrojti v této spolecnosti.



2. LITERARNI PREHLED

2.1. RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdroju ptfedstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace, kterd se ve

vyspélém zahrani¢i zacala formovat nékdy v prubéhu 50. a 60. let. Stava se jadrem

vvvvvv

vvvvvv

vstupu a motoru cCinnost organizace. DovrSuje se vyvoj persondlni prace od

administrativni ¢innosti k ¢innosti koncep¢ni, skutecné fidici (KOUBEK, 2001).

Rizeni lidskych zdroji je proces realizace podnikovych ciléi prostiednictvim ziskavani,
udrzovani, propousténi, rozvoje a optimalniho vyuzivani pracovniki podniku. Tvofi
tedy tu cast podnikového fizeni, kterd se zaméfuje na vSe, co se tyka clovéka jako
pracovni sily a jeho fungovani v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavéni, spojovani
S pracovnimi Ukoly, formovani jako jedince i1 jako podnikového tymu, fungovani,
vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti, vysledkli jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovéni, vztahu k vykonavané praci, podniku a
spolupracovniklim a v neposledni fad¢ jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace,

jeho personalniho a socialniho rozvoje (TRUNECEK, 1997).

vvvvvv

podniku. Persondlni strategii a politiku je tieba chépat jako neodd¢litelnou soucést
podnikové strategie a politiky. Aktudlnim ukolem personalnich manazerti nyni bude,
mimo jiné, presvédcovat vedeni podniku, Ze socialni faktory nejsou pouze priivodnim
jevem vyrobnich a ekonomickych procest, ale ze pravé tyto faktory rozhoduji o

prosperité (DVORAKOVA, 2001).

Jak poznamenali (WERTHER a DAVIS, 1992), ,,systémy fizeni lidskych zdroji mohou
byt zdrojem takovych schopnosti, které umozni organizacim ucit se rozpoznavat a

vyuzivat nové prilezitosti®.



Rozvoj a fizeni lidskych zdroji musi vychazet z ménicich se charakteristik lidi. Proto
podle HORALIKOVE (2000) zahrnuje:

e spravnou volbu a zajisténi profesni a kvalifika¢ni struktury,

e vytvareni klimatu podporujiciho nekonformni mysleni, kriticnost a tvofivost,

e Vv maximalni pfipustné mife delegovani pravomoci a odpoveédnosti,

e participaci, a to nejen na fizeni a rozhodovani, ale i na odménovani,

e stimulaci ztotoznéni s podnikovou kulturou,

e nahradu ptisné kontroly sdilenymi hodnotami,

e péci o kvalifikacni rast pracovnikd, o jejich osobni rozvoj,

e vytvofeni pevného socidlniho zazemi

e podporu soudruznosti, vytvareni spolupodilnictvi na uspeSich a netspésich, aj.

e Vvkonetné fazi vyuziti potencialu jednotlivcd i1 celého podnikového kolektivu

(pficemz potencial celého kolektivu neni prostym souctem schopnosti, znalosti,

dovednosti, zkusenosti, zptisobtl jednani a jedinct, ale ¢imsi vice).

Vyznam persondlniho fizeni jako sloZky podnikového fizeni je dan vyznamem lidskych
zdroji pro efektivni fungovani organizace. Lidé v organizaci jsou v soucasném pojeti
fizeni vnimani jako zdroj nejcennéj$i, urcujici vyuZivani ostatnich zdroji (materialnich,
finan¢nich, informacnich), s nimiZ organizace disponuje s cilem zajistit svoji prosperitu.
»Podstatou persondlniho fizeni je fizeni lidi takovym zplsobem, ktery vede ke zvySeni

vykonnosti organizace” (ARMSTRONG, 1999).

Lidsky faktor je nutno jednoznac¢né povazovat za klicovy piedpoklad uspésSného
fungovani firmy ve znalostni spole¢nosti. Neni daleko doba, kdy firmy budou soutéZzit o
ziskani nejlepSich pracovnik, ktefi budou umét inovacné myslet a budou profesné i

kvalifika¢né na vysi (TRUNECEK, 1999).

Ukolem personalniho fizeni je dosahovani souladu mezi podtem a strukturou
pracovnich mist a poftem a strukturou pracovnikll v organizaci, optimalni vyuzivani
pracovnich sil v organizaci, formovani tymt, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych
mezilidskych vztahli, persondlni a socialni rozvoj pracovnikii organizace, dodrzovani

zakonl v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav (KOUBEK, 2001).



Hlavni naplné a struktura ¢innosti Gtvart fizeni lidskych zdroji (ARMSTRONG, 1999):

Tabulka €. 1: Pracovni napln¢ utvaru tizeni lidskych zdroji

strategické operativni poradenské a konzultacni
- personalni politika - nabor - planovani
- persondlni strategie - vybér - odménovani
- Ucast na zdokonalovani - pfijimani - vychova, Skoleni,
organizace a fizeni - propousténi vzdélavani
- persondlni struktury - administrativa - zaméstnanecké vztahy
- zaméstnanecké sluzby
tvlrcéi ¢innosti, koncepcni pfevazuje samostatna cinnost|spoluprace s liniovymi
spoluprace s vedenim Gtvaru RLZ manazery
organizace

Hlavnimi tkoly persondlniho fizeni jsou hodnoceni pracovnich mist a stanoveni
pozadavkll na pracovni silu, pldnovani potieby pracovnich sil a zajisténi pokryti této
potieby, tedy ziskavani a vybér pracovnikd, jejich optimalni rozmistovani, orientaci a
vzdélavani, vytvareni a realizaci programil fizeni a rozvoje organizace prace, zajiSténi
vhodnych systémt hodnoceni pracovnikil, zajiSténi agendy penzionovani a propousténi
pracovnikl, planovani kariéry a rozvoje pracovnikli, motivaci a vytvareni systému
odménovani, hrat roli zprostiedkovatele mezi organizaci a odbory, vytvaret systém
projedndvani disciplindrnich zalezitosti a stiZznosti, bezpecnost a ochranu zdravi
pracovnikl pfi praci, pomoc zaméstnanclim pii feSeni osobnich problémi, vytvafet a
zajistovat fungovani systému komunikace se zaméstnanci, fungovani podnikového

personalniho informacéniho systému (KOUBEK 2001).

Ukolem personalniho fizeni je vytvafet prostiedi umoziiujici managementu zaji§téni
soucasnych 1 budoucich pracovnich ¢innosti, rozvijet lidsky potencial a vytvaret klima
motivujici zaméstnance k plnéni cili podniku, posilovat vztahy v organizaci,
podporovat tymovou praci, sledovat mezindrodni, narodni 1 mistni vyvoj ovlivilujici
zaméstnavani lidi, participovat na fizeni zmén, poskytovat sluzby organizaci potiebné

k jejimu fungovani (ARMSTRONG, 1999).




2.2. PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Personalni plan je dal$im faktorem, ktery musi vzit personalista pfi ziskavani pracovnikt
v ivahu. Planovani pracovnikli pfedstavuje predvidani budouciho vyvoje potieby
pracovnikii a moznosti jejiho pokryti. Vychdzi ptedevsim z vyrobnich prognéz z nichz
jsou odvozovany progndzy vyvoje potiebného poctu a struktury zaméestnancii. Persondlni
plany obsahuji kromé poctu téz strukturu potiebnych pracovnich sil a po porovnani
s plany kariéry jednotlivych zaméstnancii a s ZebtiCky pro pracovni postupy z nich

vyplyne, ktera z volnych pracovnich mist budou muset byt zaplnéna z vnéjSku podniku.

Planovani optimalniho stavu pracovnikii je pro firmu stejné dulezité jako planovani
vSech ostatnich zdrojii - materialnich, finan¢nich, technologickych, technickych apod.

(STYBLO, 2003).

Zabezpecovani lidskych zdroji pro organizaci se tyka zajisténi toho, aby si organizace
ziskala a udrzela lidi, které potiebuje, a také je produktivné vyuzivala. Tyka se také téch
stranek zaméstnavani lidi, které souviseji se vstupem novych pracovnikli do organizace
a, pokud neexistuje zaddna novd moznost, i s uvollovanim lidi. V kazdém ptipadé se

jedna o klicovou cast procesu fizeni lidskych zdroji (ARMSTRONG, 2002).

Persondlni planovani je mozné specifikovat do tii oblasti - plan perspektivni potieby
pracovnikll (mnozstvi a struktury), plan pokryti potteby pracovnikd a plan personalniho
rozvoje pracovnikll (plany pracovni kariéry - osobniho rozvoje a plany nastupnictvi v
pracovnich funkcich). Persondlni strategie se promitd v planech dil¢ich personalnich
¢innosti - plany ziskavani a vybéru pracovniki, plany podnikového vzdélavani, plany
osobniho rozvoje pracovniki, plany odménovani, plany penzionovani a propousténi atd.

(KOUBEK, 2001).

Ptednosti persondlniho planovani je raciondlni pfistup a systemati¢nost v zajiStovani a
hospodateni s lidskymi zdroji v podniku. Projevuje se zvlasté v optimalizaci potieby
pracovnikii, vusmériiovani jejiho strukturalniho vyvoje, v raciondlnim vybéru
pracovnikl, ve zvySovani jejich vykonu, i v dal§ich oblastech personalniho fizeni.
Personalni planovani je metodou hospodareni s lidskymi podnikovymi zdroji a metodou

pé&e o0 rozvoj a kvalitu personalu (HORALIKOVA, 1999).



Planovani lidskych zdroji znamena v podstaté¢ odhadovani velikosti a struktury budouci
pracovni sily. Tato ¢innost poméha organizaci zabezpecit spravny pocet a spravnou
strukturu lidi tehdy, kdy budou zapotiebi. ZkusSenosti ukazuji, ze ¢im delsi je obdobi, na
néz odhadujeme potiebu pracovni sily, tim méné piesny je odhad. Mezi jiné
komplikujici faktory patii zmény ekonomické situace, kolisdni nabidky pracovnich sil a

zmény politické situace (DONNELLY, GIBSON, IVANCEVICH, 1997).

Naésledujici obrazek znézoriiuje proces planovani podle ARMSTRONGA (2002):

Schéma ¢.1: Proces planovani lidskych zdroja
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2.3. ZISKAVANI PRACOVNIKU
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tom, zda realizace cili podniku bude zajisténa potfebnou pracovni silou, rozhoduje o
uspésnosti, prosperité a konkurenceschopnosti podniku. Kvalita procesu ziskavani
podstatn¢ ovliviiuje potiebu, charakter a intenzitu ostatnich personalnich cinnosti.
Ziskavani pracovnikii je c¢innost majici dostate¢né¢ propracovanou a vSeobecné
uznavanou metodiku, ovéfenou dlouhodobou praxi. Ukolem ziskavéani pracovnikii, jako
prvni ¢asti procesu obsazovani volnych pracovnich mist v organizaci, je zajistit, aby
volna pracovni mista pfildkala dostate¢né mnozstvi uchazeci odpovidajicich kvalit, a to

S pfimétenymi naklady a v zddoucim terminu.

Podle autort FOOTA a HOOKA (2002) je urceni hlavniho cile velice prosté: hlavni cil

vybéru je obvykle definovan: ,,vybrat nejlepsi lidi pro danou praci‘.

Termin ziskavani pracovnikii 1épe vystihuje to, o co se moderni personalni prace snazi
predevsim, tj. nejen o ziskani potfebného poctu priméiené kvalifikovanych pracovniki,
ale také o ziskani pracovnikii pro z4jmy a cile organizace, pracovnikll zaujatych a
motivovanych, pracovnikd, jejichZ individudlni zdjmy se co nejvice ztotoziuji se zajmy
organizace a jejich hodnoty nejsou Vv rozporu se systémem hodnot organizace, s jeji
kulturou (JOSEF KOUBEK, 2001).

Trvaly Gspéch podniku v procesu globalizace je zavisly na adaptabilité, flexibilite lidi,
dale na jejich schopnostech, znalostech, dovednostech, pracovnim nasazeni a predevsim
tvofivosti zaméstnancl. Prvnim piedpokladem je snaha o vyhledavani a ziskavani (dfive
oznacované jako ndabor, dnes Sifeji jako personalni marketing) s cilem zajiSténi
podnikové potieby lidskych zdrojii, spojené s usilim o vybér nejvhodnéjsich kandidati

na konkrétni pracovni mista (KRNINSKA, 2002).



V Ceské praxi je Casto misto ziskdvani pracovnikii pouzivan pojem nabor. Moderni fizeni
lidskych zdroji vSak mezi témito dvéma terminy diferencuje. Zatimco nabor pracovnikii
znamena zpravidla orientaci na pracovniky z vnéjSich zdroji, moderni ziskavani usiluje
nejen o prilakani uchazect z vnéjsku, ale i o ziskavani lidskych zdroji z fad stavajicich
zaméstnancl podniku (z tfad uvolnovanych, uspofenych ¢i k povySeni vhodnych
zaméstnancll). V pojeti ziskdvani pracovnikli je tedy implicitné obsazeno usili o
hospodafeni s pracovni silou, o zvySovani produktivity prace. Kromé¢ toho termin
ziskavani pracovnikid Iépe vystihuje to, o co se moderni persondlni fizeni snazi
predevsim: tj. nejen o ziskani potfebného poctu pfimerené kvalifikovanych pracovnikd,
ale také o ziskavani pracovnikd pro zajmy a cile podniku, pracovnikli zaujatych a
motivovanych, jejichz individudlni zajmy se co nejvice ztotoziluji se z4jmy

podnikovymi.

Cilem vyhledavani pracovniki je ziskat odborné a profesné¢ zdatné pracovniky na urcita
konkrétni pracovni mista v potiebném case. Vyhleddvani pracovnikii vychazi
z identifikace potieby pracovnikil, kterd je v podniku zpravidla vyjadiena v rGznych
typech personalnich plant a specifikovana v popisech pracovnich mist (HORALIKOVA,
1999).

2.3.1 Vnéjsi a vnitini podminky ziskavani pracovniki

Pracovnici personalniho oddéleni, ktefi se zabyvaji vyhledavanim novych zaméstnanci,
musi byt citlivi k uritym tlakiim projevujicim se v tomto procesu. Tato omezeni
vychazeji ze strany organizace, samotného pracovnika personalniho oddé€leni i
z okolniho prostfedi. Mira vlivu jednotlivych okolnosti se méni podle situace, obecné

muZeme vymezit jako nejvyznamné;jsi faktory ziskavani.
e Vnéjsi faktory ziskavani pracovniki

Ziskavani pracovnikll konkrétnim podnikem ovliviiuji také okolnosti vnéjSiho

charakteru. Jsou jimi podle KOUBKA (2001) naptiklad:

Demografické podminky
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Demografickymi podminkami rozumime promeénlivost reprodukce obyvatelstva
odrazejici se v proménlivosti reprodukce pracovnich zdrojli, prostorovou mobilitu
obyvatelstva vcéetné mezistatni mobility a jiné charakteristiky popula¢niho vyvoje

ovliviujici kolisani nabidky pracovnich sil na trhu prace.

Ekonomicke podminky
Do ekonomickych podminek fadime ty, které odrazeji cyklicky vyvoj narodniho
hospodaistvi, ¢i jiné (napf. strukturdlni) zmény vyustujici do zmén poméru mezi

nabidkou pracovnich sil na trhu prace a poptavku po nich.

Socialni podminky
Socialni podminky souviseji pfedev§im s hodnotovymi orientacemi lidi a jejich
proménlivosti, pfedev§im pak s profesné-kvalifikaénimi orientacemi, s orientacemi

tykajicimi se vzdélani, s rodinnymi orientacemi Zen apod.

Technologické podminky
Technologické podminky vytvaieji nova zaméstndni a modifikuji ¢ likviduji
zameéstnani stard v mife, které se profesné-kvalifikacni struktura stavajicich pracovnich

sil mlize piizpusobit jen z ¢asti a s ur€itym zpozdénim.

Sidelni podminky

K sidelnim podminkdm patii pfedevS§im charakter osidleni v okoli podniku, preference
urCitého typu sidel na Ukor sidel jinych ¢&i preference uzemi s pfiznivéjSimi
charakteristikami Zivotniho prostfedi. Oboji mize vést k izemni diferenciaci situace na

trhu prace, ke specifi¢nosti trhu prace v zazemi podniku.

Politicko-legislativni podminky
Politicko-legislativni podminky ovliviiuji proces ziskavani pracovnikii napf. tim, ze
umoziuji zamestndvani tuzemcti v Zahrani¢i a cizinct v tuzemsku, reguluji ¢i nereguluji

trh prace, zakazuji diskriminaci uchazect ¢i natizuji zaméestnavani urcitych osob.

e Vnitini faktory ziskavani pracovniki
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Tyto podminky mohou souviset jak s konkrétnim pracovnim mistem, tak s organizaci,

ktera volné pracovni misto nabizi.

Podle KOUBKA (2001) jsou podminky souvisejici s konkrétnim pracovnim mistem
nasledujict:

e povaha prace;

e postaveni v hierarchii funkci organizace;

e pozadavky na pracovnika (vzdélani, kvalifikace aj.);

e rozsah povinnosti a odpovédnost;

e misto vykonavané prace;

e pracovni podminky (odména, pracovni prostfedi, zvlaStni zaméstnanecké

vyhody aj.).

Podminky souvisejici s organizaci:
e vyznam, uspéSnost, prestiz a povest organizace (vztah k zdkaznikim a
zaméstnanciim);
e qroven v odménovani a péci o zaméstnance;
e moznost dal§iho vzdelavani zaméstnancii a profesniho rastu;
e socialni klima v organizaci;

¢ poloha organizace.

Zatimco vnitini podminky ziskavani pracovnikli ovliviluje spiSe individuélni
rozhodovéani potencidlnich uchazecii, zda reagovat na nabidku organizace, vnéjsi
podminky jsou spiSe objektivni a organizace — na rozdil od vnitifnich podminek, které se
muze pokouset do jist¢é miry ovlivnit — je ovlivilovat nemize a musi je pii svych

rozhodovanich brat v ivahu jako dané (KOUBEK, 2001).
Oproti tomu podle KRNINSKE (2002) na interni faktory vyznamné spoluptisobi

mikroprostor lidského subjektu — jak vedouciho a fidiciho pracovnika, tak i jejich

spolupracovnikil a podfizenych.
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K internim faktoriim tak podle autorky miizeme zaradit:

vize rozvoje podniku a od ni odvozené strategie

kvalita vedoucich a fidicich pracovnika

pouzivany zpusob a styl fizeni a vedeni lidi

potenciondl spolupracovnikii ve firmé¢, podniku

organiza¢ni uspofadani (systém a struktura) podniku

podnikové kultura, ktera je definovana jako souhrn postojl, predstav, hodnot,
norem a vzorcu chovani v podniku sdilenych a relativné dlouhou dobu
udrzovanych, miize byt a méla by byt ovliviiovana subjekty vedoucich
pracovnikll (vzory jednani) ve smyslu strategie fizeni lidskych zdroji tak, aby

pusobila na vnitini postoje vSech zucastnénych.

Nésledujici schéma znézoriuje interni a externi faktory fizeni lidskych zdroj:

(VISNOVSKY, NAGYOVA, SAJBIDOROVA, 2002)

Schéma ¢.2: Ramcova struktura faktort lidskych zdrojt
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2.3.2 Vnéjsi a vnitini zdroje ziskavani pracovniki

Kandidaty na obsazeni volnych pracovnich mist — funkei je zdsadn€ mozno ziskédvat ze
dvou zdroji: zftad vlastnich pracovniki nebo na trhu prace mimo organizaci.
Rozhodnuti, ktery z téchto zdroji ma byt vyuzit, je prvnim krokem, ktery je tieba ucinit
poté¢ kdy se prokaze, Zze funkcni (pracovni) misto méa dlouhodobé v organizacnim

systému své opodstatnéni a ma byt obsazeno novym pracovnikem.

