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Resumé

Hlavnim tématem prace je proces ziskavani pracovnikii a externi
zajisténi této persondlni Cinnosti. Prace se dale zabyva tulohou ziskavani
pracovnikli v systému persondlnich Cinnosti a pfedstavuje fizeni lidskych
zdroji jako koncepci persondlni prace. Do kontextu obsazovani volnych
pracovnich mist uvadi ¢tendie struénym popisem jednotlivych personélnich
Cinnosti, které ziskavani pracovnikd ptedchazeji a které po ném nasleduji.
Samotny proces ziskavani pracovniki je rozdélen na jednotlivé kroky, které
mohou slouzit jako navod, jak uspésné ziskavat pracovniky. Pozornost je zde
vénovana metod¢ ziskdvani pracovniki prostfednictvim internetu, ktera je
podpoiena popisem cinnosti jedné z prednich evropskych e-recruitmentovych
spole¢nosti a pracovnich servert, které spravuje. Dalsi velka cast je vénovana
outsourcingu pii ziskavani pracovnikill. Jsou zde zminény vyhody a nevyhody
personalniho poradenstvi a charakterizovany specifika pii zajiStovani
ziskavani pracovnikd z externich zdroji. Jako ptiklad outsourcingu pfii
ziskavani pracovnikd je uveden kompletni proces vyhleddavani pracovnika
personalni Agenturou H. Prace je tak doplnéna o poznatky z praxe a podava

uceleny pohled na oblast ziskavani pracovnikd.



Summary

The main point of the thesis is an employee recruitment and his
external assurance. The thesis is aimed at the process of recruitment in system
of personal activitites and implies a human resources management as a new
concept of personal labour. The matter of employment is represented by
description of individual personalistic activities, that precede and follow the
process of employee recruitment. The entire employee recruitment process is
divided into several steps, which can be used as an instruction manual of
employee selection procedure. Attention is paid to a method of recruiting
employees through internet, which is demonstrated by describing activities of
the leading European e-recruitment company and it‘s job portals. Another
importat section is aimed to an outsourcing of employee recruitment. There
are listed advantages and disadvantages of a personal consultancy and
specifications of the outsourcing. Complete process of recruitment of
employees in the Agency H. is included as an example of outsourcing.
Therefore the thesis includes work experiences and also represents a general

view of labour recruitment.



0 Uvod

V soucasné dobé jsou technické moznosti vyznamnych podniki
vétSinou vyrovnany. Za variabilni a zaroveil rozhodujici faktor
v konkurenénim boji je povazovan Clovek. Lidské zdroje jsou kliCovym
faktorem 1spéchu spolecnosti. Podniky potiebuji k dosahovani svych
podnikatelskych cili vysoce kvalifikované a oddané zaméstnance. Tuto
skutecnost si stale vice manazerti uvédomuje a oblasti ziskavani pracovniki
vénuje vetsi pozornost. Proces ziskdvani pracovnikii jsem si vybrala jako
téma mé bakalafské prace, protoze je v soucasné dobé velmi aktudlni.
Vsechna media informuji o vyrazném nedostatku kvalifikovanych pracovnika
a potvrzuji tak, zZe je dulezité se problematice ziskavani a udrzeni pracovnikii

dostate¢né vénovat.

Cilem mé bakalaiské prace je postihnout zakladni teoreticky ramec
procesu ziskavani pracovnikil, zamétit se na externi zajisténi této Cinnosti a
doplnit teoreticky ptehled o vlastni zkuSenosti z praxe, pfispévky z medii a

nazory odbornikd.

Prace je rozdélena do ctyt kapitol. Prvni kapitola piedstavuje systém
personalnich &innosti jako celek. Rizeni lidskych zdrojii charakterizuje jako
nejnovej$i koncepei persondlni prace, systém persondlnich cCinnosti je
predstaven jako vykonna ¢ast fizeni lidskych zdrojt a ziskavani pracovnika je
zasazeno do systému personalnich cinnosti. Druha kapitola pojednava
o obsazovani volnych pracovnich mist. Popisuje analyzu a plénovani
pracovniho mista, ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci pracovnikd jako
jednotlivé Casti komplexniho ukolu persondlniho utvaru obsazovat volna
pracovni mista. Tteti kapitola je vénovdna samotnému procesu ziskavani
pracovnikti. Teoretické piispévky jsou rozdéleny do jednotlivych kroka
procesu, které slouzi jako ndvod, jak Gspésné ziskavat pracovniky. Metoda
ziskavani pracovnikli prostfednictvim internetu je detailnéji popsana ve druhé

Casti této kapitoly. Vénuje se popisu Cinnosti jedné z prednich evropskych
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e-recruitmentovych spolednosti a pracovnich serveri, které spravuje. Ctvrta
kapitola rozSifuje téma ziskdvani pracovnikli o outsourcing této personalni
sluzby. Prvni ¢éast ctvrté kapitoly zvazuje klady a zapory persondlniho
poradenstvi a zdlraznuje specifika outsourcingu pii ziskavani pracovniki.
Druhda cast kapitoly je veénovdna procesu ziskavani pracovnikl
personalni Agenturou H., kde pracuji jako externi konzultantka. Tato Cast je
pojata jako kompletni proces vyhledavani pracovnikli na konkrétni pracovni
misto. Uvadim pozadavky firmy, ktera si Agenturu H. na ziskavani kandidatt
najala, dale popisuji jednotlivé metody vyhledavani vhodnych kandidata a
v zavéru zminuji vysledky celého procesu a komentuji spéSnost pouzitych

metod pfi ziskavani kandidati.

Velmi rada bych touto cestou podékovala vedouci mé bakalarské prace
PhDr. Renaté Kocianové, Ph.D., kterd svymi praktickymi radami a ochotou

ptispéla k dokonceni této prace.



1 Systém personalnich ¢innosti v organizaci

Dobré fungovani organizace je podminéno mnoha faktory. Odborna
literatura uvadi jako zakladni pfedpoklad fungovani jakékoli organizace
soulad mezi materidlnimi, finan¢nimi, informac¢nimi a lidskymi zdroji.
Zakladnim Uukolem managementu je tyto Ctyfi zdroje koordinovat.
vyuzivani ostatnich zdroji. Rizeni a rozvoj lidskych zdroji je tak v poptedi

zajmu podnikového managementu.