Identifikace zdroji uchazecl je proces volby mezi vnitinimi a vné&jSimi zdroji
pracovnich sil. Rozd¢leni podle KOUBKA (2002):
Vnitrni zdroje pracovnich sil tvori:
e pracovnici uspofeni v dusledku technického rozvoje — tj. v disledku
substituce Ziveé lidské prace stroji, zlepSeni organizace prace apod.
e pracovnici uvoliiovani v souvislosti s ukon¢enim né&jaké vyroby ¢i s jinymi
organiza¢nimi zménami
e pracovnici, ktefi dozrali k tomu, aby mohli vykonavat naro¢né;jsi praci, nez
jakou vykonavaji na sou¢asném pracovnim miste.

e pracovnici, kteti maji n&jaky divod piejit na jiné pracovni misto.

Hlavnimi vnéjsimi zdroji pracovnich sil jsou:
e volné pracovni sily na trhu prace (nezaméstnani)
o Cerstvi absolventi Skol ¢1 jinych instituci pfipravujicich mladez na vykon
povolani
o zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zameéstnavatele
e doplitkové vnéjsi zdroje (Zeny v domécnosti, dichodci, studenti, zahrani¢ni

pracovni zdroje)

Doplnkovymi vnéjsimi zdroji pracovnich sil mohou napr. byt:

e zeny v domdacnosti
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e dichodci
e studenti (v urcité ¢asti dne, tydne i o prazdninach)
e pracovni zdroje v zahranici aj.

Tabulka &. 2: Zdroje pracovnich sil podle HORALIKOVE (2000)

Vnitini zdroje Vnéjsi zdroje Dopliikové vnéjsi zdroje
Pracovnici uspoteni v disledku Volné sily na trhu prace Zeny v domacnosti
technického rozvoje Cerstvi absolventi §kol ¢&i jinych instituci Duichodci
Pracovnici uvoliiovani ptipravujicich mladeZ na povolani Studenti
v souvislosti s ukonéenim n&jaké Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou Pracovni zdroje v zahranici
vyroby ¢i jinymi organiza¢nimi rozhodnuti zménit zamé&stnavatele
zménami
Pracovnici vhodni k povySeni
Pracovnici majici zajem o zménu

pracovniho mista

Tabulka ¢&. 3: Vyhody a nevyhody jednotlivych zdroji (HORALIKOVA, 1999)

Vyhody Nevyhody
Otevieni moznosti postupu Omezeny vybér
Nizké néaklady na ziskavani lidi Vyssi naklady na vzdélavani
Znalost podniku u uchazece Podnikova slepota
.% Znalost spolupracovnikt Zklamani kolegli, mén¢ uznani, rivalita
= Védomi vlastnich schopnosti Klikateni
E UdrZeni trovné mezd a plati Obavy z odmitnuti dlouhodobého pracovnika
E Rychlejsi obsazeni mista Automatické povySovani
; Uvolnéni mista pro mladé zajemce Ptelozeni netesi potfebu bez dalsiho vzdélavani
Prithledna personalni politika
Regulovatelnost personalnim planem
Cilevédomé tizeni personalu
Zabranéni fluktuaci
Sir§i moznost vybéru Vyssi naklady na ziskavani
° Nové impulsy pro podnik Zvy$ovani fluktuace
'E Ptichozi je rychleji uznan Negativni u¢inek na podnikové klima
= Pfesné pokryti potieby Riziko zkuSebni lhity
3 Naklady na seznameni s podnikem
2 Obsazeni mista trva déle
> Stres z pfechodu na nové pusobiste
Ptedstava vyssiho platu
Blokovani Sanci postupu

2.3.3 Proces ziskavani pracovniki
Proces ziskavani pracovniki je pfedevsim procesem komunikace mezi organizaci, ktera

hleda vhodné uchazece pro obsazeni volného pracovniho mista, a potencialnimi zéjemci

0 toto misto. Kli¢ovou roli vtomto procesu hraji logicky informace poskytnuté
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organizaci. Jejich rozsah, vypovidaci schopnost a srozumitelnost i zpisob piedavani
V podstatné mife rozhoduji o uspéchu celého procesu, o "kvalit¢" i poctu ptihlasenych
zajemcu, o pracovni i finan¢ni naro¢nosti celé akce.

V odborné literatufe jsou podrobné popsany nejriznéjsi postupy a metodiky ziskavani
pracovnikid. Plati vSak zasada, ze praktické uplatnéni kteréhokoliv z doporu¢ovanych
postupti je tfeba vzdy posoudit s ohledem na konkrétni podminky a situaci v organizaci,
na situaci na trhu prace i s ohledem na konkrétni pracovni misto, které ma byt obsazeno.
Lze proto jen doporucit, aby si kazda organizace vypracovala svij vlastni metodicky
postup ziskavani pracovniki, ktery by mél kromé popisu technickych, organizac¢nich
a administrativnich opatieni zabezpecovat irespektovani pfijaté personalni politiky
organizace. Pokud se zejména mald organizace s ohledem na minimdalni frekvenci
ziskavani novych pracovnikii na trhu prace rozhodne takovou metodiku
nevypracovavat, musi v kazdém jednotlivém ptipad¢ individualné zvazovat vSechny

nezbytné kroky tak, aby dosahla optimalniho vysledku.

Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovniki by mélo byt ziskat s vynaloZzenim
minimalnich nakladi takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovniki, které jsou zadouci
pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji. Existuji tfi faze ziskavani a vybéru

pracovnikd:

1. definovani pozadavkil — ptiprava popist a specifikaci pracovniho mista, rozhodnuti o
pozadavcich a podminkach zaméstnani;

2. ptilakéni uchazecti — prozkoumdni a vyhodnoceni riiznych zdroji uchazect, uvnitt
podniku i mimo néj, inzerovani, vyuziti agentur a poradct;

3. vybirani uchazecl — tfidéni Zzadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uchazect,

assessment centra, nabizeni zaméstnani, ziskani referenci, ptfiprava pracovni smlouvy.

(ARMSTRONG, 2002)

Podrobngjsi c¢lenéni procesu ziskavani zahrnuje 12 krokt. Jednotlivé znich agreguji
nejdulezitéjsi rozhodnuti ¢inéna béhem procesu ziskavani a snazi se detailné vymezit téz
postup prace optimalizovany s vyuzitim poznatkii z praxe. DodrZzovanim tohoto jiz
pomérné dokonale metodologicky propracovaného postupu se podnik muize vyhnout
casovym 1 jinym ztratdm a minimalizuje se doba, po kterou zlstava piislusné misto

neobsazeno. Hlavnim ptfedpokladem pro to, aby proces ziskavani pracovniki byl
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efektivnim, je dobra znalost pracovnich mist a jejich povahy (analyza pracovnich mist) a
také predvidani vytvafeni ¢i uvolfiovani novych pracovnich mist. Tento proces je

soucasti personalniho planovani.

Vlastni proces ziskdvani pracovnikli se dle KOUBKA (2001) skladé z nékolika na sebe
navazujicich kroku:

¢ Identifikace potieby ziskavani pracovnikil

e Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

e Zvazeni alternativ

e Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZime

ziskavani a pozdé&jsi vyber pracovniki

¢ Identifikace potencialnich zdroji uchazect

¢ Volba metod ziskavani pracovniki

e Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazeci

e Formulace nabidky zaméstnani

e Uvefejnéni nabidky zaméstnani

e Shromazdovani dokumentl a informaci od uchazeci a jednani s nimi

e Predvybér na zékladé¢ predloZenych dokumenti a informaci

e Sestaveni seznamu uchazec, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram

Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Podnikové plany vyroby, investic, technického rozvoje aj. jsou zdkladnou, z niz
personalisté ve spolupréci s liniovymi manazery vychézeji pti odhadu poctu a profesné-
kvalifika¢ni struktury pracovnikii, ktefi by byli schopni pokryt podnikovou potiebu
pracovni sily. Identifikace potieby musi probihat vzdy s urCitym ptedstthem pied
realizaci vlastniho ziskavani a s jeste¢ vétSim predstihem vzhledem k okamziku, kdy
potieba dodatecnych pracovnikii bude skutecné aktualni. Proto maji zna¢ny vyznam
periodické progndzy potieby novych, dodate¢nych pracovnikl, a v této souvislosti i
soustavna analyza stavu a pohybu pracovnikd v podniku, umoznujici identifikovat
reprodukéni potfebu pracovnikii. BohuZel neni vzdy mozné identifikovat potiebu

dodatecné pracovni sily s dostatecnym predstihem (napf. nahlé umrti ¢i invalidita
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pracovnika). V kazdém ptipadé je ale vzdy nutné dikladné provéfit, je-li potieba

opravnéna a jsou-li opravnéné také pozadovana tiroven a typ pracovnika.

e Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Abychom védéli, koho nabidkou prace oslovit, komu ji adresovat, jaké metody
ziskavani zvolit, jaké dokumenty od uchazect pozadovat a jakych kritérii pouzit ve fazi
predvybéru, musime nejdiive zjistit vSe potfebné o volném pracovnim misté, o praci a
pracovnich podminkach na ném a o pozadavcich, které toto pracovni misto klade na
relevantnich informaci o pracovni pozici. Musime provést jakousi inventuru ukoli a
podminek spojenych s danym pracovnim mistem a z nich odvodit pozadavky, které jsou

kladeny na pracovnika.

Nejdulezitéjsi z téchto charakteristik se pak stavaji soucasti informaci obsazenych
V nabidce pracovniho mista a umoziuji potencidlnimu uchazeci se rozhodnout, zda na
nabidku reagovat ¢i nikoliv.Vysledkem zminéné inventury, tedy toho ¢emu se fika
analyza pracovniho mista, jsou charakteristiky pracovnich Ukold a pracovnich
podminek (popis pracovniho mista) a vycet pozadavki kladenych na pracovnika

(specifikace pozadavkl pracovniho mista).

Vypracovani specifikace pracovniho (funkcéniho) mista je ndrocnd prace vyzadujici

provedeni pomérné naro¢né analyzy. Pro ziskani pracovniki na vyS$$i a naro¢néjsi

funk¢ni mista se vyplati povéfit jejich vybérem externi zprostiedkovatelskou agenturu.

Specifikace pozadavkl pracovniho mista na pracovnika, znama rovnéZz jako specifikace
pracovniho mista, specifikace ziskdvani nebo personalni specifikace, definuje
kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti pozadované od drzitele daného pracovniho mista

(ARMSTRONG, 2002).

Sedmibodovy model vypracovany RODGEREM (1952) se zaméiuje na:
1) Fyzické vlastnosti - télesnou stavbu, silové vybaveni, obratnost
2) Védomosti - vzdélani, kvalifikaci, zkuSenosti

3) Vseobecnou inteligenci - zakladni intelektualni schopnosti
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4) Zvlastni schopnosti - mechanické, manualni zruénost, obratnost v pouzivani slov a
Cisel

5) Zajmy - intelektualni, praktické, tvarci, sportovni, spolecenské a umélecké aktivity

6) Dispozice (sklony) - ptizptisobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, vytrvalost,
spoléhani na sebe sama

7) Okolnosti - soukromi, rodinu, povolani a zameéstnani ¢lent rodiny

Pétistupnovy model MUNROVA A FRAZERA (1955) se zamétuje na:

1) VIliv na ostatni - télesna stavba, vzhled, mluva, zptisoby

2) Ziskana kvalifikace - vzd¢lani, odborny vycvik, pracovni zkusenosti

3) Vrozené schopnosti - pfirozena rychlost chapani, schopnost udit se

4) Motivace, osobni cile, ispé$nost v dosahovani cilii a odhodlani za nimi jit

5) Emocionalita - citova stabilita, schopnost pfekonat stres, schopnost vychazet s lidmi
e ZvaZeni alternativ

Méme né€kolik moznosti, co udélat s volnym pracovnim mistem (napf. jej zrusit, anebo
tuto praci rozdélit mezi nékolik dal§ich zaméstnanct, pfesCasy, Castecny uvazek,
docasny pracovni pomér, dohoda o provedeni prace). A kdyz zjistime, Ze prace

vyzaduje plny uvazek, pokracujeme Vv procesu ziskavani pracovniki.

e Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych

zalozime ziskavani a pozdéjsi vybér pracovniku

Musime vybrat takovy popis a pozadavky na pracovni misto, aby tento byl pro uchazece
redlnym. M¢l by obsahovat nésledujici body popisu pracovniho mista: nazev
pracovniho mista, funkce v zaméstnani a misto vykonu prace; typy pracovnich tkoll a

rozsah odpovédnosti; moznosti vzdélavani, pracovni podminky (pracovni prostiedi a

plat).

Déle by m¢l dle KOUBKA (2001) obsahovat pozadavky na pracovnika — potiebné
vzdélani a kvalifikaci, dovednosti a pracovni zkuSenosti, ddle pak i charakteristiku
osobnosti. Tyto pozadavky by mély byt rozttizeny na:

» nezbytné (nemuzeme z nich slevit);

» zadouci (pfispivaji k lepSimu pracovnimu vykonu);
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» vitané (zvySuji vyuzitelnost pracovnika v organizaci);

» okrajové (nejsou nutné pro vykon prace).

¢ Identifikace potencialnich zdroji uchazeci

Vyhledavani (ziskavani, resp. pfefazovani a povysSovani) pracovnikil z vnitinich zdroja
uzce navazuje na fizeni osobniho rozvoje pracovnikd. Optimalnim postupem pfi
obsazovani volnych pracovnich mist v podniku je vyhlaseni vybérového (konkurzniho)
fizeni tak, aby méli moznost ptihlésit se do néj i pracovnici podniku. Pfi tomto postupu
se dostanou do konkurence sexternimi uchazeCi a cely proces je objektivizovan
(HORALIKOVA, 1999).

2.3.4 Volba metod ziskavani pracovnikt

Volba metod ziskavani zavisi na tom, zda se rozhodneme ziskavat pracovniky z
vnitinich ¢1 vnéjSich zdrojl, jaké jsou pozadavky pracovniho mista na pracovnika
(aroven kvalifikovanosti prace, poZadavky na zvlastni schopnosti pracovnika atd.), jaka
je situace na trhu prace, kolik mame disponibilnich finan¢nich prostfedki, jak rychle
potiebujeme uspokojit pottebu pracovnich sil. Metod ziskavani existuje celd fada a
organizace se obvykle neomezuji jen na jednu z nich, ale kombinuji vice moZnosti.
Kterd metoda bude zvolena a povede k tspéSnému ziskani kandidath zavisi na typu

pracovniho mista a na podminkach trhu prace, ve kterych se firma nachazi.

Uved’'me alespon né€které z Castéji pouzivanych metod podle KOUBKA (2001):
e Uchazeci se nabizeji sami
e Doporuceni souc¢asného pracovnika organizace
e Vyvésky
e Letaky vkladané do poStovnich schranek
e Inzerce ve sdélovacich prostredcich
e Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi
e Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informacniho systému
e Spoluprace se sdruzenimi odborniki, stavovskymi organizacemi, védeckymi

spolecnostmi apod. a vyuzivani jejich informacnich systémut
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e Spoluprace s urady prace

e Vyuzivani sluzeb komer¢nich zprostfedkovatelen

e Vyuzivani vyuzivani pocitaCovych siti (internetu)

» Uchazedi se nabizeji sami
Podniky, které maji jako zaméstnavatel¢ dobrou povést, nabizeji zajimavou, dobie
placenou, prestizni praci nebo maji pro zaméstnance vyhodnou personélni a socialni
politiku, pouzivaji neztidka relativné pasivni metodu ziskavani pracovnikl - uchazeci se

jim nabizeji sami. Pfichazeji, nebo se pisemn¢ obraceji na podnik se svou nabidkou.

Tato metoda eliminuje nemalé ndklady na inzerci, uchazec¢i vSak nemaji piesnou
predstavu o potfebach podniku a znané mnozstvi z nich je pro podnik
neupotiebitelnych. Nabidka ze strany uchazec¢t je plynuld, neni kampanovitd jako v
pfipadé, kdy si organizuje ziskavani podnik sam. To naruSuje préaci personalisti ¢i
jinym managert, ktefi musi reagovat na nabidku, jednat s kandidaty, odmitat je tak, aby

to neposkodilo podnikovou poveést.
» Doporuceni soucasného pracovnika organizace

Mezi pasivni metody patii i ziskavani na zakladé doporuceni stavajictho zaméstnance.
K tomu je tfeba zajistit, aby se stavajici zaméstnanci dozveédéli v€as o volném
pracovnim mistu, aby byli dobie informovani o jeho povaze. Lze také uplatnit rizné

stimula¢ni nastroje, napt. odménovat pracovniky, kteti doporucili vhodného uchazece

Tato metoda ponechava nizké naklady na ziskani pracovnika a zaroven zvysuje
vhodnost kandidatt, at’ uz po jejich odborné ¢i osobnostni strance. I tento zptsob ale
poskytuje pouze omezeny vybér z nizkého poctu uchazecl a byva proto doporucovan

spise pro vybér podiizenych k povyseni.

» Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

Vyhleddvani prostiednictvim aktivity vlastnich pracovnikli (vedoucich i fadovych) je
vétsinou efektivni, protoze umoziuje ziskavat kvalitnéjsi uchazece. Pracovnici podniku

mohou svym pratelim a znamym ujasnit podminky préce, konkretizovat naroky a
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odhadnout, zda se bude jimi kontaktovany ¢loveék pro préci, resp. na pracovni misto

hodit (HORALIKOVA, 1999).

» Vyvésky (v organizaci nebo mimo ni)

Relativné nendrocnou a levnou metodou ziskdvani pracovnikli je uvefejiiovani
informaci o volnych pracovnich mistech na vyvéskach, umisténych na frekventovanych
mistech uvnitf 1 mimo organizaci. Vyvéska vétSinou poskytuje pomérné podrobny popis
pracovniho mista, pracovnich podminek i pozadavkl na uchazece, a tak redukuje pocet
evidentné¢ nevhodnych uchazecli. Svym charakterem je nejlépe vyuzitelna pro ziskani

absolventi 8kol ¢i k osloventi lidi z blizkého okoli organizace.

» Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Vyhledavéani uchazecti formou inzerce je velmi rozsifeno. Nejcastéji jsou pouZivany
inzeraty zvetejiované v dennim (Siroké spektrum zabéru oslovenych) nebo odborném
tisku, n¢kdy také v audiovizudlnich médiich. Inzeradt by mél byt formulovan ptesné,
vystizné a struéné, umoziuje oslovit veliky pocet lidi a ve vztahu k poctu oslovenych je
relativné malo nékladny. Aby byli osloveni jen ti kvalitni uchazeci, ktefi ptichazeji
v ivahu pro uzsi vybér, je vhodna volba periodika, v némz bude inzerat zvefejnén

(KRNINSKA, 2002).

Cilem inzerovani by mélo podle ARMSTRONGA (1999) byt:

e Upoutat pozornost — inzerdt musi byt v porovnani s ostatnimi inzeraty
konkurenceschopny. Dobry inzerat povzbudi zajem vhodnych, ale také odradi
zdjem nevhodnych uchaze€l. Prostfedkem k tomuto je predevSim kvalitni
specifikace pracovniho mista a pozadavku na kandidaty.

e vytvaret a udrzovat zdjem — inzerat musi zapusobit natolik atraktivnim dojmem,
aby vybudil zdjem vhodného uchazece o nabizené pracovni misto i o
zaméstnavatele. Nastrojem k dosazeni tohoto cile je pfedevSim forma, prava i
grafické ztvarnéni a umisténi inzeratu.

e stimulovat akci — inzerat musi zajistit dostatecny pocet odpoveédi vhodnych
kandidata.
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K dosazeni téchto cili je nezbytné analyzovat pozadavky na inzerat kladené,
rozhodnout o tom, kdo bude co délat a za co bude odpoveédny, zformulovat text a
vypracovat podobu inzeratu a nakonec vybrat vhodné medium.

» Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi

Siroce vyuzivanou metodou ziskdvani pracovnikli je pfimé spojeni podniku se
vzdélavacimi institucemi, nebot mnoho pracovnich mist je mozné obsadit Cerstvymi

absolventy kol a ugilist. Rada podnikt se podili na piipravé uéii na délnicka povolani,

a zajiStuje si tak ptisun mladych manudlnich pracovnik.

Spoluprace se stfednimi a vysokymi Skolami zase usnadiuje ziskdvani odborniki
prislusného vzdelani. Existuji moznosti, jak si do urcité miry zavazat studenta k praci v
organizaci po ukonceni studii a béhem studia jej motivovat k Zadouci profilaci. K
velkym nevyhoddm této metody patfi sezonnost nastupu do prace, tedy nemoZznost

operativn¢ obsazovat uvolnéna pracovni mista v pribéhu roku (ARMSTRONG, 1999).

Pii ziskavani absolventd vysokych $kol je velmi oblibeny tzv. CAMPUS
RECRUITING, tedy ziskévani studentii koncicich pravé studium piimo na pidé vysoké
Skoly. Podniky, které se ucastni téchto kazdoro¢nich setkdni se studenty na vysokych
Skolach, vynakladaji znac¢né Usili na vydavani informacnich brozurek, pravidelné
navstévy skol a na vypracovani tfidicich a vybérovych postupli zamétenych na Cerstvé

absolventy, véetné metod assessement center atd.

Vysoka Skola vytvafi vhodné podminky pro to, aby zéastupci organizaci mohli provést
jakési predbézné pohovory s vhodnymi uchazeci, dochézi k rozsahlé vymeéné informaci
o firme, jejich charakteristikach, potfebach a predstavach, i o uchazeci - jeho silnych,
slabych strankach, osobnosti apod. S neslibnéj$imi kandidaty vedou vétSinou organizace
druha kola pohovort jiz na plid€ spolecnosti a Casto s nékterymi z nich uzaviraji urcitou

formu spolupréce na zkraceny pracovni tvazek.

» Spoluprdace s odbory a vyuZivani jejich informacniho systému
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Pokud organizace potiebuje ziskat pracovniky femeslnych profesi, jevi se jako jedna z
velmi levnych a efektivnich metod spoluprace s odbory. Podminkou vyuzitelnosti této
cesty je ale dlouha odborova tradice a dobte organizované odborové svazy s fungujicim
informacnim systémem a spojenim na své cleny (momentdlné nezaméstnané).
Nespornou vyhodou této metody je, ze do znatné miry zabezpeCuje pozadovanou
uroven kvalifikace a znalosti kandidati. Kromé toho pomaha udrzovat dobré vztahy

organizace s odbory.

Odborové svazy v Ceské republice také vydavaji rtizné publikace vzdélavaciho
charakteru. Patii k nim 1 série Zakont, vydavanych nakladatelstvim SONDY. Takové
publikace odbory adresuji do svych knihoven a pracovnikiim pfisluSnych oddéleni
statnich 1 velkych soukromych podnikd. Firmam, které maji z4jem se zde zviditelnit,

nabizi vydavatel moznost umistit do brozury personalni inzerci.

» Spoluprace se sdruzenimi odbornikii, stavovskymi organizacemi, védeckymi
spolecnostmi apod. a vyuZivdni jejich informacnich systémii

Riiznd sdruzeni odbornikili, stavovské organizace a védecké spolecnosti mohou byt
velmi uziteCnym zdrojem S$pickovych odbornikt, specialistl, vysoce kvalifikovanych
pracovnikl (zvlasté v pripadé€, Ze vyuZivaji informacnich systémi). Mnoha sdruZeni se
zapojuji do umistovacich cinnosti, aby pomohla novym, ale i1 zkuSenym jen
nezaméstnanym, odbornikiim nalézt praci, zvlast€ pii prilezitosti kondni rliznych

shromaZdéni a konferenci. Nékterd sdruzeni dokonce vydavaji publikace s inzeraty.

Odbornici patfici k ur€itému odbornému sdruZeni jsou mnohem pravdépodobné;ji
informovani o nejnovéjSim vyvoji v oboru, a jsou proto vysoce kvalifikovanym, i

pfestoze omezenym tak cenénym, souborem kandidatt.

» Spoluprace s uiady prdace

Levnou metodu jak ziskat pracovniky piedstavuje spoluprace s Utady prace, které
nabizeji své sluzby naprosto bezplatné jak pro uchazece, tak i pro podnik. Samy
shromazd’uji informace o uchaze¢i a zajistuji jakysi vybér. V nékterych piipadech

dokonce mlize zamé&stnavatel ziskat ptispévek na zaméstnani urcitého pracovnika.
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Na ufadech prace lze vétSinou ziskat pouze pracovniky béznych profesi, nikoli
odbornika s vysokou specializaci. Pfesto je tieba mit dobré spojeni s pracovniky na
ufadu prace, nebot’ je nutné, aby tito lidé znali konkrétni podnik a jeho specifické

naroky na pracovni sily (HORALIKOVA, 1999).
» VyuZivdini sluZeb komercnich zprostiedkovatelen

Mnohé podniky v zemich s rozvinutou trzni ekonomikou a v poslednich deseti letech
také stale vice spolecnosti u nds, vyuziva pii ziskavani pracovniki sluzeb soukromych
personalnich agentur (zprostfedkovatelen prace). VétSina persondlnich agentur
nezajistuje jen ziskavani, ale také predvybér vhodnych kandidatd, krom¢ vyhledavani
na pozice se zabyvaji také zapujCovanim docasnych pracovnikl, nékteré nabizi
kompletni pievzeti persondlni agentury klienta v€etné mzdovych a pravnich nalezitosti

jejiho vedeni.

Personélni agentura mize svému klientovi nabidnout vétsi znalost trhu prace, ve vétSiné
ptipadli disponuje vlastni databazi kandidati, nabizi profesionalitu a zkuSenosti s
inzerovanim, pohovory, provadi testovani, ovéfuji pracovni reference atd. Uspésnost a
kvalita poskytovanych sluzeb zavisi na sou¢innosti agentury a organizace. Kvalitni a
detailné propracovany popis pracovniho mista a specifikace pozadavkli pracovniho
mista na pracovnika snizuji riziko pfijeti nevhodného kandidata. Cim oteviengjsi
spoluprace se mezi agenturou a zaméstnavatelem rozvine a ¢im kvalitn€j$i bude zpétna

vazba, tim bude spoluprace efektivnéjsi.

Vyhledavani uchazect prostfednictvim specializovanych agentur se pouziva vétSinou
pro ziskdvani pracovnikli na pracovni mista s vysokymi kvalifikacnimi naroky,
S vysokou mirou odpovédnosti, popf. na Gzce specializovand pracovni mista. Cinnost

t&chto agentur je velmi draha (HORALIKOVA, 1999).
» VyuZivdni pocitacovych siti (internetu)
Existuje tada internetovych adres, na néz mohou organizace umistit svou nabidku

zaméstnani, a také adres, na kterych mohou nalézt Zivotopisy uchazecii o praci. Mezi

nesporné vyhody této moderni metody patii relativné nizka cena, operativnost a
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moznost rozepsat detailngji informace o spolecnosti, pracovnim mistu, pracovnich

podminkach na ném a o pozadavcich tohoto pracovniho mista na pracovnika.

Diky ne zcela bézné znalosti uzivani internetu je vSak tato metoda omezena spiSe na
mladsi a kvalifikovangjsi osoby.

2.3.5 Volba dokumentii a informaci poZadovanych od uchazeca

Dokumenty, které nejcastéji organizace pozaduji, jsou doklady o vzdé€lani a praxi,
vyplnény specidlni dotaznik organizace a Zivotopis, hodnoceni a reference
z predchozich zaméstnani, vypis z rejstiiku trestl, vysvédceni o lékatrské prohlidce a
privodni dopis, ve kterém uchaze¢ sdéli divody svého zdjmu o zaméstnani a to, co od

zaméstnani a organizace ocekava.

s Priavodni dopis

V priivodnim dopise (motivaéni dopis, zddost o pfijeti do zaméstnani) uchazec¢ o
zamé&stnani zdlvodiuje, pro¢ se o nabizené pracovni misto zajimd, argumentuje v ném
ve svij prospéch a uvadi zde dulezit¢ a k danému pracovnimu mistu relevantni

informace, které nejsou zminény v zivotopisu.

Privodni dopis je tradi€né vyzadovan od uchazecii o vedouci mista, ¢i od specialisti.
V soucasné dobé se vSak jejich pouZivani rozSifuje 1 na ostatni pozice a kromé

délnickych povolani jiz doprovazi dokumenty uchazecu o témef veskera zaméstnani.
s Zivotopis

Zivotopis (Resumé, Curriculum Vitae) je dokument, ve kterém uchaze¢ popisuje své
vzdélani a dosavadni praxi. Narozdil od minulosti se dnes preferuje tzv. strukturovana
forma pied vétnym (nestrukturovanym) zivotopisem. Duvodem je vysSsi prehlednost,

jasnéjsi a rychlejsi orientace a snadnéj$i porovnani nékolika uchazecu.

Strukturovany zivotopis by mél podle ARMSTRONGA (1999) obsahovat nasledujici
body (jejich potadi je také dilezité):

1. Osobni udaje: jméno, datum narozeni, bydliste, telefon, e-mail
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2. Vzdélani: dosazené stupné vzdélani by meély byt sefazeny od nejaktudlnéjSiho
Kk nejstar§Simu, zakladni Skola se vétSinou neudava. Vzdy se uvadi datovani
(mésic/rok zacatku a mésic/rok ukonceni vzdélani) a oficialni nazvy skol a obort.

3. Specialni skoleni a védecké prace: datovany seznam absolvovanych kurza a skoleni
majicich vztah k pozici, o niz se kandidat uchazi.

4. Dosavadni praxe: také zaméstnani by méla byt uvadéna v poradi zacinajicim
soucasnou pozici a méla by byt také stejn¢ datovana. Je dilezité uvést nazev
zaméstnavatele, sprdvny nazev pracovni pozice a popsat v bodech napln prace,
protoze tituly pozic mohou skryvat v ridznych spolecnostech rizné ukoly a
povinnosti.

5. Jazykové znalosti: jazyky a stupen pokrocilosti, jakych uchaze¢ jazyk ovlada, je
dobré zde také vypsat riznd osvédcenti, certifikaty, statni zkousky atd.

6. Pocitatové znalosti: uroven pouzivani riznych softwarovych programt a jejich
nazev

7. Ridi¢sky prikaz a jeho skupina.

8. Jakékoliv dalsi znalosti, vlastnosti a dovednosti, napf. psani na stroji, konicky apod.

¢ Dotazniky pro uchazece o zaméstndni

Dotazniky se pouzZivaji jako prostfedek k vytvoreni standardizované informace o
uchazeci. Poskytuji vhodné strukturovanou zakladnu pro t¥idéni uchazect dle jejich
vhodnosti a sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k dal$im vybérovym
procedurdm. Dobie strukturovany dotaznik je pouzivan pii samotném vybérovém
pohovoru a pro nasledné ¢innosti souvisejici s nabidkou zaméstnani a zalozenim osobni

eviden¢ni karty pfijatého pracovnika.

2.3.6 Zavérecné teze procesu ziskavani

V soucasné dobé€ nuti turbulentni okoli podniku personalisty pfechdzet od tradicnich
postuptl ziskdvani lidskych zdroji k metodam vénujicim mnohem vice péce tomu, zda
uchazeci spliuji nejen pozadavky daného pracovniho mista, ale i pozadavky organizace
jako celku, jeji podnikové kultury a vize do budoucnosti. Tyto pozadavky zahrnuji
oddanost, angazovanost, pocit zavazka viici spole¢nosti a schopnost efektivné pracovat

jako ¢len tymu. Prvnim dasledkem takového piistupu je vénovat velkou péci specifikaci
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schopnosti, postoji a charakteristik chovani pozadovanych od zaméstnancii. Druhym je

pouzivani Sir§iho okruhu metod rozpoznavani uchazecu, ktefi tyto vlastnosti spliuji.

Dutlezity je i eticky ramec ziskdvani a vybéru pracovniki, ktery by mél respektovat

nasledujici body:

* Suchaze¢i by mélo byt zachdzeno poctivé a neméli by byt zZadnym zpiisobem
diskriminovani

* S uchazeci by mélo byt jednano zdvotile. Ptijem jejich Zadosti o zaméstnani by mél
byt neprodlené potvrzen a méli by byt pribézné informovani o tom, v jakém stadiu
vybérového fizeni se nachazi a v ptipad¢ zamitnuti jejich zadosti by jim mél byt
zaslan zdvoftily odmitaci dopis.

* B&hem pohovoru by mélo byt s uchazeCem zachazeno s tictou, neméli by pfilis
dlouho ¢ekat, nez se jim né€kdo zacne vénovat, osoba vedouci pohovor by se méla
snazit odlehcit stresujici situaci

* Suchaze¢i by se mélo zachazet Cestné, mély by jim byt poskytnuty vSechny
informace o podniku i pracovnim misté, které potiebuji znat pro to, aby se mohli
racionalné rozhodnout o nabizeném pracovnim misté

* Tém uchazetlm, u kterych bylo béhem pfijimaciho fizeni pouZito testovani, by

mély byt na poZzadani sdéleny vysledky téchto testti

29



2.4 VYBER PRACOVNIKU

Zakladnim cilem vybéru pracovnikii je pomoci organizaci rozhodnout, ktery z uchazeci

nejlépe spliuje pozadavky volného pracovniho mista.

Vybér pracovnikll je neptetrzity proces, ktery nikdy nekonci. Lidé ptichéazeji tak, jak se

meéni situace v podniku, jak dochazi k jeho rozvoji nebo upadku, jak se méni jeho

organizace V dusledku inovaci apod. Navic zde hraji roli pfirozené faktory jako je vek

zaméstnancl, odchody na matefskou dovolenou, st¢hovani za zivotnim partnerem a fada

jinych skuteénosti (STYBLO, 1993).

Cilem kazdého podniku je ziskat ty nejkvalitnéjsi pracovniky. Pfitom nelze oddé&lovat

vybér pracovnikii od jejich rozmistovani, protoze: ,,Nevybirame nikdy obecného

pracovnika pro obecnou praci v obecném podniku, ale konkrétniho clovéka pro

konkrétni &innost v nasem podniku* (STYBLO, 2003).

Kritéria vybéru jsou predem formulované charakteristiky pracovnich a funkénich mist,

které v obecné roviné dle HORALIKOVE (2000) zahrnuji:

védomosti a znalosti pracovnika, pozadované na konkrétnim pracovnim mistg,
dovednosti a zkuSenosti, tj. metody a postupy, které by mél pracovnik ovladat,
specifické schopnosti a vlastnosti, které jsou na konkrétnim pracovnim misté
pozadovany (napf. odolnost vac¢i psychické zatézi, psychomotorické
schopnosti),

dals8i osobnostni charakteristiky — vék, pohlavi, druh vzdélani apod.,

povahové a postojové charakteristiky, které jsou dilezité pro pracovni ¢innost 1
pro zaclenéni pracovnika do pracovni do pracovni skupiny a podnikového

kolektivu.
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Zpravidla se pouziva kombinace dvou nebo vice krokt (metod). Obvykle jde podle
KOUBKA (2001)o nasledujici kroky:

a) Zkoumani dotazniki a jinych dokumenti ptedloZzenych uchazecem, véetné

zivotopis.

b) Piedbézny pohovor, majici doplnit nékteré skutecnosti obsazené v dotazniku a
v dal$ich pisemnych dokumentech.

c) Testovani uchazecl pomoci tzv. testi pracovni zpusobilosti nebo pomoci tzv.
assessment center (diagnosticky program).

d) Vybérovy pohovor (interview)

e) Zkoumani referenci.

f) Lékaiské vySetieni (pokud je potiebné).

g) Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

h) Informovani uchaze¢t o rozhodnuti.

Hlavnimi metodami vybéru pracovnikd jsou podle ARMSTRONGA (2002) pohovor,

assessment centre a testy pracovni zpusobilosti.

2.4.1 Vybérové pohovory

Nejobvyklejsi a nejcastéjsi pouzivand metoda vybéru pracovniki. Kromé obecného cile

posoudit pracovni zplsobilost uchaze¢e pro obsazované funkéni misto, ma tfi hlavni

cile, jak tvrdi KOUBEK (1995):

e ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, jeho ocfekavanich a pracovnich
cilech, poptipadé ovéfit informace uvadéné v pisemnych dokumentech;

e poskytnout uchaze¢i informace o organizaci, 0 pracovnim misté¢, o podminkach
prace v organizaci apod.; je dilezité, aby uchaze¢ ziskal skutecné redlnou predstavu
0 pracovnim misté a nebyl védomeé klaman;

e posoudit osobnost uchazece.

Pohovor lze charakterizovat jako ucéelovou konverzaci. Je to konverzace, protoze
uchazec¢i by méli byt vedeni k tomu, aby s tazateli zcela volné mluvili o sob¢, o svych

zkuSenostech a o své kariéfe. Tato konverzace vSak musi byt planovana, fizena a
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kontrolovana proto, aby se doséhlo hlavniho ti¢elu pohovoru, jimz je vytvotreni pokud
mozno co nejpresnéjsi predpoveédi uchazeCova budouciho vykonu na pracovnim miste,

pro které se s nim uvazuje

(ARMSTRONG, 2002).

Pohovor s uchaze¢em muze mit formu rozhovoru individualniho (jeden tazatel-vedouci
pohovoru a uchazec) ¢i panelu (vice tazatelt a uchaze¢) ¢i vybérové komise (vyhlaseni
vybérového fizeni, jmenovana vybérova komise, postup pii vybérovém fizeni). Ma-li
byt pohovor s uchazeCem piinosny (poskytne informace o uchazeci, které nelze ziskat
Z osobni dokumentace a s vyuzitim dalSich vybérovych metod), je nezbytna jeho
pfiprava - témata a otdzky k pohovoru, pifiprava informaci pro uchazece, zajisténi
vhodného prostiedi a atmosféry, profesionalni ptistup tazatele, vyhodnoceni pohovoru

(zdznam).

vvvvvv

nejobtiznéjSi soucasti vybérového fizeni. Je nezbytné, aby rozhovor vedl vysoce
kvalifikovany pracovnik, ktery nejen ovlada techniku strukturovaného rozhovoru, se
stanovenim hlavnich fazi a tématickych okruhli pfijimaciho pohovoru, ale také

bezpeéné vi, jaka jsou kritéria pro vybér pracovnika (KRNINSKA, 2002).

Tabulka znazoriiuje co by se v souvislosti s pohovorem mélo a co nemélo délat podle

ARMSTRONGA (2002):

Tabulka ¢.4: Spravné piipraveny pohovor

| M&li byste: | Neméli byste:
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provadét piilis mnoho pohovort najednou
dopoustét se halo efektu nebo jeho protikladu
zacinat pohovor nepfipraveni

prilis rychle ptejit k otazkam jdoucim do
hloubky

pokladat vicenasobné nebo navodné otazky
vénovat pfili§ mnoho pozornosti jednotlivym
silnym nebo slabym strankdm uchazect
dovolit uchaze¢iim, aby ptechazeli mléenim
dulezita fakta

prili§ mnoho mluvit, nebo dovolovat

- vénovat piipravé dostatecny cas
- planovat pohovor tak, abyste jej mohli fadné
strukturovat
- vytvofit spravnou atmosféru
- vytvofit uvolnéné a neformalni vztahy
- povzbuzovat uchazece k tomu, aby mluvili
- dodrzovat plan, zajistit splnéni celého
programu, udrzovat plynulost pohovoru
- analyzovat kariéru uchazece, abyste odhalili
jeho silné a slabé stranky i jeho zajmy
- pokladat jasné, jednoznacéné otazky uchaze&iim, aby zvanili
- Zadat ptiklady Gsp&Sného a efektivniho dovolit svym predsudkiim, aby zvitézili nad
vyuZivani znalosti, dovednosti a vioh vasi schopnosti objektivné posuzovat véci
- posuzovat uchazece na zéklad¢ faktickych
informaci, které jste obdrzeli o jejich
zkuSenostech, vlastnostech vztahujicich se
k specializaci obsazovaného prac. mista
- udrzovat si pod kontrolou obsah a ¢asovy
rozvrh pohovoru

2.4.2 Assessment centre

V podstaté¢ se jedna o diagnosticko-vycvikovy program zalozeny na sérii simulaci
typickych manaZerskych pracovnich €innosti, pfi nichZ se testuje pracovni zplsobilost
uchazece o manazerskou funkci. Jejich pomoci 1ze vSak také hodnotit pracovni vykon
stavajicich manazeri, poptipadé¢ provadét vycvik manaZerskych dovednosti. Tato
metoda je uplatiiovdna prakticky jen v podnikatelské sféfe, protoze je velmi narocna

nejen po strance odborné, ale 1 financni.

Assessment centre predstavuje pokus o minimalizaci vlivu lidského faktoru na

hodnoceni pracovniki (KOUBEK, 2001).

Assesment centre poskytuji dobrou pfilezitost pro posouzeni toho, do jaké miry
uchazec¢i vyhovuji kultufe organizace. Umoziuji to nejen pozorovani jejich chovani
Vv riznych, ale typickych situaci, ale i fada testl a strukturovanych pohovort, které jsou
soucasti tohoto postupu. Assesment centre rovnez poskytuje uchazecim moznost 1épe
se vcitit do organizace a jejich hodnot, takze se mohou Iépe rozhodnout, zda jim bude

préace v organizaci vyhovovat ¢i nikoliv (ARMSTRONG, 2002).

2.4.3 Testy pracovni zpisobilosti
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Uchazec, ktery projde pfedbéznym rozhovorem, obvykle vypliuje podnikovy dotaznik.
Ten obsahuje informace, které mohou pomoci pifi dalsim rozhodovani o vybéru
uchazece. Jiz tadu let se k proveéfovani uchazeCl pouzivaji 1 vybérové testy

(DOONNELLY — GIBSON — IVANCEVICH).

Tvoii Sirokou paletu testl snejriznéjSim zaméfenim, pouzitymi metodami
i spolehlivosti. N¢kdy byvaji oznaGovany jako psychologické, nebot’ se pii nékterych
z nich vyuzivéa psychologickych testovacich metod. Zejména tyto psychologické testy
byvaji ¢asto modni zalezitosti, neziidka se pouzivaji testy pro dané funk¢ni misto zcela
nevhodné. Spoléhat proto na jejich vysledky mize vést ke zcela chybnym zavéram pii
vybéru pracovnikl. Nejcastéji provaddénymi testy jsou testy inteligence, testy

schopnosti, testy osobnosti nebo testy vzdélavatelnosti.

Vybérové testy, neboli testy pracovni zpisobilosti, se pouzivaji za uc¢elem zabezpeceni
validnéjSich a spolehlivéjSich informaci o urovni inteligence, charakteristikach
osobnosti, schopnostech, vlohach a ziskanych znalostech a dovednostech, nez jaké 1ze

ziskat z pohovoru (ARMSTRONG, 2002).

Podle KOUBKA (2002) byvaji testy pracovni zpusobilosti za pomocny ¢i doplitkovy
nastroj vyberu pracovnikii. Mezi testy pracovni zplsobilosti autor fadi:

e testy inteligence

e testy schopnosti

e testy znalosti a dovednosti

e testy osobnosti

e skupinové metody vybéru pracovniki

V zavéru celého vybeérového procesu se hodnoti, zda je uchaze¢ schopen vykonévat

danou préci, jeho vztah ktéto praci a jeho vykon v pribéhu vybé&rového fizeni.

vvvvvv

obsazované pracovni misto.

Po ptedchozich krocich by mél podnik zvazit, komu zaméstnani nabidne. V této

souvislosti se zpravidla zkouma profil clovéka, jeho vzdélani a Zivotni zkuSenosti a jeho
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dosavadni prace. Velmi dilezité jsou reference od predchozich zaméstnavateli.
Poskytne-li zkoumani informaci pfiznivou informaci, mize byt rozhodnuto o pfijeti

konkrétniho uchazec¢e (DONNELLY — GIBSON — IVANCEVICH).

3. METODIKA A CIL PRACE

Cilem této diplomové prace je celkové zhodnoceni a posouzeni fizeni lidskych zdroji a
analyza prace a &innosti personalniho ttvaru ve spoleénosti CETELEM CR, as..
Diplomova préce je zaméfena piredevsim na oblast fizeni lidskych zdroju jako jednoho ze
zakladnich predpokladii uspésného fizeni a podrobnéji se vénuje ziskavani a vybéru
pracovnikl jako klicové fazi formovani pracovni sily organizace. Na zavér jsou zde
doporuceny ndvrhy a zmény vhodné pro zefektivnéni prace persondlniho oddéleni

zejména v oblasti ziskavani a vybéru pracovnik.

V literarnim piehledu byly pouZzity teoretické poznatky z dostupné Ceské a zahrani¢ni
odborné literatury. Pehled této literatury je uveden na konci diplomové prace v seznamu
literatury. Ziskané informace se tykaji fizeni lidskych zdrojii, zeyména pak pldnovani

lidskych zdrojt a ziskdvani a vybéru pracovnikd.

V této praci byla nejdiive provedena charakteristika a ptedstaveni vybraného podniku.
Dale byla provedena teoreticka piiprava piimo ve spoleCnosti za spoluprace
s personalnim oddé€lenim. Analyza persondlni prace a zejména analyza stézejnich
persondlnich Cinnosti. Na zaklad¢ této analyzy a poskytnutych udajii bylo provedeno
vyhodnoceni systému prace personalisti a doporuceny navrhy zmén pro zefektivnéni

¢innosti personalniho utvaru.
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Setfeni ve spoleénosti CETELEM CR, as. vychizelo zpodnikovych téetnich
dokumenti, strategického planu, vnitinich smérnic a jejich pfiloh, organiza¢niho fadu a
postupti pro vybér a ziskavani pracovniki. Pfi zjistovani praktickych informaci v oblasti
fizeni lidskych zdrojii byla navazana spoluprace s vedouci personalniho oddéleni,

pracovniky personalniho oddéleni a dal§imi zamé&stnanci CETELEM CR,a.s.
Pii technickém zpracovani byly pouzivany pfedev§im programy Microsoft Windows. Pro

zpracovani textu Word, pro zpracovani tabulek a grafii Excel, pro zpracovani schémat a

materiali PowerPoint. Diplomova prace byla zakoncena piilohami.

4. CHARAKTERISTIKA VYBRANEHO PODNIKU

4.1 CHARAKTERISTIKA SPOLECNOSTI

CETELEM CR, as. je finanéni instituce, ktera ptisobi na ¢eském trhu od &ervna
roku 1997. Akciova spole¢nost ma sidlo v Praze 5, v ulici Karla Englise 5/3208. PIn¢
upsany a splaceny zédkladni kapital spole¢nosti v nominalni hodnoté ¢ini 180 000 000
K¢. Jedinym akcionafem je francouzska banka CETELEM S.A., se sidlem v Patizi, 5,

avenue Klebet a spole¢né tvoii soucast BNP-Paribas, nejvétsi financni skupiny v
Evropé. Hlavni podnikatelskou aktivitou je poskytovani spotiebitelskych avéri, které
predstavuji moderni a jednoduchy zplisob financovani potieb koncovych zakaznikt.

Pfedmétem Cinnosti je konkrétné:

o Poskytovani spotiebitelskych tvért fyzickym osobam piimo v misté prodeje,
pfedev§im na ndkup vybaveni do domdacnosti - audio a video technika, domaci
elektrospotiebice, nabytek, ale také sportovni potieby, mobilni telefony a
vypocetni technika nebo naptiklad hudebni nastroje.

e Vydavani a sprava uvérovych karet Aura, které jsou zalozeny na bazi
revolvingového tvéru a tak umoziuji svym drziteliim opakované, jednoduché a

rychlé Cerpani penézni rezervy.
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e Poskytovani osobnich pljéek, které jsou ureny predevsim na splnéni finanéné

v

automobilu.

Historie spolecnosti

CETELEM S.A Francie, matetfska spoleénost CETELEM CR, a.s., byla zalozena
roku 1953 ve Francii. Za vice nez 50 let své existence rozsifil Cetelem pole své
pusobnosti prostfednictvim svych dcetfinych spolecnosti do 20 zemi na ¢tyfech
kontinentech. Kromé& Francie pasobi nyni Cetelem v Italii, Spanélsku, Portugalsku,
Belgii, Némecku, Recku, Turecku, Ceské republice, Madarsku, Polsku, na
Slovensku, v Rumunsku, Maroku, Alzirsku, Mexiku, Brazilii, Argentiné, Thajsku a
na Tchaj-wanu. Skupina Cetelem je na evropském trhu povazovana za specialistu na
spotiebitelské tivéry a v fadé zemi patii mezi vedouci finan¢ni spolecnosti.

Vice nez 10 000 zaméstnanct skupiny Cetelem nabizi kvalitni finan¢ni sluzby jiz
31 milionu klientd po celém svété. Uvérovou kartu Aura/Aurore vyuziva v
soucasnosti na celém svété pres 15 miliond klientd v siti 295 000 obchodnich mist.
Strategie skupiny Cetelem je postavena na Ctyfech zakladnich pilifich: na osobnim
nasazeni zaméstnanci, jejich profesiondlnim rozvoji, tvofivém mysleni a na rozvoji
vztahl s klienty a obchodnimi partnery. Snazi se pomahat svym klientim pfii
realizaci jejich potfeb a pfani a nabidkou spotiebitelskych Uvéri chce ptispét k

optimalizaci jejich rodinnych rozpocti.

Od roku 1999 je Cetelem soucasti financ¢ni skupiny BNP Paribas — nejvétsi banky
v Evrop¢ podle trzni kapitalizace. Skupina BNP Paribas vytvaii se svymi 89 000
zaméstnanci, vlastnim kapitdlem vice nez 28 miliard eur a zastoupenim v 85 zemich
svéta pro Cetelem silné zazemi. Cetelem piredstavuje jednu z nejvice ziskovych

soucasti BNP Paribas.

Za t¥i roky piisobeni uvedla spole¢nost Cetelem v CR jako prvni:
e nakup na splatky bez rucitele
e zpracovani uveérové smlouvy pres pocitac
e pojiSténi schopnosti splacet uveér

e revolvingovy Uvér a aveérovou kartu Aura
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Cetelem v cCislech:

padesatileté zkuSenosti v oblasti spottebitelskych uvéra
30 miliona spokojenych zadkaznikili na celém svété

495 mld K¢ - soucasny objem uvérového portfolia

315 mld K¢ - objem poskytnutych avért v roce 1998
600 000 financovanych motorovych vozidel v roce 1998
240 000 partnerskych mist prodeje

11,5 miliont drzitel uvérovych karet AURORE — Aura

Postaveni na trhu

Jiz nékolik let se spoleCnost fadi na jedno z ptfednich mist na trhu nebankovnich

finanénich instituci v Ceské republice. V roce 2004 poskytla spoleénost CETELEM CR,

a.s.

kameny tspéchu spole¢nosti jsou predevs§im uzka spoluprace s obchodnimi partnery
a poskytovani profesionalnich sluzeb naSim klientim. Riiznorodou nabidkou

uvérovych produktil jim vychazi vstiic, vzdy se fidi jejich individudlnimi potfebami

spotiebitelské uveéry v celkové vysi 5,87 miliard K¢. Zakladnimi stavebnimi

a moznostmi.

Tab. ¢. 5: Objem poskytnutych uvérii v jednotlivych letech
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2004 (I 5,87
2003 (IR 4,741

2002 (I 4,826

2001 (I 3,934

2000 (IR 2,729

1999 I 2,058

1998 [ 0,606

1997 0,054

4.2 CILE SPOLECNOSTI

Pro maloobchodni sféru predstavuje spole¢nost Cetelem bezpecné finan¢ni partnerstvi.
Je to dano jednak finan¢ni silou spolecnosti, kterd je soucasti finanéni skupiny BNP -
PARIBAS, ale ptedev§im padesatiletymi zkuSenostmi a modernimi technologiemi
poskytovani finan¢nich sluZzeb spotiebitelim. Firma vyuZiva zazemi svych kolegl
zejména ve Francii a Italii, snazi se poznatky aplikovat do ¢eského prostredi tak, aby
jeji sluzby respektovaly specifika naSeho trhu i1 stdle se vyvijejici spotiebitelské
zvyklosti. Cetelem je v tomto oboru evropska jednicka jak v objemu obchodi, tak v
poctu klientl. Pti spolupréci se smluvnimi partnery vychazi ze skutecnosti, Ze hlavnim
cilem prodejce je prodavat. Proto musi byt nabizené financni sluzby spolehlivé,
jednoduché, ptizpisobené jednotlivym typim spotiebniho zbozi i formam prodeje.
Zpusob zpracovani zadosti o uvér musi umoznit prodejci uzavieni obchodu pokud
mozno ihned. Diky jistoté, Ze penize za prodané zboZzi dostane od finan¢ni instituce do
24 hodin od pfedani tvérové smlouvy, miize spolenost realné kalkulovat s dalS§im
nakupem zbozi, feSit logistiku zasob a vénovat se vlastnim obchodnim plantim. O
plnéni uvedenych cilti se doposud mohlo presvédcCit vice nez 3 500 smluvnich prodejcti.
K naplnéni vySe uvedenych cili chce Cetelem trvale pfizpisobovat nabizené financni
sluzby potfebam spottebiteli. Obchodnim partnertim umoznuje, aby svym zakaznikiim
kromé klasického uvéru, u néhoz zédkaznik sam rozhoduje o vysi pfimé platby, uvéru 1
pravidelnych mési¢nich splatek, nabizeli také razné, pro zékazniky pftitazlivé, avéry s

pevnou strukturou.
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Cilem spolecnosti Cetelem je nabizet kvalitni a flexibilni sluzby v oblasti
spotiebitelskych Gvért. Rlznorodosti  své nabidky financovani  prodeje na
splatky se pfizplisobuje jednotlivym typlim zbozi, formam prodeje i osobni situaci
klient. Cetelem podporuje rozvoj obchodni ¢innosti svych partnerii a nabizi pomoc a
spolupréci pti zpracovani reklamy prodeje na splatky nebo pii Skoleni prodavaci

v technikach prodeje na uvér, apod.

Znalostmi a zkuSenostmi ziskanymi v zahrani¢i, pfizplisobenymi mistnim
podminkam, kvalitnimi a flexibilnimi sluzbami, modernimi a dynamicky se
rozvijejicimi technologiemi a pestrou paletou finan¢nich produkti Cetelem vyznamné

ovliviiuje vyvoj prodeje na splatky v Ceské republice.

4.3 ORGANIZACNI STRUKTURA A ZAMESTNANCI

CETELEM CR, a.s. je organizaci s jednoduchou a flexibilni strukturou umoziujici
piimé fizeni a osobni kontakty mezi zaméstnanci. Daii se ji udrzovat rovnovahu mezi
neformalni, Zivou a pfatelskou atmosférou na jedné stran¢ a potfebou profesionality a

profesni etiky na stran€ druhé.

Pracuje se v malych tymech, a to na vSech urovnich spolecnosti - jak pfi vyvoji
jednotlivych sluzeb a produktl, tak i pfi zajiSténi jejich distribuce. Tymovy duch,
védomi spole¢ného cile a diiraz na rozvoj mezioborové spoluprace umoznuji piinaset
nové napady a neustale posilovat pozici firmy na trhu.

Organizaéni strukturu spole¢nosti CETELEM CR a.s. znézoriiuje nasledujici schéma:

Schéma €. 3: Organizaéni struktura
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Generalni reditel
Vaclav Horak

UTVAR UNITRNi KONTROLY
Reditel Gtvaru vnitfni kontroly
Stanislav Bican

KANCELAR GENERALNIHO REDITELE
Vedouci kancelafe generalniho feditele
neobsazeno

UTVAR ADMINISTRATIVY A PROVOZU
Reditel Gtvaru administrativy a provozu
Zdenék Jefabek

UTVAR LIDSKYCH ZDROJU
Reditelka Utvaru lidskych zdroji
Klara JeZilova

PRAWI UTVAR
Reditelka pravniho Gtvaru
Petra Sluneckova

FINANCNI SPRAVA
Reditelka finangni spravy
BlaZena Valko$akova

SPRAVA INFORMACNICH TECHNOLOGI
Reditel spravy informaén ich technol ogii
David Kopfiva

Wkonny feditel
Philippe Bezieau

Asistentka
neobsazeno

SPRAVA RIZENi RZIKA OBCHODNI SPRAVA
Reditel spravy fizeni rizika Reditel obchodni spravy
Milan Busek ] Tomas Chlibec
SPRAVA PRIMEHO PRODEJE UTVAR MARKETINGU
Reditel spravy piimého prodeje Reditel Gtvaru marketingu
Jan Pangerl B Darek Filip

5. ANALYZA PERSONALNIHO RiZENi

K dosazeni svych podnikatelskych cilit potiebuji firmy zaméstnance s odpovidajicimi

znalostmi, schopnostmi i motivaci. Jejich ziskavani a vybér by se méli uskutecnit v tizké
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soucinnosti personalniho fizeni a liniového managementu, s minimdlnimi naklady a
Vv odpovidajicim ¢asovém rozmezi. Tyto pozadavky by vSak nemély mit prioritu vici

kvalité novych zaméstnancti (STYBLO 2003).

Koubek vymezuje persondlni préci (personalistiku) jako: ,,... tu ¢ast fizeni organizace,
ktera se zamétuje na vSe, co se tyka ¢lovéka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho c¢innosti,
vysledki jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu
k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dal§im osobam, s nimiz se
Vv souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonévané

prace, jeho personélniho a socidlniho rozvoje* (KOUBEK, 2001).

V ttvaru lidskych zdroji jsou ve spole¢nosti CETELEM CR, a.s. zamé&stnani feditelka
tohoto utvaru a dal$i 3 zaméstnanci. Dle platného organizacniho fadu jsou hlavni

¢innosti personalniho oddé€leni popsany takto:

Utvar lidskych zdrojt v rozsahu své piisobnosti zejména:

e Odpovida za zajisténi procest v oblasti fizeni lidskych zdroju, a to s ohledem na
strategii spole¢nosti a jeji vyvoj;

e Vytvari koncepci fizeni a rozvoje lidskych zdroji;

e Vytvaii, implementuje a pribézné aktualizuje piedpisovou soustavu v oblasti
Lidskych zdrojt;

e Zajistuje vybér a nabor zaméstnanci;

e Zajistuje a fidi proces hodnoceni, rozvoje a vzdélavani zameéstnanctl;

e Vytvafi systém mzdové politiky spole¢nosti;

e Navrhuje plan persondlnich nakladi véetné jeho sledovani a vyhodnocovéni;

J 4

e Vytvaii a aktualizuje systematizaci pracovnich pozic;

e Zajistuje administrativni ¢innosti spojené s trvanim, zménami a skonenim
pracovniho poméru zaméstnanct;
e Zpracovava a implementuje projekty a programy v oblasti fizeni lidskych zdroju

e Metodicky fidi a realizuje systém dalSiho vzdélavani a kariérového rustu
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zameéstnancu

Personalniho oddé€leni tizce spolupracuje s uctarnou, ktera z hlediska lidskych zdroja

zajist'uje zejména:

e Agendu mzdového ucetnictvi, tj. vypocet, zuctovani a uhrada mezd, dané ze mzdy
odvodu a davek socidlniho a zdravotniho pojiSténi, a to pro zaméestnance spole¢nosti
i pro jeji externi spolupracovniky

e Zpracovani mési¢nich podkladii pro vypocet mezd v predepsané formé a zaroven
odpovida za jejich uschovu

e Vystavuje zaméstnanciim potiebna potvrzeni a doklady vztahujici se k jejich platu

e Udrzuje kontakt s ptislusnymi ufady (Utad prace, Sprava socialniho zabezpeéent,

Utad dtichodového zabezpedeni, jednotlivé zdravotni pojistovny, atp.)