Personalni prace se vyvijela vzdy spolu s ekonomickymi a socialnimi
podminkami, ménil se i vyznam jednotlivych persondalnich aktivit v rdmci
podniku a pozadavky na persondlniho pracovnika. Vyvoj persondlni prace
v organizacich vSak ne vzdy odpovida, kvili specifickym podminkam, vyvoji
casovému (Kocianova, 2004, s. 105). Odborna literatura vymezuje ve vyvoji
persondlni prace tii etapy. Za historicky nejstarsi pojeti persondlni prace je
povazovana persondlni administrativa. Tento pfistup, jak uz z ndzvu vyplyva,
spociva v plnéni téch nejzakladnéjSich administrativnich tkont tykajicich se
zjistovani, uchovavani a poskytovani informaci o zaméstnancich nadfizenym
a zamé&stnavani lidi. Dalsi vyvojovou fazi je personalni fizeni. V tomto pojeti
se uz pozornost presouva na Clovéka a je brana vuvahu skuteCnost, Ze
organizovany a motivovany pracovni kolektiv je velkou konkurencni
vyhodou. Personalni ttvary =zacinaji piebirat vétsi  zodpovédnost,
osamostatiiuji se a za¢inaji rozvijet vnitropodnikové metody persondlni prace
a persondlni politiku. Persondlni fizeni je také nazyvano operativni fizeni,
jelikoz tesi spiSe ukoly jednordzového charakteru. Z personalniho fizeni se
vyvinula nejnovéjsi koncepce personalni prace tizeni lidskych zdroju. Pojeti
fizeni lidskych zdroji jiz ptfedstavuje strategicky piistup a odpoveédnost
vedoucich pracovnikil organizace za persondlni praci. ,,Cilem fizeni lidskych
zdroji je zajisténi kvantitativni stranky lidskych zdroji (pocet, vékova a
profesni struktura, formalni kvalifikace) a jejich kvalitativni stranky

(vykonnost, tvotivost, motivace, identifikace s cili organizace.)* (Kocianova,
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2004, s. 107-108). Lidé v organizaci jsou nositeli znalosti, vztaht, spoluprace
a rozhodnuti. Fungovani organizace odrazi, jaké podpory a prostoru se lidem
v tomto ohledu dostava. Palan (2002, s. 187) uvadi, ze fizeni lidskych zdroju
,,s€ zabyva ¢lovékem v pracovnim procesu, ¢lovékem v systému fizeni — jeho
ziskavanim, formovanim, vyuzivanim jeho schopnosti, jeho vztahem k praci,
ke spolupracovnikiim, k nadiizenym, k podniku, jeho pracovnim chovéanim i
pracovnimi vysledky a v neposledni fad¢ i jeho rozvojem a jeho motivaci a
uspokojenim z prace, formovanim tymd, efektivnim fizenim lidi a
mezilidskymi  vztahy.“ Rizeni lidskych zdroji je tedy strategicka,
dlouhodoba, planovana fidici ¢innost, jejimz ukolem je zlepSovat vykon

zameéstnanct i celého podniku.
Rizeni lidskych zdroji za hlavni ukoly povazuje:

e zafazovani spravného Clovéka na spravné misto a zajisténi jeho
pfipravenosti na ménici se pozadavky pracovniho mista (v posledni
dobé se stale vice uplatiiuje tzv. tailoring neboli $iti pracovniho tkolu
na miru pracovnikovi, tedy nalezeni pro ¢lovéka spravné naplné prace
a ukolu),

e optimalni vyuzivani pracovnich sil v organizaci (tzn. vyuzivani fondu
pracovni doby a schopnosti pracovnika),

e formovani tymi, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych
vztahll v organizaci,

e persondlni a socialni rozvoj pracovnikli organizace (zlepSovani kvality
pracovniho zivota zaméstnancii),

e dodrzovani vSech zakontl v oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych
prav a vytvareni dobré zameéstnavatelské povésti organizace (Koubek,
2007b, s. 16-18).

Prvni tfi tkoly se tykaji zajml organizace, ctvrty tkol respektuje zajmy
pracovnika a paty, posledni ukol sleduje, aby z4jmy obou stran byly v souladu
se zakony. Zrédmce hlavnich tkold vyplyva pro fizeni lidskych zdroji
povinnost plnit fadu persondlnich ¢innosti.
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V odborné literatufe se vyskytuje rizny pocCet a razné pojeti
persondlnich Cinnosti (dale také sluzby nebo funkce). Nejcastéji se vSak
uvadéji v nasledujici podobé: vytvareni a analyza pracovnich mist, personalni
planovani, ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikli, hodnoceni pracovniki,
rozmistovani pracovnikii a ukoncCovani pracovniho poméru, odmenovani,
vzdelavani, pracovni vztahy, péfe o pracovniky, persondlni informacni
systém. V posledni dobé se mezi persondlni Cinnosti fadi i prizkum trhu
prace, zdravotni péfe o pracovniky, cinnosti zaméfené na metodiku
prazkumt, zjiStovani a zpracovani informaci a dodrzovani zdkonti v oblasti
prace a zaméstnavani pracovnikli (Koubek, 2007b, s. 20-22). Personalni
¢innosti jsou vykonnou &asti persondlniho ttvaru. Ulohou personalniho
utvaru je tyto ¢innosti zajistovat, organizovat a koordinovat. Dale ma za ukol
kontrolovat a usmérnovat vSechny ostatni pracovniky, ktefi se podileji na
personalnim fizeni a provadéni personélnich ¢innosti. Zaroven vypracovava a
neustale zdokonaluje jejich metodiku. Za efektivni fungovani personalnich
¢innosti a jejich jednotnou metodiku v organizaci plné odpovida personalni

utvar (Koubek, 2007b, s. 32-34).

Systematicky pfistup k persondlnimu fizeni znamenda, Ze organizace
formuluje vlastni personalni a socidlni politiku a Ze aktivné zavadi jednotny
postup pii fizeni lidi. Persondlni politika vychazi z persondlni strategie.
Personalni strategie vyjadiuje zdméry organizace v persondlni oblasti smérem
k dosazeni cilii organizace a personalni politika urcuje zésady, jak pifi plnéni
podnikovych cili postupovat. Zaroven ovliviiuje firemni klima a mezilidské
vztahy. Socidlni politika organizace zahrnuje zasady péfe o pracovnika,
pracovni podminky ¢i pracovni spokojenost. Vedeni lidi piedstavuje
uplatiiovany styl vedeni jednotlivcl, pracovnich skupin a tymtl v organizaci.
Jeho tkolem je ovliviiovani chovani pracovnikti. Odpovédnost za personalni
fizeni ma vrcholové vedeni, které stanovuje persondlni strategii organizace,
liniovi vedouci, ktefi se setkdvaji s podfizenymi kazdy den a personalni

specialisté z personalnich utvart, ktefi poskytuji koncepcni, metodickou a
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poradenskou funkci a zajist'uji realizaci persondlnich Cinnosti (Kocianova,

2007, s. 60).

Personalni ¢innosti jsou vzajemné propojené, navazuji na sebe,
realizace nékterych Cinnosti je zavisla na uspés$né realizaci jinych. Tvofi tak
systém persondlnich Cinnosti. 1 ziskdvani pracovnikii je soucésti tohoto
systému. Ziskavani pracovnikli je cCinnosti, kterd nasleduje po analyze
pracovnich mist a planovani pracovnich mist a pfedchazi vybéru pracovnik.
Ovliviiuje vSak i1 dal§i persondlni ¢innosti. Popis a specifikace pracovniho
mista, které jsou vysledkem analyzy pracovniho mista, vyrazné¢ zvysSuji
atraktivitu pracovniho mista a tim i ziskdvani pracovniki. K zajisténi cild
podniku by méla organizace pldnovat potiebny pocet pracovnikd na pracovni
mista a tim vyvolava potitebu ziskavani pracovnikii. Vhodny pocet uchazecu,
kteti odpovidaji profesn¢ i osobnostné obsazovanému pracovnimu mistu, je
pfedpokladem ke kvalitnimu vybéru pracovnikii. Zaméstnadni vysoce
kvalifikovanych pracovniki zvySuje z Césti prestiz organizace a pfitahuje
dalsi uchazece. Efektivni ziskavani a vybér pracovniki znamenaji také dobré
vysledky pti  hodnoceni pracovniho vykonu. Kvalifikace ziskanych
pracovnikli ovliviiuje potiebu vzdeldvdani v podniku. A naopak organizace
s propracovanym vzdélavacim systémem je pro uchazeCe velmi atraktivni,
nebot’ vidi vdal$si vzdélavani predstavuje vyhodu oproti konkurenci.
Ziskavani pracovnika také tizce souvisi s odmeénovanim pracovniki. Pocet
pfijatych uchazecti miize totiz ovlivnit iroven mezd a zaroven vySe mzdy ma
vliv na pocet a kvalitu uchazeci o praci. Konecné snadné ¢i nesnadné
ziskavani pracovnikli ma vazby na rozmistovani pracovniki a ukoncovani
pracovniho poméru a to samoziejme plati i naopak. Ziskavani pracovniki je
dilezité naplanovat tak, aby persondlni zmény probihaly hladce a pracovni

mista nebyla neobsazena.

Ty cinnosti, které ziskdvani pracovnikii piimo ovliviiuji, patii do

skupiny ¢innosti k obsazovani volnych mist. Jedna se o analyzu pracovniho
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mista, planovani pracovniho mista, ziskavani, vybér, pfijimani a adaptaci

pracovnika.
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2 Skupina ¢innosti k obsazovani volnych pracovnich mist

2.1 Analyza pracovnich mist

Analyza pracovnich mist je svym zpisobem nejpodstatnéjsi personalni
¢innosti. Pfi analyze pracovnich mist analyzujeme pracovni ukoly firmy a
jejich ptifazeni jednotlivym pracovnim misttim ¢i pracovnikiim. Jde o jakousi

inventuru pracovni napln€ jednotlivych pracovnikli (Koubek, 2007a, s. 39).

Pojmy pracovni misto a pracovni role Armstrong (2007, s. 277)
definuje nasledovné: ,,Pracovni misto tvoii soubor pfibuznych ukoli, které
vykondva urcitd osoba a napliuje tim ucCel pracovniho mista. Lze je
povazovat za urcitou jednotku struktury organizace, kterd se nemeéni, at’ uz je
na tomto misté kdokoliv (...) role je tloha, kterou lidé pti vykondvani prace
hraji.“ Nakone¢ny (2005, s. 86) vnima role jako ,situacné a konvencné
podminéné zplisoby chovani a lze je chapat jako vice ¢i méné zamérny
zpiisob sebeprezentace. Pracovni misto tedy urcuje, co ma pracovnik na
pracovnim misté délat, vztahuje se k ¢innostem a pracovni role vyjadiuje, jak
ma pracovnik praci vykonavat (o¢ekdvané chovani pracovnika v organizaci),

vztahuje se k lidem.

Analyza pracovniho mista je procesem zjistovani, hodnoceni a
uchovavani informaci o pracovnich tkolech a odpovédnosti za jejich
vykonavani. Jedna se o detailni pfezkoumani prace, jehoz cilem je shromazdit
a vyhodnotit informace o obsahu urCit¢ého pracovniho mista. Analyza
pracovniho mista tvofi zéklad k vypracovani popisu pracovniho mista.
Analyzou pracovniho mista zjiStujeme informace o obsahu prace, tedy kdy,
kde a jak se co dé€la. Analyza upfesiiuje za jakou praci a komu je pracovnik
odpovédny a jaké jsou jeho pracovni vztahy s nadiizenymi ¢i kolegy. Ziskava
informace o pozadavcich na vysledky prace, na schopnosti, vzdélani,
zdravotni stav, socidlni dovednosti i na vSeobecny postoj k praci. Vystupem
analyzy pracovniho mista jsou také informace o fyzickych a socidlnich

pracovnich podminkach. Dulezitost zjiStovanych informaci se méni podle
14



mista Setfeni a typu pracovni Cinnosti. Livian a Prazska (1997, s. 60)
poukazuji na skute¢nost, ze pii analyze pracovnich mist jsou zjistovany
individuélni a skupinové strategie pracovnikd, jak si ulehcit praci, ochrénit
svobodu ¢i brzdit praci. V tomto kontextu je analyza prace analyzou ,,redlné

vykonavané prace*.