V nésledujici tab. jsou popsany pozice a jejich zakladni ¢innosti v personalnim oddéleni

Tabulka €. 6: Popis pozice- personalni feditelka

Usek: personalni Popis pozice: Vedouci useku (personalni feditelka)
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Zakladni ¢innosti

poradenstvi pro vedouci pracovniky v otdzkach personalni prace (tymova
spoluprace, pracovni a persondlni klima, platova problematika atp.)
splnéni stanovenych cilti (planovanych tkoll); bezporuchovy chod ttvaru
plnéni kol ve vazbé na ostatni utvary, véetné¢ mimoprazskych; cilové
orientovand spoluprace s ostatnimi tvary

plynulé zajistovani naboru pracovnikti pro odborné utvary

péce o rozvoj socialniho programu firmy

rozvoj systému hodnoceni pracovnikii

péce o mzdovy systém firmy, navrhy mzdové politiky;

potvrzovani uzavieni a zmén smluv o obchodnim zastoupeni pro uréené
skupiny obchodnich zastupct

spoluprace pti tvorbé novych pracovnich mist, zfizovani novych pracovist,
socialnich prostor

zpracovani prehledii pracovnich pozic, organiza¢niho schéma, popisi
¢innosti pozic a pracovniho fadu

Zakladni
odpovédnosti

organizovani vyberového fizeni novych pracovnikii
kontrola dodrzovani systému odmenovani

trvalé zdokonalovani vzdélavaciho systému firmy

po schvaleni odpovédnost za realizaci socialniho programu

Predavani informaci

pravidelné informace ptfedstavenstvu o personalni situaci firmy
pravidelné vyhodnocovani mzdovych nakladt dle org. struktury a v Case

Tabulka €. 7: Popis pozice- personalni referent

Usek: personalni

Popis pozice: Personalni referent (personalista)

Zakladni ¢innosti

ZaKkladni
odpovédnosti

vyhledéavani a vybér novych pracovnikii (ve spolupraci s ptislusnymi
vedoucimi pracovniky); uzavirani a zmény, ptipadné ukonceni pracovnich
smiuv;

spoluprace pfi tvorbé a aktualizaci socialniho programu; realizace
stanovenych ¢asti;

navrhy systému dal§iho vzdélavani a proskolovani internich pracovnikad,
spoluprace s utvarem vzdélavani obchodniho tiseku na tvorbé jednotného
programu vzdélavani organizace;

tvorba programu vzdélavani pro dany kalendaini rok, navrh rozpoc¢tu na
planované akce

organiza¢ni zajiSténi planovanych vzdélavacich akei pro zaméstnance;
spoluprace pii tvorbé novych pracovnich mist, zfizovani novych pracovist,
socialnich prostor

popisti pozic a pracovniho fadu;

Predavani informaci

pravidelné sledovani a vyhodnocovani naboru,- mési¢ni a ro¢ni
pravidelné sledovani a vyhodnocovani vzdélavacich akci — mésicni a rocni

5.1 PLANOVANI LIDSKYCH ZDROJU

Vytvafeni a analyza pracovnich mist je svym zpisobem klicovou personalni ¢innosti,

jejiz kvalita rozhoduje o efektivnim vykonavani prace v organizaci, o spokojenosti
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pracovnikil s vykondvanou praci a v neposledni fadé o vykonavani mnoha dalSich
persondlnich ¢innosti i o uspéSnosti persondlni prace v organizaci viibec. Je jakymsi
personalnich Cinnosti. Prace a pracovni mista museji byt vytvofeny a analyzovany

pfedtim, neZ je mozné vykondvat ostatni personalni ¢innosti (KOUBEK, 2001).

Ucelem planovani lidskych zdroji je, aby organizace disponovala spravnym poétem
pracovnikil a spravnou profesni a kvalifikaéni strukturou pracovnikii. Ve spolecnosti
Cetelem existuje spiSe plan celkového stavu zaméstnancl rozepsany na jednotliva
odd¢leni a tento plan se ptizptisobuje zméndm firemnich cili a zahrnuje 1 ndhlé zmény
ve stavu pracovnich sil. Vedeni spolecnosti pfipravuje jakysi piehled o tom, kolik
pracovnich mist a zaméstnanct, kdy, v jaké struktufe, véetné zmén ubytku ¢i nartstu
bude firma potiebovat. Dale vedeni ve spolupraci s vedoucimi konkrétnich oddéleni
urCuje, jakou kvalifikaci, zkuSenosti a znalosti maji mit pozadovani zaméstnanci a
Vv neposledni fadé rozhoduje o jejich platovém ohodnoceni véetné rtiznych socialnich

vyhod a firemnich benefitt.

V minulosti se na persondlnim oddé€leni neprovadéla analyza budouci potieby lidskych
zdroji. Nebyl sestavovan Zadny plan vyhledavani a rozmistovani pracovniki
Vv organizaci. Soucasné fizeni lidskych zdroju je v tomto ohledu mnohem diisledné;si.
Obsazeni pracovni pozice musi byt v souladu s planem naboru pro piislusny kalendaini
rok. Personalni ttvar obdrzi pozadavky jednotlivych vedoucich oddéleni a managert
tyml a tyto pozadavky konzultuje a porovnava tak, aby byly v souladu s firemni
strategii a organizaénim fadem a zpracuje firemni personalni plan. Utvar lidskych
zdroju ale predevs§im reaguje na neocekdvané a nahlé zmény ve stavu pracovnich sil
zpusobené zejména odchody na mateiskou dovolenou, vypovédi, dlouhodobé nemoci
pfipadné povyseni zaméstnance. Personalni Utvar hraje tlohu koordinatora planovaciho
procesu. Metodicky vede a radi. Formdlné zajiStuje uplnost a jednotnou upravu
dokumentii pro persondlni c¢innost. Uchovava vsechny dokumenty souvisejici

S personalnim planovanim.

5.2 ZISKAVANI LIDSKYCH ZDROJU
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Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovniki by mélo byt ziskat s vynaloZenim
miniméalnich nékladt takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovniki, které jsou zddouci

pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji (ARMSTRONG, 2002).

Hlavnimi pfedpoklady pro zahajeni ndboru ve spolec¢nosti Cetelem jsou:

. obsazeni pozice je v souladu s planem naboru pro piislusny kalendaini rok
. vedeni spole¢nosti vyzaduje obsazeni pozice
. nabor odsouhlasil ptislusny feditel spravy/utvaru; pro Obchodni spravu, Spravu

marketingu, pfimého prodeje a fizeni rizika je tfeba souhlas vykonného feditele
o neexistuje nastupce (tj. zaméstnanec, ktery se po dohod¢ se svym pifimym
nadfizenym pfipravuje na prevzeti této pozice a zarovei je povazovan vedenim

spole¢nosti za ptipravené¢ho pozici zastavat)

Postup Vv pripad¢ potieby obsazeni volného pracovniho mista je nasledujici. V prvni
fad¢ vedeni stanovuje, kolik pracovnich mist je tfeba obsadit a kdy (samoziejmou
soucasti tohoto kroku je tvaha o nezbytnosti pfildkani nového zaméstnance i o
nezbytnosti pracovniho mista viibec). Vedouci zaméstnanec vyplni formulét ,,Podklady
pro obsazeni volného pracovniho mista®. Poté se na personalnim oddéleni z popisu a
specifikace pracovnich mist ziskavaji informace o tkolech a povinnostech pracovniho
mista, o pozadované kvalifikaci a praxi a dal$i informace potiebné k formulovani

inzeratu.

V dalsi etap€ pracovnici utvaru lidskych zdroji zvazuji, odkud lze vhodné uchazece
ziskat. Vybere se zplisob, jakym by mohlo dané pracovni misto nebo organizace vhodné
uchazece prildkat a jak tyto faktory atraktivity zdlraznit v inzeratu. Ve spole€nosti se
provadi vybér pomoci vybérovych pohovorti pfipadné testi nebo vyuzitim persondlni

agentury.

Vysledkem zminéné inventury, tedy toho ¢emu se fiké analyza pracovniho mista, jsou
charakteristiky pracovnich ukolt a pracovnich podminek (popis pracovniho mista) a

vycet pozadavki kladenych na pracovnika (specifikace pozadavka pracovniho mista).

» Identifikace zdroji uchazeci
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Dtlezitym momentem pii ziskdvani pracovnikli je identifikace zdroji a metod
samotného procesu jeho ziskavani. Na podklad€ rozboru dostupnych moznosti zjistime,
ze v praxi disponujeme dvéma zakladnimi zdroji pro ziskavani pracovniki, a to opét

zdroji vnitinimi a vn&j§imi (STYBLO, 2003).

V Cetelemu plati jedna z hlavnich zésad: pfi obsazovani volnych pracovnich mist
vyuzivat pfednostné vlastnich zaméstnancii. Tato zasada umoznuje vyuzivat znalosti a

zkuSenosti vlastnich zaméstnancii a vyuziva jejich znalosti prostiedi a firemni kultury.

Pokud se volné pracovni misto neobsadi z vnitinich zdroj hledd Cetelem své
zaméstnance z vnéjSich zdroji a vyuzivd pii tom externi agentury, coz je sice
nakladngjsi, ale do firmy jiz pfichazeji o praci zadat lidé kvalifikovani, ktefi prosli
prvnim kolem vybérového fizeni. Teprve poté absolvuji pohovor druhy, béhem n¢hoz se
seznamuji 1 s konkrétnimi pracovnimi podminkami a jsou zavedeni pifimo na pracovisté
kde sleduji své budouci kolegy pfi praci. Vyhledavani zaméstnancl timto zpiisobem
umoziuje Cetelemu Sir$i moznosti vybéru zaméstnanct a pfinaSeni novych pozitivnich

prvki od novych zaméstnancu.

» Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Identifikace potfeby probihd vzdy s urcitym predstthem pied realizaci vlastniho
ziskavani a s jeste¢ vétSim predstihem vzhledem k okamziku, kdy potteba dodatecnych
pracovnikl bude skute¢né aktudlni. Proto maji znacny vyznam periodické progndzy
potteby novych, dodatecnych pracovnikil a v této souvislosti i soustavna analyza stavu a
pohybu pracovnikli ve spolecnosti, umoznujici identifikovat reprodukéni potiebu
pracovniki. BohuZel neni vzdy moZné identifikovat potfebu dodatecné pracovni sily
S dostatenym piedstthem (napf. ndhlé Umrti ¢i invalidita pracovnika). V kazdém
pfipad¢ je ale vzdy nutné dikladné provéfit, je-li potieba opravnéna a jsou-li opravnéné

také pozadovana uroven a typ pracovnika.

» Popis a specifikace pracovnich mist

a7



vvvvvv

informaci o pracovnim misté. Spolecnost musi provést jakousi inventuru ukoll a
podminek spojenych s danym pracovnim mistem a z nich odvodit pozadavky, které
informaci obsazenych v nabidce pracovniho mista a umoziuji potencidlnimu uchazeci
se rozhodnout, zda na nabidku reagovat ¢i nikoliv. Vysledkem zminéné inventury, tedy
toho, ¢emu se fika analyza pracovniho mista, jsou charakteristiky pracovnich ukoll a
pracovnich podminek (popis pracovniho mista) a vycet pozadavki kladenych na

pracovnika (specifikace pozadavki pracovniho mista).

Popis pracovniho mista v CETELEM CR a.s.

Popis pracovniho mista vznikd na zdklad€ analyzy otdzek tykajicich se pracovnich

ukold a podminek:

1) Kdo vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce? (Tedy jaké je povolani
vazici se k pfisluSné pracovni funkci, jak se jmenuje odpovidajici zameéstnani, jak je
pracovni misto organiza¢né¢ zaclenéno).

2) Co vyzaduje dana prace, jaka je jeji povaha? Je tieba rozpoznat a specifikovat
povahu ukolt a jejich ¢lenéni na operace, fici, které povinnost jsou stalé a
pravidelné a které jen pfilezitostné a ur¢it odpovédnost spojenou s pracovnim
mistem

3) Jak se prace provadi? Jak jsou tkoly a povinnosti vykonavany, jaké metody jsou
pouzivany, zda je prace vykondvana individudln€ nebo v tymu, jakych nastroji a
materiadlil je pouzivano apod.

4) Proc¢ jsou dané ukoly a povinnosti vykonavany tak, jak jsou, jaky je jejich ucel?

5) Kdy jsou ukoly a povinnosti vykonavany? Jaka je jejich sekvence, jak ¢asto se
vyskytuji v ramci celé prace, pracovniho postupu atd.

6) Komu je pracovnik odpovédny, jaky je systém kontroly, jaka jsou pravidla, postupy,

instrukce, hlaSeni apod.

» Formulace nabidky zaméstnani
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Zpracovava se na zakladé popisu a specifikace pracovniho mista a ptihlizi i k tomu, zda
se pracovnici ziskavaji z vnitinich nebo z vnéjSich zdrojt, k obtiznosti ziskani dané¢ho
typu pracovniki, k jejich socialnimu profilu, k volbé¢ metody ziskavani pracovnikl i

k volbé dokumentt a informaci pozadovanych od uchazec¢i (KOUBEK, 2001).

V z4jmu zjednoduSeni a uspory nékterych praci ve fazi vybéru se potencialnich
uchazecim v nabidce zaméstnani poskytuji co nejpodrobnéjsi udaje o prisluSnych
pracovnich mistech. Podrobna a hlavné pravdiva prezentace nabidky zaméstnani prilaka
pro dané pracovni misto vhodné kandidaty a personalni oddéleni se tak nebude muset
zabyvat uchazeci, ktefi se na dané pracovni misto nehodi. To Setii jak vzacny Cas, tak
naklady spolec¢nosti a zaroven to nekazi zaméstnavatelskou povést organizace na trhu

prace.

V této fazi je dulezité, jak je pracovni misto potencialnimu uchazeci prezentovano.
Mnohé organizace maji sklon prezentovat zaméstnani v podobé co nejptiznivejsi.
Ziskaji tak mozna vice zajemcu, zpusobi si vS§ak mnohé problémy do budoucna. Proto
se uplatiiuje realistické spodobnéni nabidky zaméstnani, které ve svém disledku vede

kK mnohem vys$$i mife spokojenosti a stability pracovnikd.

5.3 METODY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Volba metod ziskavani zavisi na tom, zda se firma rozhodne ziskavat pracovniky z
vnitinich ¢1 vnéjSich zdrojt, jaké jsou pozadavky pracovniho mista na pracovnika
(aroven kvalifikovanosti prace, pozadavky na zvlastni schopnosti pracovnika atd.), jaka
je situace na trhu prace, kolik ma spolecnost disponibilnich finan¢nich prosttedk, jak

rychle potiebuje uspokojit pottebu pracovnich sil.

Jak jiz bylo zminéno Cetelem vyuZzivéa piednostné vnitini zdroje pracovnich sil. Pokud
ale situace na trhu prace, nebo specifikace pracovniho mista nedovoluje, vyuziva
spolecnost externi zdroje lidského kapitdlu a k tomu vyuziva sluzeb persondlnich

agentur nebo vlastni inzerci.
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Pokud organizace nenajde vhodného kandidata na volné funkcéni misto mezi vlastnimi
zameéstnanci ani na seznamech uchazecl, které ma k dispozici, je nucena ziskéavat

zajemce o volné misto na vnéjSim trhu prace.
» Uchazed se nabizeji sami

Persondlni oddéleni nezaznamenava velky pocet spontannich zadosti o zaméstnani.
Tento zplsob navic neposkytuje dostateCny vybér z vétsiho mnozstvi uchazect, protoze
nabidky jsou v Case riizné rozptyleny, a pravdépodobnost pfijeti nevhodného kandidata
je tak vétsi. Béznym postupem byva uchovavani zadosti vhodnych kandidati do doby,
nez se objevi vhodna pracovni prilezitost nebo nez je zadost prilis§ stard na to, aby byla

jesté dostatecné aktualni — tedy pét az Sest mesict.

/4

» Vyuzivani inzerce

Inzerovani je nejobvyklejsi metodou pfildkani uchazecl. VétSina personalistii na ném
stavi svou ¢innost, nebot’ je metodou univerzalné pouzitelnou pro vSechny pozice. Lze
jim oslovit Sirokou vefejnost, nebo zacilit pouze uzkou profesni skupinu, lze ji
adresovat na uzemi celého statu nebo jen na urcity region. Diulezita je fadna evidence a

vyhodnoceni odezvy na inzerat, ta se ale ve spole¢nosti piili§ ¢asto neprovadi.

Spolecnost Cetelem vyuziva inzerce predevSim na svych internetovych strankach,
vyjimecné také na specializovaném serveru jobs.cz a v dennim tisku. Cena inzeratu se
li§1 v z&vislosti na druhu pouzitého média, rozsahu podavanych informaci a mnohych
dalsich faktorech. Napiiklad cena tisténého inzeratu se odviji od Ctenosti a prestiznosti
novin, od poctu otisténi, velikosti, barevnosti inzeratu atd. Jeden ploSny Cernobily
inzerat velikosti 100x80mm umistény v Mladé¢ Fronté Dnes stoji pro predstavu asi
15000 K¢, naproti tomu inzerat obdobné velikosti, vypracovany dokonce ve dvou
barvach, ale umistény do deniku Metro pfijde zadavatele na ptiblizné 8000 K¢&. Pokud
se spolecnost rozhodne pro fadkovou inzerci, odviji se cena od poctu thozi, resp. od
poctu fadkl. Za uvefejnéni fadkové inzerce o rozsahu zhruba 400 thozl zaplati
spolecnost v piipadé vybéru Mladé Fronty Dnes asi 1400 K¢, pokud zvoli néktery ze
Stfedoceskych denikli nebo Vecernik Praha, bude tato cena mén€ nez polovi¢ni

(pfiblizn¢ 630K¢).
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Inzerat by mél obsahovat podle KOUBKA (2001) nasledujici skute¢nosti:

* Nazev prace (pracovniho mista, zaméstnani)

* Strucny popis prace (pracovniho mista, zaméstnani) a
charakteristika ¢innosti organizace

* Misto vykonu prace

* Nazev a adresa organizace

* Pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a
vlastnosti pozadované od uchazece

* Pracovni podminky (mzda, pracovni doba, charakter
pracovniho prostiedi, moznosti dal$iho vzdélavani a
rozvoje,...)

+ Dokumenty pozadované od uchazece o zaméstnani

* Pokyn pro kandidaty, jak, kde, u koho a kdy se o zaméstnani uchazet
» Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi

Cetelem pfili§ nespolupracuje se sttednimi a vysokymi Skolami a studenty ze skol pfimo
neziskava. Spolecnost vyuziva sluzeb persondlnich agentur a pfijima na doCasnou praci
a vypomoc studenty z externich zdroji. S témito studenty uzavira pracovni smlouvy na

zkraceny pracovni uvazek, nebo smlouvy na kratka obdobi.

» Vyuzivani sluZeb personalni agentury

Spoluprace s externi agenturou je vétSinou zalozena na objedndvce firmy na
zam¢stnance, kterou agentura pokryva vyhledanim vhodného uchazece o praci.
Nejpouzivangj§imi metodami pfitom jsou inzeraty a vlastni databaze. Naptiklad
spolecnost Grafton Recruitment vlastni databazi obsahujici 25000 kandidatl, coz je
ziejmé v ramci Ceské republiky nejrozsahlej$i seznam viibec. Kandidati jsou poté
porovnavani s pozadavky organizace a vhodni jsou posilani na pohovor se zastupci

spolecnosti klienta.