K ziskavani informaci k analyze pracovnich mist jsou vyuzivany razné
metody zjiStovani informaci. Kleibl (1995, s. 94-95) uvadi ¢tyfi metody sbéru
dat. Dotaznik se hodi pouzit pii analyzovani vétSiho poc¢tu pracovnich mist.
Dale je velmi pfinosné nechat vyplnit dotaznik jak pracovniktim, ktefi
analyzovany ukol provadéji, tak i nadfizenym. Je nutné pracovnikim
vysvétlit, pro¢ dotaznik maji vypliovat, jaké to pro né¢ bude mit disledky a
uréitym zpusobem je namotivovat. V dotazniku se maji pracovnici rozepsat
na téma hlavni tkoly a povinnosti. Je proto dulezité, aby byli ochotni
spolupracovat. Na ochoté¢ pracovnikid vyplnit dotaznik zévisi 1 jistd
veérohodnost ziskanych informaci. Dal§i metodou je check — list. Od dotazniku
se lisi tim, ze dava mensi prostor pracovnikovi se rozepsat. Obvykle je mozno
volit pouze odpovéd’ ano/ne. Pozorovdni je velmi naroénym procesem.
Pozorovatel sleduje pracovnika pfi plnéni pracovniho ukolu a zaznamenava
pracovni ¢innosti, které pfitom vykondvéa a zdroveil zkouma i spotiebu Casu
na jejich uskute¢néni. Rozhovorem muizeme prohloubit ty informace, které
jsme ziskali dotaznikem, nebo postupujeme podle piedem pftipraveného
seznamu otazek, tzv.strukturovaného rozhovoru, ktery se pouzZivad pro
zjednoduseni vyhodnocovani. K ziskani celkového pohledu na pracovni misto
je vhodné se dotazovat, nebo dat prostor, nejen pracovnikiim samotnym, ale i
nadiizenym, expertiim, nezavislym pracovnikiim, ktefi vykonavaji tu samou

¢innost v jiné firm¢, a porovnavat s informacemi ve stavajici dokumentaci.

Analyza roli je ,proces zjistovani toho, co se od lidi ocekava, aby
doséhli pii vykondvani své prace, a jaké schopnosti a dovednosti potiebuji,
aby toto ocekavani naplnili.“ (Armstrong, 2007, s. 171). RozliSeni mezi

analyzou pracovniho mista a analyzou pracovni role vyplyva z rozdilu mezi

15



pracovnim mistem a pracovni roli. Analyza role stejné¢ jako analyza
pracovniho mista zjiStuje informace tykajici se vykonavané prace, avSak
zasadnim rozdilem je, ze se zabyva spiSe rozborem ocekavaného chovani
nositele role, nezli obsahem prace jako je tomu v ptipad¢ analyzy pracovniho
mista. Metody uzivané pfi analyze pracovni role jsou zpravidla rozhovory,

dotazniky nebo pozorovani.

Analyzou schopnosti se urcuji schopnosti, které jsou nezbytné pro
vykonavani dané prace a analyzou chovani se zjist'uji charakteristiky chovani
dilezité pro pracovni vykon. Analyza schopnosti zahrnuje tedy odbornou
kvalifikaci (odborné schopnosti) a schopnosti chovani (osobnostni
charakteristiky jedinct, které vnaseji do svych pracovnich roli) (Kocianova,
2007, s. 72). Analyza dovednosti urcuje dovednosti, které jsou predpokladem
k dosazeni pozadované urovné vykonu. Je pouzivana hlavné pro technické,
femeslné, manualni a administrativni prace a poskytuje tak informace diilezité
k vypracovani vzdélavacich a vycvikovych programi. Vychazi z obecné
analyzy pracovnich mist a jde vice do detailu. Zjistuje, co drzitelé pracovnich

mist museji délat a jaké jsou jejich zvlastni dovednosti.

Cilem analyzy pracovniho mista je zpracovani vSech ziskanych
informaci jednotlivymi analyzami do podoby tzv. popisu pracovniho mista.
Popis pracovniho mista je pak zdkladem pro vytvofeni profilu pracovnika,
kde jsou specifikovany ndroky kladené na pracovnika na daném miste.
V praxi byvaji oba tyto dokumenty pro usporu mista, asu a prace spojeny
vjeden dokument, tzv. popis a specifikace pracovniho mista. Struktura

popisu pracovniho mista mize obsahovat:

e nazev pracovni pozice,
e zafazeni v hierarchii pracovnich mist (nadfizenost a podfizenost
pracovniho mista),

e charakteristika prace (hlavni vyznam prace),
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e vycet hlavnich tkold, ¢innosti a povinnosti, odpovédnost pracovnika a
o¢ekavané vysledky prace,

e pracovni vybaveni (pomiicky, odév),

e pracovni podminky (fyzikalni, socialni a platové podminky),

e piipadna rizika prace,

e predpisy a normy, které je nutné dodrzovat pii vykondvani prace

e ado specifikace pracovniho mista se fadi:

e dosazené vzdelani (obor, stupenl) a odborna ptiprava,

e pracovni zkusenosti,

e specifické znalosti, osobnostni charakteristiky a postoje,

o fyzické a duSevni predpoklady,

e pozadovana délka praxe.

Popisy a specifikace pracovnich mist jsou zakladem k vykondvani
mnoha dalSich dil¢ich Cinnosti. Vyuzitelné jsou pfi pfijimani pracovnikd,
analyze kompetentnosti, rozmistovani dle potfeb, motivaci, hodnoceni mist a
vykonu, stanoveni potieb vycviku, fizeni kariéry, odménovani, vytvareni
hierarchie pracovnich mist, predvidani vyvoje ¢i pii rozdélovani ukoli. Popis
a specifikace pracovniho mista se staly jednim z ukazatel kvality fizeni

podniku pozadovanych podle norem ISO (Livian, Prazska, 1997, s. 70).

Znéme-li povahu préce, jeji podminky a pozadavky na pracovnika,
mizeme vytvaret nova pracovni mista (job design) nebo stavajici pracovni

mista aktualizovat (redesign).