Spolecnost Axios, kterd nabizi mnoho riznych sluzeb kromé ziskdvani a vybéru
pracovnik, rozpracovala metody vyberového fizeni dvojiho druhu. Zakladni varianta,
kterou svym klientim nabizi, spo¢ivad v nasledujicich krocich: Prvni vybér kandidata

probiha vzdy mezi osobami v jejich databazi. Pokud zde nenalezne vhodného uchazece,
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inzeruje volnou pozici na vlastni ndklady v tydennich piilohach tisku, na webovych
strankach agentury nebo ve svém pftilezitostné¢ vyddvaném magazinu. Protoze hleda
pracovniky na nejriznéjsi pozice, nebyva forma inzeratu nijak standardizovana a vzdy

se vytvaii ve spolupraci s klientem.

Samotné vybérové procedury probihaji ve dvou stupnich. Prvni stupent mé informativni
charakter, agentura se snazi poznat kandidata, jeho zkuSenosti a ocekavani. Béhem
tohoto setkéni, které trva asi 90 minut, se konzultant snazi ovéfit, zda uchaze¢ spliiuje
zakladni ptedpoklady vyzadované pro vykon dané pozice. Po tomto ivodnim interview
je kandidat prestaven klientovi. Agentura organizuje osobni setkani pfimo v prostorach
Cetelemu. Na zakladé jeho rozhodnuti jsou vybrani kandidati pro zavére¢nou fazi.

Zavérecnou fazi tvoii pohovory piimo ve spolecnosti Cetelem.

Proces hledani nejvhodnéjsiho uchazece je tim efektivnéjsi, ¢im lépe je zpracovana
analyza obsazovaného mista se vSemi pozadavky na kvalifikaci, dovednosti i osobnost
kandidata. Mnohé agentury se proto podili jiz na vymezeni téchto narokli a zaroven se
seznamuji s podnikovou kulturou a se socialnim klimatem pracovisté, aby byly schopny

dodat toho opravdu spravného ¢lovéka na spravné misto.

Hloubka vybérovych aktivit provadénych agenturou se mezi jednotlivymi li§i. Zatimco
jedny poskytuji pouze soupis velkého mnozstvi uchazect a vétSinu prace nechaji na

personalnim oddélent, jiné ptivadi k pohovortim jen 3 az 5 nejvhodnéjsich kandidatu.

Vyuzivani agentur je ale pomémé drahé. V Ceské republice se uplatiuje dvoji praxe.
Bud' dochazi analogicky s prfedchozim k odvozeni poplatku od mési¢niho platu
zaméstnance (v CR asi 3 mési¢ni platy), nebo jsou placeny jednotlivé ukony, a to podle
jejich hloubky a Cetnosti s jakou byly agenturou pii ziskdvani pracovnika provadény.
Pokud se spolecnost Cetelem rozhodne pro externi zdroje pracovnich sil, vyuziva sluzeb

persondlnich agentur téméf u vSech pozic.
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Specifikaci uvedenych sluzeb uvadim v nasledujicich tabulkach:

Tabulka ¢. 8: Sluzby poskytované personalni agenturou - Outsourcing

Outsourcing - Komplexni personalni sluzby: ptfevzeti pracovnikid, vedeni jejich
mzdové a personalni agendy

Sluzba Outsourcing pfinasi zdkaznikovi mnohé vyhody. Umoziluje mu vyrazné
regulovat celkové naklady na lidské zdroje. V ramci sluzby Outsourcing agentura
zajistuje dlouhodobé vedeni kompletni mzdové a persondlni agendy pracovniki
(proplaceni zdravotniho a socialni pojisténi, vyplata mezd, odvod dani,...), v¢etné
pfevzeti pracovnikti. To znamend, Ze pracovnici uzaviou pracovni smlouvu
S personalni agenturou. Zakaznik snizi své mzdové naklady a plati pouze fakturu za
poskytnutou sluzbu.

Tabulka ¢. 9: Sluzby poskytované personalni agenturou - Recruitment

Recruitment - Vyhledani pracovnikt do trvalého pracovniho poméru

Zakazniktim, ktefi hledaji pracovniky do trvalého pracovniho poméru, nabizi
agentura sluzbu Recruitment. Klient pfedem specifikuje pozici, na kterou hleda
zaméstnance, a persondlni konzultant zajisti predbézny vybér kandidati. Vybrana
skupina uchazeci absolvuje pohovory ve spolenosti zdkaznika. Na zakladé
osobniho pohovoru si zdkaznik vybere nejvhodnéjsiho uchazece, ktery se stane jeho
zamé&stnancem. Sluzbu Recruitment je moZzné kombinovat se Zapijcenim, tzn., Ze
vybrany pracovnik je po ur¢itou dobu zaméstnancem agentury a po uplynuti
sjednan¢ho obdobi je za odstupné preveden mezi stalé zaméstnance spolecnosti
zékaznika.
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5.4 DOKUMENTY POZADOVANE OD UCHAZECU

» Dotazniky pro uchazece o zaméstnani

Ve spolecnosti Cetelem se pouziva dotaznik pro uchazece o zaméstnani. V prvni ¢asti
uchaze¢ vypliuje zakladni identifika¢ni udaje jako naptiklad jméno a pfijmeni, adresu,
telefon, datum a misto narozeni, rodné ¢islo, rodinny stav, pocet déti. Déale sem patii
udaje o vzdelani a odborné piipravé uchazeCe spolu s informacemi o absolvovaném
druhu a oboru skol, vcetné uvedeni roku jejich ukonceni, a pak informace o
absolvovanych odbornych kurzech a Skolenich véetné casové identifikace téchto

vzdélavacich akei.

Ve druhé casti se uvadéji hola fakta o pifedchozich zaméstnanich v chronologickém
poradi a s datovanim. Zavérecna ¢ast dotazniku zahrnuje odkaz na osoby, které mohou
o uchazeci poskytnout pracovni reference, termin, ve kterém je uchaze¢ k dispozici a na

zaver datum a podpis uchazece.

> Zivotopis

Zivotopis je jednim z dokumenti u nichZ se v podstaté zvolend forma a obsah
ponechavaji na uchazeci. Cetelem posuzuje zpracovani zivotopisu a jeho obsah, ktery

mu slouzi jako material k hodnoceni uchazeovy osobnosti.

Personalist¢ se pifi posuzovani Zivotopisu kandidati nejcastéji orientuji podle
chronologickych mezer, neptesnych udaji o kvalifikaci, pfili§ dlouhého seznamu
vzdélani a kurzfi, zabavnych a nelogickych forem Zivotopistl. Zivotopis tsp&iného
kandidata se vyznacuje logickou orientaci a stabilitou profesionalni drahy, pfesnym

popisem povinnosti a pravomoci na predchozich pracovnich mistech atd.

5.4.1 Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazedi a jednani s nimi

V obdobi mezi uvefejnénim nabidky a ukoncenim obdobi, které je nutné k tomu, aby
byli uchazeci schopni zareagovat a pfipravit si potfebné dokumenty, i k tomu, aby bylo
volné misto obsazeno véas, probiha detailnéjsi informovani uchazecd, jednani s nimi a

ziskavaji se od nich pottebné dokumenty a informace.
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V tomto obdobi zpravidla ztrati na zdklad€ podrobnéjsich informaci o pracovnim misté
fada jedinci, ktefi na nabidku reagovali, zdjem a fada z nich si uvédomi, ze pro dané
pracovni misto nemaji potiebné predpoklady. To, jak velké mnozstvi jedinci bude

reagovat na danou pozici zavisi na obsahu a prezentaci nabidky.

Mnozstvi uchazecl, které po fazi sbirani blizSich informaci tfeba telefonickym
dotazovanim ztrati zdjem o dané pracovni misto, zavisi na mife vstiicnosti, trpélivosti a
ptatelskosti, se kterou se pii tomto informovéni v podniku setkali. Kazdy zaméstnanec
by si mél uvédomit, ze zejména lidé, kteti jsou si védomi své ceny a poptavky, ktera po
nich na trhu prace je, jsou velmi citlivi na jednani, s nimz se v organizaci setkaji.
Nevhodné chovéni by si pracovnici organizace neméli dovolovat ani k dlouhodobég
nezaméstnanému nekvalifikovanému z4jemci, ktery zoufale hledd zaméstnani. Jde tu o

povést organizace a budouci efektivnost ziskavani.

Pti shromazd’'ovani dokumentli se Casto pracovnik organizace nevyhne fazi, ve které
musi pomoci uchaze¢im, zejména pii vypliovani dotazniku. Casto je také potieba
poradit pii formulovani strukturovaného Zzivotopisu. Pfi této fazi by meéla byt

automatickou kontrola plnosti a ovéfovani pravdivosti uvadénych udajt.

5.4.2 Tridéni uchazecu

Poté, co je shromazdéno dostatecné mnozstvi zadosti uchazecl, nasleduji kroky

spocivajici v tfidéni a prosévani nevhodnych kandidati. Mivaji nasledujici poradi:

1.  Pofidi se seznam uchazect, konkretizujici jejich jméno, adresu, kontaktni telefon a
odkaz na médium, které jej s nabidkou oslovilo. Do tohoto seznamu budou ¢asem
dopisovany tdaje o terminu pohovoru, hodnoceni a konecném vysledku

vybérového fizeni.

2. Kazdému uchazeci je zaslano standardni pisemné podc¢kovani, a to aniZz by bylo

ucinéno jakékoliv rozhodnuti o pozvani k pohovoru nebo odmitnuti.

3. Pokud tak jiz neucinil, miZe byt uchaze¢ vyzvan, aby vyplnil podnikovy dotaznik.
Ten zjednodusuje porovnatelnost jednotlivych kandidat, nebot” mize byt velmi

obtizné vyznat se v Casto Spatn¢ strukturovanych zivotopisech.
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Uchaze¢i se porovnaji s klicovymi kritérii specifikace pracovniho mista:
kvalifikace, schopnosti, vzdélani, zkusenosti, dosazené¢ pracovni vysledky atd. a

jsou tiidéni do tfech kategorii dle vhodnosti.

Vhodni (pfijatelni) uchaze¢i se dale prosévaji a tiidi tak, aby se vytvofil
ptiméfen¢ velky soubor uchazecd, ktefi budou pozvani k pohovoru. Tuto
praci zajistuje personalista ve spolupraci s bezprostiedné nadfizenym
pracovnikem obsazovaného pracovniho mista. Ideélni pocet by mél byt mezi 4 az
8. Mén¢ nez 4 uchaze¢i umoznuji pomérné¢ malou volbu (k této situaci
vSak mizeme byt pfinuceni v ptipadé, kdy se ptihlasil naprosto nedostatecny
pocet kandidatii, nebo kdyz obsazujeme rutinni administrativni pracovni mista).
Vice nez 8 uchaze¢li znamena piili§ mnoho ¢asu vynalozeného na pohovory.

Obecné se to doporucuje pouze u pozic Top managerti a Spickovych specialistii.

Sestavi se program pohovortl. Cas naleZejici jednomu pohovoru bude zaviset na
sloZitosti a naro¢nosti prace na daném pracovnim misté. Délka se pohybuje mezi
20 az 60 minutami. Je lep$i nezafazovat pfili§ mnoho pohovort do jednoho dne,
aby se tak zabranilo ztrat¢ schopnosti vnimat, rozliSovat a posuzovat spravedlive.
Je také vhodné nechat si mezi jednotlivymi pohovory asi 15 minut, aby bylo

mozné udélat si poznamky a pfipravit se na nasledujici pohovor.

Uchazeci se pozvou k pohovoru. Casto se v této fazi také diskutuje o tom, ze je
vhodné zaslat uchaze¢lim detailni informace o organizaci a pracovnim mist¢, aby

se pak touto zaleZitosti neztracel ¢as pii pohovoru.

Kandidatim, ktefi byli zafazeni do neutrdlniho souboru, je tfeba zaslat tzv.
rezervacni dopis, tj. dopis, ve kterém spolecnost Zada o souhlas, Ze se na né mize

Vv piipad€ potieby obsazovani podobného pracovniho mista v budoucnosti obratit
pfimo. Ostatnim uchaze¢iim je zasldn standardni odmitavy dopis, ktery by mél

uchazectim podé€kovat za zajem a stru¢né je informovat o tom, ze nebyli spésni.
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Predvybér na zdkladé¢ predlozenych dokumentli a informaci. Na zakladé¢ uchazeci
pfedlozenych dokumentti se vybiraji ti, ktefi spliuji dané¢ podminky. Vysledkem

predvybéru je zarazeni uchazecu do tii skupin dle KOUBKA (2001):
e velmi vhodni (musi byt pozvani k pohovoru)

e vhodni (neni-li dostatek ,,velmi vhodnych®, jsou k pohovoru pozvani)

e nevhodni (zdvofily odmitavy dopis za jejich zajem o praci v organizaci)
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5.5 VYBER A PRIJIMANI PRACOVNIKU

Vybér novych pracovnikli je vysoce kvalifikovana a néarocnd prace, jiz mohou

vykonavat pouze lidé, ktefi maji vhodné osobni vlastnosti a predpoklady a urcitou

odbornou piipravu. Pfesto se muze stat, ze vybrany uchazec¢ se po zkusebni dobé projevi

jako ,adept® vhodny pro zcela jinou pracovni Cinnost, nez ktera byla predmétem

vlastniho vybéru. Proto je diilezité zvolit vhodna kritéria vybéru, na jejichz zakladé

bude vybér provadén, a metody vybéru, na jejichz zaklad¢ se stane vybér optimalnim.

(KRNINSKA, 2002)

Ucastnici vybérového Fizeni

1. odpovédny zaméstnanec personalniho oddéleni

oveii opravnénost pozadavku na obsazeni volného pracovniho mista
zodpovida za dodrzeni pracovnépravnich predpisi a za eliminaci
pracovnépravnich rizik pfi obsazovani volného pracovniho mista

na zaklad¢ aktualni persondlni situace ve spolecnosti posoudi a doporuci
ptislusnému vedoucimu zaméstnanci zptsob vybéru nového zaméestnance
zajisti zvefejnéni nabidky volného pracovniho mista

shromazdi doslé piihlasky a provede piredvybér

po dohod¢ s pfisluSnym vedoucim zaméstnancem organizaéné zabezpeci
konani vybérového fizeni (tj. pohovory, testy, spoluprace s agenturami atd.)
zucastiiuje se ptijimacich pohovort a pofizuje zaznam o jejich prabéhu

ma poradensky hlas pfi vybéru uchazece

po dohod¢ se zadavatelem vybérového fizeni jedna s vybranym kandidatem o
kone¢nych podminkéch néstupu

administrativné zajisti podklady pro nastup / piestup vybraného uchazece

po ukonceni vyberového tizeni zabezpeci informovani vSech uchazeci o jeho

vysledcich
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2. vedouci zaméstnanec piislusného utvaru

e odpovida za uplnou a spravnou specifikaci pozadavki na obsazeni pracovniho
mista

e po konzultaci s odpovédnym zaméstnancem personalniho ttvaru rozhoduje o
zpusobu vybéru a jeho metodach

e Vv pfipad¢ pouziti odbornych testd zajisti jejich obsahovou stranku a odpovida
za jejich objektivni vyhodnoceni

e rozhoduje o dalSich ucastnicich vybérového fizeni

e rozhoduje o kone¢ném vybéru uchazece na pracovni pozici

Naélezitosti vybéru na jednotlivé Grovné pracovnich pozic ve spolecnosti jsou uvedeny

V nésledujici tabulce. RozSifeni pouzitych metod, poctu posuzovateli apod. mize

vedouci zaméstnanec dohodnout se zastupcem personalniho ttvaru.

Tabulka €. 10: Postup pii vybéru zaméstnanct

Pracovni pozice | Interview s uchazeci Psychologické testy Odborné testy/ VyuZiti personalni
Na jazykové testy agentury
Povinna udast Na vyzddéani | Povinng NP
vyZadani
administrativni a | pfimy nadfizeny ne na vyzadani ne
podptimé pozice | zastupce ULZ pfimého
nadfizeného
Specialisté, piimy nadfizeny u doporu- na vyzadani yjimecné
obchodni a zéstupce ULZ ¢enych pozic | ptimého pro vysoce
neobchodni po konzultaci| nadiizeného kpecializované pozice
pozice sULZ bo schvileni feditelem
ULZ
koordinator nadfizeny manazer vySsi ano na vyzadani yjimecné
manazer zéstupce ULZ nadfizeny ptimého pro vysoce
nadfizeného kpecializované pozice
po schvaleni feditelem
ULZ
vedouci oddéleni | pfimy nadfizeny teditel ULZ ano na vyzadani yjimecné
zéstupce ULZ pfimého po schvaleni feditelem
nadfizeného ULz
feditel Giseku pfimy nadfizeny GR ano ne kno, ale ne povinné
feditel ULZ vykonny bo schvileni GR
feditel
feditel utvaru GR ano ne jano, ale ne povinné
feditel spravy vykonny feditel po schvéleni GR
feditel ULZ

59




5.5.1 Vybérové pohovory

Uvodni, orientacni pohovor s uchazeCem — prvni kontakt, ktery muze, ale nemusi
probéhnout, je prvnim kontaktem uchazece s podnikem, at’ jiz osobni nebo telefonicky,
a realizuji ho pracovnici personalniho utvaru nebo vedouci pracovnik, v jehoz utvaru

bude ptipadné uchaze¢ pracovat (KRNINSKA, 2002).

Uchazeci se timto zpisobem hledaji z vnitinich zdroju, ale 1 z persondlnich agentur jsou
zvani uchazeci na pohovor do spolecnosti. Jak jiz bylo uvedeno, v persondlni agentuie
dojde k jakémusi piedvybéru kandidatt, ale ty kvalitnéjsi si uz spolecnost Cetelem zve
na zaklad¢ doporuceni agentury na interview. Uchaze¢lm, ktefi se pisemné piihlasili,
je sdéleno, kdy a kam maji pfijit. Doba konéni pohovoru byva stanovena tak, aby se
uchazec¢i mohli do spolecnosti dostavit. Mistnost uréena pohovorim je oddélend a
poskytuje dostate¢né soukromi. Délka pohovoru je individualni. Zavisi na slozitosti

prace, na povaze kandidata a mnoha dalsSich faktorech.

Personalista se musi na kazdy pohovor peclivé pfipravit. Informace Cerpa zejména
z doslych zivotopist ptipadné z vyplnénych dotaznikl. Otazky na pohovor mé piredem
pfipravené. Ve spoleCnosti se vyuziva strukturovany (standardizovany) pohovor.
Nejprve personalista uchazece ptivita a sdéli mu jak bude nasledujici pohovor probihat.
Poté nasleduje hlavni ¢ast pohovoru: ziskavani informaci pfimo od kandidat. Nakonec

se s kandidatem rozlou¢i a sd€li mu termin, do kdy mé ocekéavat odpovéd..

5.5.2 Testy pracovni zpusobilosti

Vybéroveé testy, neboli testy pracovni zptsobilosti, se pouzivaji za ucelem zabezpeceni
validnéjSich a spolehlivéjSich informacich o turovni inteligence, charakteristikach
osobnosti, schopnostech, vlohach a ziskanych znalostech a dovednostech, nez jaké 1ze

ziskat z pohovoru (ARMSTRONG, 2002).

Ve spolecnosti Cetelem se vyjimecéné pouzivaji odborné jazykové testy na vyzadani
pfimého nadiizené¢ho. Ve vétSin¢ piipadd ale staci provéfit znalost ciziho jazyka na

vstupnim pohovoru.
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U managert a specializovanych pozic se po konzultaci s tsekem fizeni lidskych zdroji,
provadeji psychologické testy. Jsou ndstrojem méfeni individualnich schopnosti
uchazece. Umoznuji Iépe poznat jedince tak, aby bylo mozné Castecné predvidat jak

budou ve své pracovni pozici Uspesni.

Ve spolecnosti se pouzivaji testy schopnosti. Sleduji se zejména verbalni schopnosti,
pfipadné numerické a administrativni schopnosti.Vysledky testti se hodnoti individualné
na zaklad¢ norem. Vysledek uchazece se porovnava se standardizovanou normou, které

doséhla referencni skupina.

5.5.3 Rozhodnuti o prijeti uchazece

Ve spolecnosti se pouziva vyfazovaci postup pii vyberu pracovniki. Uchazeci jsou
postupné vyrazovani na zékladé pfedem jasn¢ stanovenych kritérii, takze v zavéru
procesu se rozhoduje jen mezi n¢kolika malo uchazeci. Vyrazovaci postup znazornuje

nasledujici schéma:

Schéma €. 4 — postup pfi vybéru zaméstnancii

| "

. . Testy znalosti .
Zkoumidni : Testy
dokumentis a dovednosti sobnogli Pohovor Vibiér
Odmitnuti Odmitnut Odmitnuti QOdmitnuti

Postup vybéru pracovnikii miize zahrnovat i jiné metody nez ty, jez jsou uvedeny ve
schématu (napt. zkoumani referenci, 1ékaiské vysetieni apod.), nékteré naopak mohou
byt vypustény (napt. nékteré druhy testli, nebo testy viibec). V zadném piipade vSak

nechybi pohovor, ktery do zna¢né miry muze plnit vSechny funkce vybéru.

V zavéru celého vybérového procesu se hodnoti, zda je uchaze¢ schopen vykondvat
danou praci, jeho vztah ktéto praci a jeho vykon v pribéhu vybérového fizeni.
Nejuspeésnéjsimu z uchazeci (nejlépe vyhovujicimu stanovenym narokiim) je nabidnuto

obsazované pracovni misto.
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Porovnéavaji se zejména pracovni zkuSenosti, povahové rysy kandidata, financni
pozadavky, moznost ndstupu do zaméstnani. Rozhodujici roli hraji samoziejmé také
piipadné vysledky testii. VSichni ucastnici (vedouci, personalista...) se musi shodnout

na jednom kandidatovi, ktery vyhovuje pozadavkiim organizace.

Personalni oddéleni informuje uspesného kandidata a nabidne mu zaméstnani. Ostatni

kandidati dostanou vyrozuméni, Ze neprosli vybérovym fizenim.

5.6 ADAPTACNI PROCES

Adaptacni proces hraje pii pifijimani novych pracovnikli vyznamnou a casto
podceniovanou roli. Pravé podcenovanim adaptacniho procesu ptipravuje mnohé malé a

stfedni firmy o jednu z moznosti konkurenénich vyhod (STYBLO, 2003).

Adaptaéni proces spociva v postupech charakteristickych pro den, kdy zaméstnanec
nastupuje do spoleCnosti, a dale v procedurach, které maji novému zaméstnanci
poskytnout zdkladni informace, které potiebuje k tomu, aby se rychle a vhodnym

zplisobem ve spoleénosti CETELEM CR, a.s. adaptoval a za¢al pracovat.

Zakladni cile adaptac¢niho procesu:

e piekonat pocatecni faze, kdy se vSechno novému zaméstnanci zda neobvyklé,
cizi a neznamé

e rychle vytvofit v mysli nového zaméstnance piiznivy postoj a vztah k Cetelemu
tak, aby se zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace

e doséhnout toho, aby novy zaméstnanec podaval zadouci pracovni vykon v co
nejkrat$im mozném case po nastupu

e snizit pravdépodobnost brzkého odchodu nového zaméstnance

e oveéfeni schopnosti a dovednosti zaméstnance nadfizenym a poskytnuti zpétné

vazby Utvaru lidskych zdroji (ULZ)

Novi zaméstnanci se rychleji zafadi a najdou si spravny vztah k praci v Cetelemu,
pokud probéhne hladce proces jejich adaptace na nové socidlni prostiedi. Socidlni
aspekty - vztahy se spolupracovniky jsou pro mnoho lidi velmi dulezité a je tieba jim

Vv prubehu celého adaptaéniho procesu vénovat zvySenou pozornost.
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5.6.1 Jednotlivé kroky adaptacniho procesu

Pfi néastupu a adaptaci nového zaméstnance do spolecnosti se predevSim zamétujeme

na:

. den néstupu do prace

. prabéh zkusebni doby

. orientaci na pracovisti: cilem je predev§im dosdhnout, aby novy zaméstnanec znal
svou napln prace, ovladal pracovni postupy a dokazal svou praci odvadét
samostatné

. orientaci ve spolecnosti: cilem je pfedevsim orientace v organizac¢ni struktuie
spole¢nosti, zdkladni znalost kompetenci jednotlivych oddéleni, aseku, Gtvart a

sprav, pochopeni firemni kultury apod.

% Pred prijetim nového zaméstnance

Utvar lidskych zdroji

- mailem informuje pfimého nadfizeného o datu a ¢asu nastupu nového
zaméstnance do spolecnosti

- vyZzada si od nastupujiciho zaméstnance potiebné doklady a dokumenty

- pozve zaméstnance k podpisu pracovni smlouvy a mzdového vymeéru

Piimy nadf¥izeny

- zajisti nastaveni ptistupt do systému, PC (Sprava informacnich technologii —
Help desk)

- zajisti pracovni misto (pracovni stil, telefon, nahlavni souprava, kancelaiské
pomiucky, kli¢e od budovy a kancelate apod.)

- seznami zamé&stnance s mzdovymi a pracovnimi podminkami, za nichZ ma
praci konat

-V piipadé ustni dohody o navysSeni mzdy po uplynuti zkuSebni doby, zasle
e-mailem dohodnuté navyseni fediteli ULZ

63



% Den nastupu do zaméstnani

Kazdy, kdo zacind v novém zaméstnani, trpi urcitymi pocity nervozity. I kdyz mize

navenek vystupovat velmi sebevédomé, zpravidla je nejisty.

Utvar lidskych zdroji

- pokud pted piijetim zaméstnance nebyly podepsany vSechny dokumenty
souvisejici s nastupem, nutné podepsat nejpozdé€ji v den nastupu
- pred4 zaméstnanci informacni brozuru

Pfimy nad¥izeny

- seznami nového zaméstnance s pracovi§tém, s informacnimi zdroji a s pravidly
komunikace ve spole¢nosti

- zajisti pfedstaveni nového zaméstnance spolupracovnikiim

- provede proskoleni BOZP a PO, doklad o jeho provedeni zasle na ULZ

- zajisti seznameni zamé&stnance s vnitinimi piedpisy (Pracovni fad, Bezpecnostni
fad, Pravidla pro praci s vypocetni technikou atd.)

% Konec prvniho, po¢atek druhého mésice nového zaméstnance v CTLM

Utvar lidskych zdroji

- odesle mailem novému zaméstnanci dotaznik s cilem ziskat zpétnou vazbu o
tom, jak se zaméstnanec citi a zda nema né&jaké problémy, dotazy, nejasnosti.
V ptipadé negativni reakce ze strany zaméstnance vyrozumi ULZ ihned
pfimého nadiizeného a spolecné piijmou potiebna opatieni.
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Piimy nad¥izeny

- vénuje novému zamestnanci zvysenou pozornost, postupné ho/ji seznamuje
s agendou pracovnimi postupy a fungovanim spole¢nosti

- ovéfuje si, zda se zaméstnanec osveédcil v pracovnim procesu

- ovéfuje si, jakym zpusobem se zaméstnanec adaptoval v CTLM

- zapisuje nového zaméstnance na hromadna informacni Skoleni (,,kolecko®,
Skoleni o bezpecnosti informaci)

- stanovuyje cile a plany budouciho rozvoje nového zaméstnance

5.6.2 Kolecko

V pribéhu prvnich mésicti pracovniho poméru kazdy zaméstnanec absolvuje tivodni

orientaci ve spole¢nosti — tzv. kolec¢ko. Kolecko slouzi k:

- lepsi orientaci ve spole¢nosti
- pochopeni navaznosti pracovnich postupii mezi jednotlivymi odd.
- osobnimu poznani spolupracovnikti

- motivaci nového zaméstnance

Ptimy nadfizeny urci, které organizacni jednotky novy zaméstnanec navstivi. Pfi svém
rozhodovani se nadfizeny tidi pracovni naplni konkrétni pozice a potfebou budouci
komunikace a spoluprdce nového zaméstnance v ramci spolecnosti. Ve Vetejnych
slozkach - Utvar lidskych zdrojii — Skoleni nového zaméstnance je piipraven rozpis

standardniho ,,kolecka®, kam muze ptimy nadiizeny nového zaméstnance zapsat.

Termin kolecka je vzdy cely druhy tyden v mésici a proces zaskolovani trva dva dny.
Ucast nového zaméstnance zapisuje piimy nadfizeny v terminu dle vlastniho uvazeni,

Vv pritbéhu prvnich mésicii pracovniho poméru.
V piipadé, Ze je nutné, aby zaméstnanec navstivil jina oddé€leni ve spole¢nosti, nez ktera

se navstévuji pii standardni orientaci, zajisti individualni navstévu ULZ po konzultaci s

pfimym nadiizenym.
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5.6.3 Konec zkuSebni doby nového zaméstnance

Personalni odd€leni na pocatku 3. meésice zaSle mailem ,,Hodnotici formulaf

zaméstnance ve zkuSebni dob¢* pfimému nadiizenému .

V pripadé, Ze se novy zaméstnanec osvéd¢il:

. piimy nadfizeny zasle mailem souhlas na personélni oddéleni v pokra¢ovani
V pracovnim pomeru

. pred koncem zkuSebni doby zaméstnance posle vyplnény hodnotici formular

. Vv pripad¢ ustni dohody (pfed nastupem zaméstnance) o zvyseni mzdy po
uplynuti zkuSebni doby, kontaktuje ptimy nadfizeny personalni oddéleni , ktery
zajisti formalni kroky K realizaci tohoto navysSeni. Kone¢né navyseni schvaluje

generalni feditel.

V pripadé, Ze se novy zaméstnanec neosvédcil:
. pfimy nadfizeny nejpozdéji do 15 dntli pred ukoncenim zkusebni doby posle
oznameni mailem na personalni oddéleni

. Persondlni odd¢€leni zajisti nezbytné kroky k ukoncéeni pracovniho poméru
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6. DISKUSE A NAVRH RAMCOVYCH ZMEN

V diskusi jsem se zaméftil predevsim na problematiku ziskavani a vybér pracovnikii.
Zasada vyuzivani vnitinich zdrojua

Zasada vyuzivani vnitinich zdroji sméfuje k tomu, aby volna pracovni mista byla vzdy
Vv prvni fadé nabidnuta souCasnym zaméstnancim. Diky této zdsadé¢ ma kazdy
zaméstnanec kromé pracovni jistoty zajiSténu i moZzZnost pracovniho postupu. Tato
metoda pfispiva ke zlepSeni pracovni morilky zaméstnanci a pro budoucnost ma
vyznam v tom, ze pritahuje zijemce o praci stejné tak, jako pomaha udrzet si ty
stavajici. Tato zdsada by vSak mohla mit nezddouci vliv na kvalitu pracovni sily

podniku, pokud by vedla ke sniZeni ptfisunu novych ndpadl a vzorct feSeni problémd.

Nejvétsi vyhodou vnitinich zdroji je dobra informovanost organizace o uchazeci, o jeho
silnych a slabych strankach, diky niz lze 1épe predvidat uspésné vykonavani prace na
novém pracovnim misté. Na druhou stranu s sebou vyuzivani vnitfnich zdroji nese
riziko izolace od novych myslenek, technickych poznatkii, muize vést k urcitym
stereotyplim v piistupech organizace, k nekritickému povysSovani pracovnikti dle poctu
let stravenych ve firmé a ne dle predpokladii a moznosti zaméstnance. Pii analyze
persondlni prace z minulych let bylo zjisténo, Ze ve spolecnosti Cetelem takovato
zasada neplatila. Zaméstnanci se pfijimali pfevazné z externich zdrojli na zakladé
zkoumani zivotopisi a vybe€rového pohovoru. V mnohych piipadech byli pfijati
zaméstnanci bez ovéteni predchozich znalosti a ziskanych zkuSenosti. To mohlo mit
V kone¢ném diisledku negativni vliv na celou spole¢nost. Nyni jsou na vedouci mista
delegovani pracovnici pfevazné z internich zdrojl, ktefi znaji prostiedi ve firmé, ale

neovéiuje se u nich, zda maji vSechny predpoklady pro vykonavani manazerské pozice.

o Navrhuji vyuzit také vnéjsi zdroje pracovnich sil. Externi vybér zaméstnancti je
nezbytny v ptipadé€ rozvoje podniku a také pti vyhleddvani novych kompetenci,
které¢ jest¢ v podniku neexistuji. Je také nutny pro udrzeni demografické
struktury a obnovy firmy. Vhodna volba zdroji pracovnich sil u kazdé pozice by

v

m¢éla zarucit kvalitngjsi lidské zdroje a celkovou prosperitu organizace.
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Pfi povySeni zaméstnance na vyssi pozici ( napi. vedouci oddéleni ) se ve vétSing
pfipadi nezkoumd, zda ma tento zaméstnanec piedpoklady k vykondvani jiné,
naro¢n¢js$i prace. Tento zaméstnanec navic vétSinou pochdzi z daného oddéleni a
S ostatnimi spolupracovniky, budoucimi podfizenymi, udrzuje neformalni vztahy. To

muze v disledku zptsobit to, Ze novy vedouci pracovnik nema pfirozenou autoritu.

o Doporucuji pii vybéru pracovniki na vedouci pozice z internich zdroju také
zkoumat uchaze€e pomoci vybérovych testli ptipadné¢ metody assessmen centre.
Dale by bylo vhodné pii kazdém obsazovani zvazit moznost vybéru pracovniki

Z externich zdroja.

Plan vyhledavani pracovnich sil

Kazd4 organizace si chce udrzet takové pocty lidi, které potfebuje a ktefi by zaroven
méli pozadované dovednosti, zkuSenosti a vzdélani. Spolec¢nost Cetelem se snaZi
zavadét proces planovani lidskych zdroji. Kazdé odd€leni ma predem stanoveny pocet
zameéstnancl a personalni planovani bylo jiz zminéno i v prislusnych smérnicich. Jak
ale vyplyva z analyzy personalnich ¢innosti v minulosti neexistovalo zadné piedvidani
budouci potteby lidi ¢i pravidelné sledovani stavu zaméstnanct. Nebyl stanoven plan
ziskavani pracovnikll a persondlni oddéleni reagovalo pouze na nepiedvidatelné zmény
ve stavu zaméstnancl. Disledkem toho byla pomérné vysokd fluktuace, zaméstnanci
byli pfijimdni bez dikladnéjSitho vybéru, o personalnich zménich se zaméstnanci
dovidali pozdéji, nebyl stanoven plan rozmistovani pracovnich sil a plan hodnoceni
pracovnikl. Stile neexistuje podrobnéjsi vyzkumna cinnost, kterd by umoziovala
zkoumani, jaké duasledky pro lidské zdroje maji konkrétni problémy ¢i zmény situace a

jaky efekt maji zmény vnitropodnikovych strategii a cilti.

o Navrhuji spole¢nosti Cetelem duslednéjsi dodrzovani zasad personélniho
planovani. Soustavné vytvafet odhad potieby pracovnikil, vytvaret prognozy
zdrojii pracovnich sil ujasnit postup jakym zptisobem bude probihat pohyb

pracovnikil uvniti organizace.
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Personalni marketing

V piipadech, kdy se setkavame s obtizemi ptilakani nebo udrzeni zajmu uchazect, je
tteba vypracovat predbéznou studii faktordi, které mohou piispét k ptfildkani nebo

k odrazeni uchazec¢t — tedy silnych a slabych stranek organizace jako zaméstnavatele.

Analyza silnych a slabych stranek by se méla zaméfit na takové skutecnosti jako jsou
celostatni nebo lokalni povést zaméstnavatele, mzdy, zaméstnanecké vyhody a pracovni
podminky, zajimavost prace, jistota zaméstndni, ptilezitosti pro vzdélani a rozvoj,

perspektivy kariéry a dalsi okolnosti ziskdvani zminéné jiz v predchozi ¢asti této prace.

Tyto podminky by mély byt porovnany s tim, co nabizi konkurence, a na zdkladé toho
by se mél vypracovat seznam faktord, které prodavaji organizaci jakozto
zameéstnavatele. Lze pfitom uplatnit zkuSenosti z marketingu. Zkoumani Ize zalozit
tteba na prizkumu postojit a ndzorl stavajicich zaméstnancii. Pti analyze personalnich
¢innosti bylo zjisténo, Ze spolec¢nosti Cetelem neprovadi studie silnych a slabych
strdnek organizace a systematicky nezjistuje divody, pro¢ zaméstnanci spolecnost

opoustéji.

o Doporucuji spolecnosti, aby porovnavala své potfeby pracovniki a pozadavky
na n¢ ve vazb¢ na to, co jim sama muze poskytnout. Cilem je vytvofit lepsi
predstavy spolecnosti o sobé samé z divodu zkvalitnéni inzerovani, tvorby
naborovych materialti a pohovort s uchazeci. Nasledn¢ ptichazi konstruktivnéjsi
cil takového zkoumdani, a to ukdzat organizaci potiebu zlepSeni jeji
zamé&stnavatelské povésti za ucelem pftilakdni vétStho mnozstvi ¢i lepSich

uchazectl a za Gcelem udrZeni si téch, kteti jiz byli vybrani.

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi, $Skolami a s organizacemi

Spoluprace se stiednimi, odbornymi ¢i vysokymi Skolami usnadnuje ziskavani mladych
odbornikii vhodného vzdélani. Studenti se v pritbéhu studia zapracuje a zvyknou si na
podminky v podniku. Poznaji firemni kulturu a spolupracovniky. Pfi n¢kterych formach
spoluprace 1 spole¢nost miize studenta Iépe poznat.Vyhodou také byva to, ze Skola déla

pro spolec¢nost jakysi predvybér a doporucuje pro danou praci vhodného studenta.
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o Spolecnost Cetelem spolupraci se vzdélavacimi institucemi a Skolami zatim
nevyuziva. Doporucuji zavést tuto spolupréci s vyssimi odbornymi Skolami a
zajistovat organizaci studentskych praxi vramci spoleCnosti a spolupraci

ziskavat alespon ¢astecn¢ lidské zdroje timto zptisobem.

Spoluprace s personalni agenturou

V dnesni dobé pisobi na trhu tada persondlnich agentur a komer¢nich
zprostiedkovatelen zaméstnani, které zajistuji zejména predvybér kandidatt a zamétuji
se na ziskavani pracovnikli pro soukromé spolecnosti. Agentury jsou obvykle rychlé a
efektivni, ale velmi drahé. Pro spolecnost Cetelem jest€ v minulém roce vyhledavaly

agentury vétSinu zaméstnancti bez ohledu na typ pracovniho mista.