Armstrong (2007, s. 279) cituje Davise (1966), ktery definuje vytvdreni
pracovnich mist jako ,.specifikaci obsahu, metod a vztahli pracovniho mista
za ucelem uspokojeni technologickych a organizacnich pozadavka a rovnéz
socialnich a osobnich pozadavkil drzitele pracovniho mista®. Vytvareni
pracovnich mist méa tedy dva cile: ,,1. uspokojit pozadavky organizace na

produktivitu, efektivitu ¢innosti a kvalitu vyrobkll nebo sluzeb, a 2. uspokojit
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potieby jedince tykajici se jeho zajmu, podnétnosti jeho ukolid a jeho uspécht.
Je jasné, ze tyto cile jsou vzdjemné propojené a ze obecnym cilem vytvareni
pracovnich mist je propojit potieby jedinci s potfebami organizace.*
(Armstrong, 2007, s. 279). Vytvareni pracovnich mist byva dasledkem tlaku
konkurence, novych technologii na trhu, implementace systému fizeni jakosti
¢i prosazeni z4jmu zédkaznika. Pfi vytvafeni pracovnich mist musime spravné
urcit, jaky ukol mé pracovnik vykonavat a na jakém misté, za jakou pracovni
dobu ma tukol splnit, za jakym cilem a jakym zptisobem ma ukol plnit a jaké
by mél mit duSevni a fyzické predpoklady k vykondvéani této Cinnosti. Je
velmi dilezité pracovnika spravné motivovat a to nabidkou rozmanitych
¢innosti, pracovnich podminek a prostfedi. Mély by byt efektivné vyuzivany
schopnosti pracovnika a pracovnik by m¢l mit pocit, ze vykonava diilezitou a

prospésnou ¢innost.

Sebemensi zména v technologii, organizaci firmy ¢i potifeba zlepsit
pracovni podminky pracovniki si muize vyzadat aktualizaci popist
pracovnich mist a specifikaci narokl na pracovniky na téchto mistech, tedy
redesign pracovnich mist. Palan (2002, s. 180) definuje redesign jako ,,proces
zmén obsahu i metod prace na jednotlivych pracovnich mistech, ktery
nasleduje po analyze pracovnich mist.“ Mnohé tyto zmény modifikuji
struktury pracovnich mist a tim i jejich vazby na jind pracovni mista.
Analyza, vytvareni a redesign pracovnich mist jsou provdzané a tvoii urcity

fetézec opakujicich se zmén.
2.2 Personalni planovani

,Planovani pracovnikii (planovani lidskych zdroji, personalni
planovani) v podniku je proces ptredvidani a realizace opatieni v oblasti
pohybu pracovnikt do podniku, z podniku i uvnitt podniku (...) podnikové
cile determinuji pottebu pracovnikii, kterou je tfeba pokryt. Pldnovani

pracovnikli se tak rozpadd na dvé oblasti: planovani potieby pracovnikl (v
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tomto ptipad¢ jde o odvozené planovani) a planovani pokryti této potieby.*

(Kleibl, 1995, s. 147).

Personalni planovani predstavuje piedevSim piedvidani budouciho
vyvoje potieby pracovnikli a moznosti jejiho pokryti a teprve poté navrhuje
opatieni, jak ktomuto cili dospét. Proto je zdkladnim kamenem procesu
planovani progndza. Kvalita progndzy je vSak podminéna kvalitou a realnosti
predchazejicich analyz dosavadniho vyvoje v oblasti potieby pracovnich sil a
k jeji realizaci potfebujeme detailni informace. Mizeme tedy shrnout, ze
proces planovani pracovnikii sestdva ze zjiStovani informaci, jejich

zpracovani, tfidéni a vyhodnocovani (Kleibl, 1995, s. 147).
Jako typické cile personalniho planovéani uvadi Armstrong (2007, s. 309):

e ziskat a udrzet si takové pocCty lidi, které organizace potiebuje a kteti
by zaroven méli pozadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti,

e predchazet problémim piebytku ¢i nedostatku lidi,

e formovat flexibilni pracovni silu,

e snizovat zavislost organizace na ziskavani pracovnikd z vnéjsich
zdrojli za pomoci formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje
pracovnik,

e zlepsit vyuziti pracovniki zavadénim flexibiln¢jSich systému préce.

Ke vSem krokim personalniho plénovani potifebujeme detailni
informace z riiznych prostfedi a oblasti. Zdrojem informaci jsou tvrda data
(informace o tom, co se jiz stalo) a mékka data (nazory, usudky). Dulezitou
roli hraje i zkuSenost a profesionalita manazerii v této oblasti a firemni

kultura.
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Hronik (2007, s. 16-24) tfadi mezi externi zdroje informaci pro

personalni planovani:

Cesky statisticky ifad a jeho krajské divize — zde miizeme ziskat
informace o obyvatelstvu, zaméstnanosti a mzdach, Setfeni pracovnich
sil a nezaméstnanosti,

Ministerstvo prace a socialnich véci, Utady prace — informace o vyvoji
nezameéstnanosti,

Ministerstvo skolstvi, mladeze a t€lovychovy — informace o struktuie
student(l a absolventu,

Spolec¢nost Trexima — poskytuje informace a statistickém Setfeni
pramérnych mezd v CR a na Slovensku,

SLEPT analyza — analyzuje prosttedi, které mé rozhodujici vliv na
vnitini prostiedi firmy; za pomoci vySe uvedenych informac¢nich
zdroju sestavime vSechny typy prostiedi, které firmu ovliviiuji
(Spolecenské, Legislativni, Ekonomické, Politické, Technologické

prostiedi),

a za interni zdroje persondlniho planovani povazuje:

firemni strategie,

personalni audit — informace ziskané auditem personalnich ¢innosti,
spokojenosti zaméstnancti, interpersonalni komunikace a jinych
firemnich odvétvi,

analyzu firemniho minéni, firemni kultury, opinion survey apod. —
osobni informovani o minéni pracovnikd, audit spokojenosti
zameéstnancl, ekonomické udaje,

fluktuaci a stabilitu — jejich méfeni nam ptindsi dilezité informace
(fluktuace , ktera ¢ini 15 — 20 % je povazovana za piiméienou, nizsi
nebo vyssi hodnoty jsou pobidkou k analyzovani),

horizontélni a vertikalni mobilitu — od dosavadni miry mobility se

odhaduje pohyb v dals§im obdobi,
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e nemocnost — a jeji porovnani s celostatni a regionalni nemocnosti
(vystraznym ukazatelem je mira nemocnosti nad 7 % ),

e SWOT analyzu — uspotadani informaci o silnych (strenghts), slabych
(weaknesses) strankach spolecnosti, hrozbach (threats) a ptilezitostech
(opportunities).

Ziskané informace zpracovavame do persondlnich plani, které se tykaji

mnoha oblasti. Za tfi zékladni oblasti povazujeme:
1. Planovani potreby pracovnikii

Na zéklad¢ informaci ziskanych z internich zdroji vytvotfime pladn pracovnich
mist. Plany pracovnich mist mohou byt kratkodobé (na dobu dvou mésicii az
jednoho roku), sttednédobé (na dobu dvou let) a dlouhodobé ( na dobu delsi
nez dva roky). Pfi dlouhodobém plénovani nemiizeme védét, jaka bude
poptavka po urcité pracovni sile, ale zato napiiklad vime, kolik bude za tfi

roky absolventi VSE, ptedvidame tedy nabidku pracovnich sil.
2. Persondlni marketing

Na zéklad¢ vzniklé potteby pracovnikii vytvofime plan pokryti potieby
pracovnikt, tedy plan, kde pracovniky budeme hledat, kdo je bude hledat a
jak. Proces personalniho marketingu je nepfetrzity a systematicky a mnoho
firem tuto Cinnost pfenechavd externim firmam. At uz ale m4 na starosti
personalni marketing jina firma, nebo si ho zajiStujeme sami, musime bedlivé

sledovat trhy prace.
3. Planovani osobniho a profesionalniho ristu a rozvoje (vzdelavani)

Vytvareni vzdélavacich projektti pro zaméstnance je jedna z nejaktivnéjSich
metod formovani pracovni sily ve firm&. V rdmci vzdélavacich plant se

firma zabyva:

e rozvojovymi a kariérovymi plany (na zéklad¢ hodnoceni firma

rozhodne, jakym smérem se bude pracovnik vzdélavat),

21



e plany nastupnictvi, ndhradami, zastupitelnosti,

e kli¢ovymi pracovniky (na zéklad¢ hodnoceni jsou urceni kli¢ovi
pracovnici, které si firma hycka a vzdélava),

¢ high potential, trainee a talenti (talentované pracovniky je tfeba vhodné

identifikovat, ziskat a rozvijet a tim snizime nezadouci fluktuaci)

(Hronik, 2007, s. 25-29).

K efektivnimu pldnovani mizeme pouzit rizné metody. Za zakladni
rozdéleni povazujeme déleni na metody intuitivni (subjektivni odhady) a
kvantitativni (exaktni, komplikované). Vybér metod se odviji od toho, zda
odhadujeme budouci potfeby pracovnich sil, nebo pokryti budouci potieby

pracovnich sil.

Pti odhadech budouci potifeby pracovnich sil v podniku je tézké
predstavit si, jaké budou technologické zmény, podoba trhu ¢i jak se bude
vyvijet politika statu v budoucnu. Pouzivame tedy kombinace riiznych metod
a pracujeme s jiz znamymi fakty. Mezi nejznaméjsi metody patii tzv. Delfska
metoda, kterd je zalozena na analyze vyvojovych trendi. Delfskd metoda
spofiva vtom, ze skupina expertd, znald stavu a struktury podniku,
podnikovych pland, technického rozvoje apod., navrhuje v n€kolika kolech
budouci vyvoj v oblasti potfeby pracovnich sil. Cilem je shodnout se na
vysledku pomoci diskuse pies jednoho prostfednika, ktery nézory
shromazd’uje a zprostiedkovava zpét expertim. Experti nejsou ve styku, aby
se predeslo kriti¢nosti, pfedsudkiim vic¢i postaveni experta ve spolecnosti ¢i
usili o kompromis. Experti maji moznost pouzivat vyvojové trendy
(statistické tudaje, analyzy, vysledky Setfeni) a tim dochdzi ke spojeni

intuitivnich metod s kvantitativnimi.

Pti odhadech pokryti budouci potfeby pracovnich sil pouzivame
nejcastéji tzv. bilancni metodu. Zjistime soucasny stav zaméstnanct, tedy

kolik a jakych pracovniki je zafazeno v urcité pracovni funkci. V druhém
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kroku se pokusime vy¢€islit mozné ztraty pracovnikii a ve tfetim kroku mozné
zisky pracovnikll. Zavéreény krok ptedstavuje konfrontaci vysledkd a odhad
pokryti budouci potfeby pracovnich sil vdané funkci. Jiny postup, ktery
miizeme pouzit, je zalozen na tzv. Markovové analyze. Na zékladé¢ matic,
pomoci kterych odhadujeme pravdépodobnost prechodu pracovnikli z jedné
funkce do druhé, setrvani ve funkci a odchod pracovnikd, se snazime
odhadnout pokryti budouci potieby pracovnich sil. Posledni dvé metody se
snazi o prognozy z vnitinich zdrojui pracovnich sil. Pokud chceme odhadovat
vnéj$i zdroje pracovnich sil, zaméfime se na statistiku obyvatelstva a
pracovnich sil, Skolskou statistiku i statistiku zaméstnanosti (Kleibl, 1995, s.

148-154).

Persondlni planovani je zakladnim prvkem efektivniho vedeni
organizace a presto se planovani nevénuje dostateCna pozornost. Ke
skutecnosti, ze vétSina podnikovych odborniku neni schopna planovani zavést

do praxe, prispivaji divody:

utvary lidskych zdrojt jsou chapany jako pomocné a nemaji

odpovidajici postaveni v podnikovém planovani,

e diskuse o planovani se vedou jen omezeng,

e vedouci pracovnici si mysli, ze se mohou obejit bez detailniho
planovani lidskych zdroju,

e organizace byla vzdy pruzna a dokazala se adaptovat na nové situace i

bez personalniho planovani.

Navic existuje omyl, ze jde v planovani lidskych zdrojii vyhradné o pocet
pracovnikl. Ale tak tomu samoziejmée neni. ,,Planovani lidskych zdroji musi
brat v uvahu priority strategickych cilti a sluzby, které maji poskytovat na
podporu specifickych strategickych cili i nedostatky v kompetencich
manazerd, potfebu Skoleni, vysi odmén a platd atd. (HR planovani: nejde jen

o pocet pracovniki, 2007).
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Efektivni persondlni planovani je takové planovani, které je
systematické, pribézné a strategické. Cile strategického personalniho
planovani vychazi ze strategickych personalnich planti. Armstrong (2007, s.

311-312) povazuje za slozky strategického personéalniho pldnovani:

e Plany zabezpecovani lidskych zdroju — ptiprava plant hledani lidi
v rdmci organizace, piiprava vzdélavacich plant a dlouhodoby plan na
zaklad¢ politiky ,,atraktivniho zaméstnavatele®,

o Plany flexibility — planovani smétujici k vétsi flexibilité pracovniki,
aby se mohli rychleji adaptovat na ménici se prostredi,

e Plany stabilizace — ptiprava planii, aby si organizace udrzela lidi, které

potiebuje.