Poradenské firmy specializované na ziskévani pracovniki obvykle inzeruji, vedou své
vlastni databaze, provadéji pohovory s uchazeci, délaji predvybér. Nabizeji odborny
pristup a snizuji pracnost ziskavani pracovnikli. Pokud si to organizace pieje, mize diky
jejich sluzbam zlstat v anonymité. To je pro spole¢nost hledajici nového zaméstnance
velmi pfijemné zvlasté v situaci, kdy ten stavajici jest€¢ z podniku neodesel. Na druhé
strané s sebou anonymita pfinasi niz§i zdjem potencialnich kandidatt, hlavné jedna-li se
o pozice stiedniho a vrcholového managementu. Jméno a zvlast€¢ dobré jméno
organizace muze oslovit 1 zaméstnané osoby. Pravé pro tyto je ale reakce na anonymni

inzerat pfiliSnym rizikem.

o Navrhuji dikladné zvazit s ohledem na celkové vynaloZené néklady spolupraci

S personalni agenturou.

o Vtomto ohledu se persondlni oddéleni zaméfilo v poslednim obdobi na
ziskavani pracovnich sil z externich zdrojli zejména na vlastni inzerci na
internetovych portalech prace. Doporucuji organizaci, aby se dale drzela tohoto
postupu a peclivé zvazila moznosti vyuZziti externi agentury pii kazdém

vybérovém fizeni.
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Personalni inzerce

vvvvvv

je vedeni zaznamu o uvetejnénych inzeratech, jejich analyzovani a vyhodnocovani miry
odezvy. Pomuze to odhalit efektivnost nakladli na inzerci v jednotlivych médiich,
Casech, jednotlivych typli a podob inzerat. Vhodnym ukazatelem pro tyto ucely jsou
naklady na inzerci v pfepoctu na jednu odezvu na inzerat. Z analyzy personalni prace

vyplyva, Ze tyto zaznamy ve spole€nosti Cetelem nejsou vedeny.

o Doporucuji efektivni evidenci, ktera by méla obsahovat informace o pouzitém
sdélovacim prostfedku, datum a den v tydnu, kdy inzerat vySel, umisténi
inzeratu ve sd¢lovacim prostfedku, tdaje o formé inzeratu (typ pisma, ¢lenéni,
barevnost, ozdobné prvky,...), cené inzeratu, poctech reagujicich uchazeci a o

poctech téch, ktefi byli pozvéni k vybérovym proceduram.

o Doporucuji kromé inzerovani na internetovych strankach vice inzerovat také
V dennim tisku. Inzerovani na specializovanych internetovych serverech

povazuji za velmi vhodné a doporucuji organizaci v tomto trendu pokracovat.

Assessment centre

Vybér pracovnikli ve spolecnosti Cetelem probihda vzdy na zékladé¢ vybérovych
pohovorti, u specializovanych pozic se vyjimecné piihlizi k vysledkim vybérovych
testl. Pfi ziskdvani a vybéru pracovnikll lze pouzit piistupu charakteristick¢ého pro
moderni fizeni lidskych zdrojl, ktery spocivd v tom, Ze se vénuje mnohem vice péce
tomu, zda uchazeci splituji nejen pozadavky daného pracovniho mista, ale i pozadavky

organizace jako celku.

o Doporucuji zejména pro specializované a vedouci pozice a pii kariérnim ristu
zamé&stnancl uplatnit a zavést metodu assessment centre. Dobfe navrzend a
dobfe pouzivana assessment centre nejlépe predpovidaji uspésnost uchazece na

pracovnim misté.
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NavyKky pFi pFijimani pracovniki

Pokud je pracovnik personalniho oddéleni ve své Cinnosti GspéSny, muze to u ného vést
k osvojeni si ur€itych navyki. Je pravda, ze tyto navyky mohou odstranit rozhodnuti,
ktera jsou ¢asové narocna a kterd si za uréitych okolnosti zadaji stejnou odpovéd.
Navyky vSak mohou mit za dasledek opakované chybovani a piehlédnuti vhodnéjsich

alternativ.

o Doporucuji lepsi ptipravu na vybérové pohovory. Pecliva piiprava na kazdy
pohovor ma zna¢ny vyznam a zacind jiz u zkoumani dotaznikd a zivotopist
uchazece. Dulezité je 1 chovani personalisty na pohovoru. Je tfeba se vyvarovat
subjektivnimu posuzovani uchazece ze strany personalistii a brat v uvahu

objektivné v§echny skutecnosti.

o Dale doporucuji od kandidati vyzadovat cast&ji reference z predchoziho
zamé&stnani, pomoci nichZ organizace ziskd konkrétni informaci o budoucim
pracovnikovi a nazory jiné organizace na jeho charakter a vhodnost pro dané
misto. O vyzadani referenci by mélo persondlni odd€leni kandidata predem

informovat.

oV neposledni fad€ doporucuji pii vybéru zaméstnancii na niZsi pozice misto

testll pracovni zpusobilosti a psychologickych testti ovérit spise prakticté)si

schopnosti jako jsou jazykové znalosti, nebo pocitacova gramotnost uchazece.

Naklady

Kazdy personalista se musi vejit do svého rozpoctu. Proto jsou néklady na vyhledavani
a lakani novych zaméstnanct trvalym omezenim procesu ziskavani. Personalni oddéleni
musi uvazovat o nakladech inzerce, o ¢asu vénovaném na tfidéni uchazeci, o nakladech
adaptacniho obdobi. V téchto souvislostech je patrné, ze naklady ziskavani ve

spolecnosti Cetelem ptedstavuji ¢asto opravdu uctyhodnou ¢astku.
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o Doporucuji dislednou kontrolu rozpoctu, vyuzivani aktivnich persondlnich
metod péfe o stavajici zaméstnance, diky kterym se snizi fluktuace
zamestnanct, a tim se 1 minimalizuje potieba piijimat nové. Hodnoceni kvality a
kvantity uchaze¢lii a ndakladii na jejich ziskani napomaha k zabezpeceni

efektivnosti tohoto procesu.

Popis pracovnich mist

Z analyzy Cinnosti personalniho oddéleni bylo zjisténo, ze v mnohych ptipadech nejsou
ve spolecnosti Cetelem zcela pfesné stanoveny a vymezeny pravomoce a kompetence
vedoucich pracovnikl. Dochazi tak k situacim, kdy napi. vice lidi kontroluje praci
jednoho zaméstnance ¢i celého odd€leni. Zaméstnanci pak dostdvaji rozdilné ptikazy.
Od rtznych vedoucich pracovnikli chodi protichiidné reakce na stejné situace v SirSim

¢asovém obdobi.

o Doporucuji dislednéji uplatiiovat popis a specifikaci pracovniho mista a
zejmeéna zlepSit povédomi o této Cinnosti tak, aby kazdy zaméstnanec pfesné

znal rozsah svych pravomoci a kompetenci.

Adaptacni proces

Spolecnost Cetelem ma velmi dobie zpracovan adaptacni proces po nastupu nového
zaméstnance do spolecnosti. VSichni novi zaméstnanci se tak rychle adaptuji na

podminky nového zamé&stnani a maji mozZnost si osvojit prostfedi a firemni kulturu.

o Doporucuji organizaci setrvat vtomto trendu a nadale se peclivé vénovat
zaméstnancim po jejich nastupu, aby si rychle zvykli na podminky prace a brzo
si vytvotili kladny vztah ke spolecnosti a mohli se tak Vv kratkém casovém

intervalu po nastupu plné zapojit do pracovnich procesi ve spolecnosti Cetelem.
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Na zéklad¢ dostupnych materidli a informaci jsem zjistil, Ze personalnimu fizeni je ve
spolecnosti Cetelem vénovana dostatecna pozornost a fizeni lidskych zdroji ma jen
nepatrné nedostatky. V posledni dobé€ navic persondlni oddéleni zlepSilo svou ¢innost a

nedostatky z minulého obdobi odstranuje.

Ve spolecnosti Cetelem se dobfe dba na pracovni prostiedi a zaméstnanecké vyhody.
Pro pfijimani zaméstnanci jsou stanovena zdkladni kritéria a do spolecnosti jsou
pfijimani vhodni lidé. Systém zaméstnaneckych vyhod u zaméstnanct vytvari kladny
vztah ke spoleCnosti ktery se pozitivné projevuje v pracovnich vysledcich. Pracovni

prostiedi a zdzemi je na dobré Grovni.

Tato diplomova price méla za kol zminit pravidla platna pfi ziskdvani a vybéru
pracovnikll a posoudit praci na personalnim oddé€leni spolecnosti Cetelem. Hlavni ¢ast
byla vénovana popisu pracovnich ¢innosti, které jsou ve spolecnosti vykonavany tak,

aby byla dodrZena kvalitni aroven lidskych zdroju v organizaci.

74



7. ZAVER

Uloha fizeni lidskych zdrojii v procesu strategického fizeni podniku je mimotadné
vyznamna. Zameétuje se na pracovni silu, jako na nejcennéj$i zdroj pro organizaci

s cilem zajistit svoji prosperitu.

Ziskavani pracovnikd, jeho kvalita, organizace, pouzitd metodologie atd., ma dilezité
vazby na dal$i personalni Cinnosti , ovliviluje je a na druhé strané¢ je jimi samo
ovliviiovano. Dobfe zorganizované ziskavani zkracuje proces vybéru a zvysuje jeho
kvalitu. Kvalifikace ziskanych uchazeci ovliviiuje potiebu ziskavani a naopak existence
vzdélavacich programii usnadiiuje ziskavani pracovnikii, tim, Ze je vnimana jako
zaméstnaneckd vyhoda. Kvalita ziskanych pracovnikd ovliviiuje troven pracovniho
vykonu a hodnoceni pracovniho vykonu nové¢ ziskanych pracovniki je zdkladem pro
posuzovani efektivnosti ziskavani. Proces ziskdvani ovliviiuje také pracovni vztahy
Vv podniku, stejné jako se existujici pracovni vztahy promitaji v mife odezvy
potencidlnich uchazect. Kromé toho je samoziejmé mozné pozorovat vztahy ziskdvani
k dalsim personalnim ¢innostem, napf. k  rozmistovani, odménovani, péci o

pracovniky, ukon¢ovani pracovniho poméru a dals$im.

Proces vybéru pracovnikil, jeho kvalita a pfimé&fenost pouZitych metod maji rozhodujici
vyznam pro to, jaké pracovniky bude mit organizace k dispozici. Vybér pracovniki je
spolecné se ziskdvanim lidskych zdroji kliCovou fazi formovéani pracovni sily
organizace. Kazda organizace musi neustale vyuzivat a propojovat nejen materialni,
finan¢ni a informacni zdroje, ale zejména zdroje lidské. Ty lze povaZzovat za kliCovy
faktor Gisp€Snosti a prosperity organizace, protoze jsou to pravé lidé (pracovnici), kdo
uvadéji do pohybu vSechny ostatni zdroje (v jistém smyslu lze fizeni finan¢nich ¢i

materidlnich zdroji chapat jako fizeni lidi, ktefi zajiSt'uji pInéni tkoll téchto oblasti).

Tématem mé diplomové prace byla analyza persondlniho fizeni ve spolecnosti
CETELEM CR a.s.. Zaméfil jsem se na &innost ttvaru lidskych zdroji, zejména pak na

persondlni planovani, ziskavani a vybér pracovniki ve spolecnosti.
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Na zaver se da fict, ze CETELEM CR, a.s. je rozvijejici se firma, kterd se plné
soustiedila nejen na zvySovani kvality svych sluzeb ale piedev§im na vyuZzivani
modernéjSich technickych prostfedki, zdokonalovéani pracovnich postupt a zvySovanim

profesiondlni urovné svych zaméstnanci.
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9. SUMMARY

HUMAN RESOURCES MANAGEMENT - EMPLOYEES” ACQUISITION AND
SELECTION

Human Resources Management is an important part of the management of the

company, which focuses on everything concerning people in the process of labor.

The theme of this Diploma Thesis is the analysis of Human Resources Management in
Cetelem CR, a.s. focusing on the activity of Human Resources Department, especially
on the acquisition and selection of employees in the company. The objective of this
dissertation is beside the summary of theoretical knowledge of Human Resources

Management its practical application on concrete work of HR Department.

Human Resources Management, acquisition of employees, selection of employees.
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10. PRILOHY

1. Podklady pro obsazeni volného pracovniho mista

2. Inzerat

3. Otazky kladené pti pohovoru

4. Osobni dotaznik

5. Hodnoceni zaméstnance ve zkuSebni dobé
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Priloha ¢é. 1

PODKLADY PRO OBSAZENI VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Nazev spole¢nosti: CETELEM CR, a.s.
Adresa: Letenska 2, 118 01 Praha 1
Obor ¢innosti: financni spolecnost — poskytovani spotiebitelskych aveéra

OBSAZOVANA POZICE

Nazev pracovniho mista:
Oddéleni:

Piimy nadfizeny:
Podrizené pozice:

Hlavni ucel pracovniho mista:

Naplii prace:

Piedpokladany datum nastupu:
Piedpokladany nastupni plat:

Druh pracovniho poméru*: hlavni na dobu neurcitou
hlavni na dobu urcitou od do
dohoda o pracovni ¢innosti
dohoda o provedeni prace

* nehodici se Skrtnéte

POZADAVKY NA KANDIDATA

Praxe:
Vzdélani:

Odborné znalosti a technické dovednosti:

Povahové rysy a vlastnosti:

Jazykové vybaveni:

Uroveii price s PC:
Jiné pozadavky:

Misto vykonu prace a pracovni doba:

OSOBA ZODPOVEDNA ZA VYBER KANDIDATA:
jméno a prijment, pozice, telefon

datum odeslani Zadosti



Priloha ¢é. 2

Nazev pracovni funkce

KONZULTANT OSOBNICH PUJCEK - Praha

UCEL PRACOVNIHO MISTA

telefonicky i osobni kontakt s klienty — telefonicka nabidka a prodej ptij¢ek klientim
spole¢nosti, poskytovani informaci klientlim, zpracovavani zadosti o uver, kontrola zasilanych
dokladt a smluv

HLAVNI ZODPOVEDNOSTI
- telefonicky kontakt s klienty spolecnosti
- poskytovani informaci o osobnich pijckach a o podminkach Zzadosti o Gveér
- nabizeni produktt klientiim a potencionalnim zakaznikiim spolecnosti
- telefonicky prodej uvérovych produkti
- ptiprava a sestavovani konkrétni nabidky uvéru dle pozadavki klienta
- ziskavani pokladi k uzavieni smlouvy o poskytnuti ivéru
- oveéfovani plnosti a spravnosti idaji a podkladt k uvéru ziskanych od klienta
- aktualizace a ovéfovani dat
- poskytovani administrativni podpory oddéleni osobnich ptjcek

POZADUJEME
- SS/VOS vzdélani (nejlépe ekonomického zaméfeni)
- obchodni talent — schopnost ziskat klienta a prodat
- vyborné komunikac¢ni schopnosti
- uméni zaujmout, navazat pozitivni vztah s klientem
- reprezentativni vzhled a prijemné vystupovani
- vysoké pracovni nasazeni
- schopnost navrhovat nova feseni dle individualnich pozadavkid a moznosti klienta
- uzivatelska znalost prace na PC (MS Office), rychlé psani na klavesnici

Pozadovany néstup: ihned

NABIZIME
- silné zazemi nadnarodni spolecnosti
- praci v mladém dynamickém tymu
- zajimavou a odpovédnou praci na hlavni pracovni pomér
- podporu osobniho i profesniho rtstu, podporu dalsiho vzdélavani v oboru
- moznost vyuzivani programu zaméstnaneckych vyhod

V ptipadé zajmu o tuto pozci prosim vyplite nasledujici dotaznik:

Kontakt:

CETELEM CR, as.

Letenska 526/2, 118 00 Praha

Tel: 257 080 648, Fax: 257 080 002

zamestnani@cetelem.cz

Mate-li zajem o tuto pozici, vypliite prosim nasledujici dotaznik .



http://www.cetelem.cz/
http://g2.lmc.cz/asmt/index.jsp?reportId=cetelem.dot&advId=361614
http://g2.lmc.cz/asmt/index.jsp?reportId=cetelem.dot&advId=361614

Priloha ¢. 3
Otazky kladené pti pohovoru:

Profesni cile

Pro¢ chceete pracovat v nasi spolec¢nosti ?

Proc¢ si myslite, ze mate pro toto misto potfebnou kvalifikaci ?
Pro¢ hledate nové zaméstnani ?

Pro¢ chcete zménit profesi ?

Co byste nejradéji délal ?

Pro¢ bychom Vas méli zaméstnat ?

Jak ndm miiZzete pomoci zlepsit stavajici vysledky ?
Jaky je nejnizsi plat, ktery jste ochoten piijmout ?
Nakolik si sebe cenite na tuto praci ?

Co chcete délat za pét let ?

Jaké jsou vase kratkodobé a dlouhodobé cile ?

Kdybyste si mohl vybrat misto a spole¢nost, kam byste el ?

Vzdeélani

Seznamte mne se svym vzdélanim

Proc jste navstévoval konkrétni univerzitu ?
Proc jste si zvolil tento obor ?

Kdybyste mohl zacit znovu, jaké vzdélani, jakou $kolu byste si zvolil ?

Praxe

Jaké byly Vase nejvétsi uspéchy v poslednich péti letech ?
Pro¢ ménite zaméstnani ?

Jak vypada Vas typicky pracovni den ?

Které prace zastavate nejradéji ?

Jak jste vychazel se svym nadfizenym ? Proc¢ jste nevychazel ?

Kterou praci (misto) jste mél nejradéji ? Které nejméné ? Proc¢ ?

Osobnost/ jiné

Reknéte mi néco o sobé

Jaké jsou Vase silné a slabé stranky

Co délate ve volném Case — konicky

Jak pracujete pod tlakem ?

Reknéte mi sviij nizor na management v souéasném zaméstnani
Jak jste iniciativni ?

S jakymi typy lidi nejradéji pracujete ?

Jaké mate reference ?



Priloha ¢. 4

Osobni dotaznik

Jméno

Pfijmeni

Rodné ¢€islo Datum a misto narozeni
Vsechna drivéjsi prijmeni Rodinny stav

Trvalé bydlisté

Kontaktni adresa

Statni obcanstvi

Jste pozivatelem starobniho, invalidniho, ¢aste¢né invalidniho nebo vdovského diichodu?

Zdravotni pojistovna (nazev a
adresa)

Snizeni zakladu na zdravotni
pojisténi? (studenti, diichodci...)

Cislo uétu pro zasilani vyplaty

Cisla uctt srazek, sporeni

(vSechny symboly)

Datum nastupu Typ pracovniho poméru

Uvazek Stredisko

Nazev a adresa spravce socialniho Evidenéni €islo social. pojisténi v zahranici

pojisténi v zahranici, pokud jste nékdy v
zahranici pracoval(a).

1) 1)
2) 2)
3) 3)

Pracujete v souc¢asné dobé jako podnikatel, tj. jako OVSC?

Podpis zaméstnance
Vv ,dne

Dale prosime dolozit: Predano: ANO/NE

- danové prohlaseni

- potvrzeni o studiu déti

- potvrzeni od manzelalky, ze ve
svém zaméstnani neuplatnuje
nezdanitelné ¢astky na déti

- pracovni smlouvu

- original zapoétového listu

- vyplnény dotaznik

- studenti potvrzeni o studiu

- potvrzeni o pfijmech a srazenych
zalohach na dai od predch.
zaméstnavatele




Piiloha ¢. 5

HODNOCENI ZAMESTNANCE VE ZKUSEBNI DOBE

DISKRETNI
Pfijmeni a jméno: Hodnotitel:
Pracovni pozice: Pracovni pozice:
Utvar: Zpracoval dne:
| ZPUSOBILOSTI | HODNOCENI

Profesionalita 0 1 2 3 4 5 6
e vykonnost, efektivita (kvalita prace, terminy,

spolehlivost, zodpovédnost)
e iniciativa, vyhledavani piilezitosti

(konstruktivni zjem o pracovni problémy)
o kreativita (osobni nasazeni, zdjem praci)
¢ odbornost (ochota k prohlubovani a zvy$ovani

znalosti a dovednosti)
Osobnost 0 1 2 3 4 5 6

e integrita osobnosti (stabilita osobnosti,
socialni vyzralost, spolehlivost)

e komunikativnost (ochota poskytovat
informace, naslouchat, jasn¢ formulovat)

¢ psychicka odolnost (sebekontrola,
emocionalni stabilita, odolnost vii¢i stresu)

e tymova spolupréce (ochota spolupracovat,
diskutovat, chovani k ostatnim)

| Celkové hodnoceni zptusobilosti |

| | | |

0 = nevyhovujici, 1 = ne vzdy vyhovujici, 2 = vyhovujici, 3
prekracujici poZadavky, 5 = velmi ¢asto piekracujici pozadavky, 6 = vynikajici

vidy spliujici pozadavky, 4 =

Setrvani zaméstnance V pracovnim
poméru
(nehodici se Skrtnéte)

ANO

NE

Stanoveni stéZejnich pracovnich tikoli pro nastavajici obdobi:

podpis zaméstnance

podpis hodnotitele