2.3 Ziskavani pracovniku

,»Ziskavani pracovniki je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni
mista v podniku pfildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazect o tato
mista, a to s pfiméfenymi néklady a v zddoucim terminu (vc€as). Spociva tedy
vrozpoznani a vyhleddvani vhodnych pracovnich zdroj, informovani o
volnych pracovnich mistech (...) nabizeni téchto pracovnich mist (...)
v jednéni s uchazeci, v ziskavani pfiméfenych informaci o uchazecich (...) a
v organiza¢nim a administrativnim zajiSténi vSech téchto ¢innosti.* (Koubek,
2007b, s. 126). Vhodny vybér pracovnika je jednou ze strategii napliovani
cil organizace a zaroven upeviiovani socialnich vztahii a posileni tymové
prace. Takovému vybéru vSak musi predchazet peclivé ptipravené ziskavani
pracovnikl. Ziskdvani pracovnik je slozity proces, kterému se vénuje

kapitola 3.
2.4 Vybér pracovnikii

Posledni fazi ziskavani pracovnikl je tvorba seznamu vhodnych

uchazeCli na pracovni misto. Uchaze¢i projdou predvybérem a nastava
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nejdilezitéjsi  ¢ast obsazovani  volnych pracovnich mist. Vybér
nejvhodnéjsiho kandidata, ktery by mél vyhovovat pracovnimu mistu jak
pracovné tak osobnostné. Ukolem vybéru pracovnikil je ,rozpoznat, ktery
zuchaze€li o zaméstnani, shromazdénych béhem procesu ziskavani
pracovnikl a proslych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat
nejen pozadavkiim obsazovaného mista, ale pfispéje i k vytvareni zdravych
mezilidskych vztahdi v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci ...“ (Koubek,
2007b, s. 166). Tohoto dulezitého rozhodnuti by se méli ti€astnit personalisté,

vedouci pracovnici nebo i externi pracovnici.

Aby mohl byt vybran optimalni pracovnik, musi projit pfedvybérem
pifiméieny pocet kvalitnich uchaze¢ii. Odborna literatura uvadi, ze idealnim
pomérem je 8 az 10 uchazecii na jednu pozici. Jako filtr slouzi pro vybér i
posuzovani uchazece predem zvolend kriteria. Kriteria podle Horalikové

(2006, s. 57) zahrnuji predevsim:

a) védomosti a znalosti pracovnika, pozadované na konkrétnim
pracovnim mistg,

b) dovednosti a zkuSenosti, tj. metody a postupy, které by mél pracovnik
ovladat,

c) specifické schopnosti a vlastnosti, které jsou pozadovany (napf.
odolnost viici psychické zatezi),

d) druh vzdélani,

e) povahové a postojové charakteristiky, které jsou dilezité pro pracovni

¢innost i pro zaclenéni do pracovniho kolektivu.

U nas je zvykem vybirat pracovniky podle toho, do jaké miry plni
pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Ve vyspélych zemich s moderné
fizenymi organizacemi toto kriterium vSak nestaci. Lewis (1985) rozeznava

tii druhy kriterii vybéru pracovniki:
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e celopodnikova kriteria, kterd se tykaji takovych vlastnosti, které
vyzaduje organizace od svych pracovnikt (napiiklad ptijmuti hodnot

kultury organizace),

e utvarovd, tymovd kriteria, kterd se tykaji vlastnosti, které¢ by mel mit
jedinec pracujici v ur¢itém utvaru ¢i tymu (je nutné, aby uchazec

pfispél tymu svymi odbornymi schopnostmi a aby nebyl ¢ernou ovci),

e kriteria pracovniho mista, ktera odpovidaji specifikaci pracovniho
mista (pozadavklim na pracovni schopnosti a dal§i vlastnosti)

(Koubek, 2007b, s. 170).

Jednim z hlavnich problémt pti vybéru pracovnikii je otazka, nakolik
jsou informace ziskané o uchazeCich a faktory k predvidani uspésného
vykonu prace realné. Jaka je jejich validita a spolehlivost. Validita, neboli
platnost, vhodnost, pfiméfenost se vztahuje k mite, do jaké urCity prediktor
(faktor pouzivany k pfedvidani uspésného vykonu) skuteéné piedpovida
uspésny vykon prace. Jakékoli kriterium pouzité pii rozhodovéani o vybéru
pracovnika musi byt validni, tj. takové, které ovlivituje vykon prace na daném
pracovnim misté. Rozhodujicim kriteriem uspéSného fidiCe autobusu je
napiiklad urcity pocet najetych kilometri bez nehody. Spolehlivost faktort
pouzivanych k predvidani uspésného vykonu prace je odvozena od miry
opakovatelnosti pozitivnich jevl. Tedy do jaké miry ur¢ita metoda vybéru ¢i
jednotlivych prediktor vykazuje u téze osoby a za stejnych podminek shodné
vysledky i v rizném cCase (Koubek, 2007b, s. 170-171).

Na postup vybéru ma vliv, jaké misto obsazujeme, jaky zvolime
zpusob vybéru a jaké pouzijeme metody vybéru uchazect. Koubek (2007a, s.

107) doporucuje v praxi nasledujici postup:

1. zkoumani dotaznikl a jinych dokumentt pifedloZenych uchazecem,

26



8.

pfedbézny pohovor, kterym doplnime nékteré skuteCnosti obsazené
v dotazniku (n¢kdy tato faze probiha jiz pred uskuteCnénim
predvybéru),

testovani uchazeci (naptiklad pomoci testii pracovni zpasobilosti nebo

assessment centre)

. vybérovy pohovor
. zkoumani referenci,

4
5
6.
7

I1¢katské vySetteni (jen pokud je tieba),

. rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

informovani uchaze¢u o rozhodnuti.

Ptedbézny pohovor, testovani ¢i lékaifské vySetfeni nejsou pravidelnou

soucasti vybérového procesu. Jednotlivé kroky se v riznych organizacich lisi.

Metod vybéru je mnoho, nejzékladnéjSimi jsou:

dokumenty — zivotopis, dotaznik vytvofeny firmou, motivacni dopis,
testy inteligence, osobnosti ¢i testy znalosti a dovednosti,
Assessment centre — soubor rtiznych metod aplikovanych na skupinu
uchazecu,

1€katské vySetieni,

vybérovy rozhovor,

pfijeti pracovnika na zkuSebni dobu,

a dalsi metody jako grafologie, kamerové zkousky ¢i drogové testy.

Nez se rozhodneme pro nékterou z metod vybéru pracovnikl, musime

mit piedstavu o jeji validité, platnosti. Pouzivani metod a jejich

vypovidajicich hodnot se s postupem casu méni. Vyzkum Validita metod

vybéru pracovnikit podle M. Smithe z roku 1988 (Koubek, 2007a, s. 109) a

vyzkum Presnosti nékterych metod vybéru pracovnika podle S. Taylora

zroku 1998 (Armstrong, 2007, s. 363) se zabyvaly pravé vypovidajicimi

hodnotami jednotlivych metod vybéru pracovnikli. Z porovnani obou
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vyzkumi je ziejmy rozdil mezi vnimdnim strukturovaného pohovoru.
Zatimco vroce 1988 mél nejvyssi vypovidajici hodnotu strukturovany
pohovor, o deset let pozdé&ji ma druhou nejnizsi vypovidajici hodnotu ze
vSech zkoumanych metod vybéru a dnes tak pouzivané nestrukturované
pohovory jsou na tom jest¢ hufe. Da se fici, ze validita strukturovanych
pohovort se kompletné zménila. Tento fakt by se dal ptisoudit skutecnosti, ze
pfipravenost uchazeci spolu se stale se zvySujicimi naroky zaméstnavatele
roste a pro mnoho lidi se hledani prace stava sportem. Na téma jak uspét pfi
pfijimacim fizeni a jak odpovidat pii pohovorech existuje fada knih a tak se
Casto stava, Ze schopnosti uchazecli jsou pouze teoreticky naucené, ale
rozhodné ne realné. Mozna prave proto se ¢im dal tim vice zvySuje validita
testl schopnosti a dovednosti a assessment centre ¢i ukazky prace. Je to
jedina cesta, jak zjistit uchazecovy kvality a pfedpoklady k vykonavani dané
¢innosti v daném case. I kdyz jsou tyto skutecnosti organizacim znamé a znéji
pohovor. V nékterych firmach je vybér metod otdzkou tradice ¢i vyznamu,
jaky majitel nebo vedeni firmy ptiklada vybérovym proceduram, ale mnohdy

a nanestésti je to otdzka finan¢nich moznosti.

I ptes velké rozdily v pouzivanych metodach vybéru maji politiky
zaméstnavani ve Vychodni 1 Zapadni Evropé né€kolik spolecnych rysa.
VSsichni se ubiraji pti vybéru zaméstnanci dvéma sméry. Prvnim a hlavnim
pozadavkem je vyssi Skolni uroven. Firmy vyzaduji od svych zaméstnanct
vysokou kvalifikaéni uroveil. Druhym a velmi dualezitym prvkem je
pozadavek flexibility a schopnosti pfizplisobit se stile se ménicim

pozadavkim firem (Livian, Prazska, 1997, s. 95-96).
2.5 Prijimani pracovniki

Posledni faze vybéru pracovnikl, tedy informovani uchazect o tom,
zda byli vybrani, je zacatkem pravné-administrativni procedury souvisejici

s uvedenim nového zaméstnance na pracovni misto. Tato fdze obsazovani
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volnych mist je Casto opomijena a neni ji vénovdna pozornost, kterou
zaslouzi. V zajmu firmy je pracovnika pfijmout, umoznit mu se adaptovat na
nové prostiedi za co nejkratSi dobu a hlavné si ho udrzet jako kvalitniho a
oddaného pracovnika firmy do budoucna. Aby vSe probéhlo ke spokojenosti
obou stran, je nutné, aby organizace zadnou z téchto fazi nezanedbavala.
Vzdyt mnohdy se od jednani firmy pfi pfijimani pracovnikll odviji, jak se

bude utvaiet vztah nového pracovnika k firmé.

Piijiméni pracovnikli je fada procedur, které nasleduji poté, ,.co
vybrany uchaze¢ o zaméstnani je informovadn o tom, ze byl vybran a
akceptuje nabidku zaméstnani v organizaci, a konc¢i béhem dne néstupu

pracovnika do zaméstnani.* (Koubek, 2007b, s. 189).

Jako procedura piijimani pracovnikli je povazovano pfijimani nové
ptichoziho pracovnika do organizace v uzSim pojeti i pifijimani stivajiciho

zaméstnance na jinou pozici v §ir§im pojeti.
Pracovni pomér mize vzniknout tfemi zptsoby:

e pracovni smlouvou,

e volbou,

® jmenovanim.
Pracovni smlouva je nejtypiCtéj§im zpisobem vzniku pracovniho poméru.
Jednd se o dvoustranny pravni ukon vyhotoveny v pisemné form¢, ktery musi,
aby nabyl platnosti, byt podepsan nejpozdéji v den ndstupu zaméstnance.
Zakonik prace ukladd zaméstnavateli povinnosti jest¢ pred uzavienim
pracovni smlouvy. Zaméstnavatel musi seznadmit budouciho zaméstnance
s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi s pracovni smlouvy a s jeho pracovnimi
a mzdovymi podminkami vykonu prace. Smlouva musi obsahovat sjednany
druh prace, na kterou je zaméstnanec piijiman, misto vykonu prace a den
nastupu. Dale smlouva upfesiiuje, zda je pracovni pomeér uzavien na dobu
urcitou ¢i neurCitou a stanovuje ujednani o zkusSebni dobé. Novinkou je
povinnost zaméstnavatele pisemné informovat zaméstnance o jeho pravech a
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povinnostech do jednoho mésice od vzniku pracovniho poméru (Kleibl,
Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 88-91). V zahraniéi jsou viechny tyto kroky
samoziejmosti a jsou provadény velmi diikladn€. Nase praxe vsak ,,pfipousti
pracovni smlouvy velmi obecné, piili§ stru¢né a mnohdy nejednoznacné.
Pracovni povinnosti, pravomoci, a odpovédnost pracovnika v nich casto
byvaji formulovany dosti Siroce a neurCité. Mnohé organizace pouzivaji
jakysi standardizovany formulaf pracovni smlouvy pro vSechny kategorie
pracovnikl.” (Koubek, 2007b, s. 189-190). Volbou, kterd ptedchézi sjednani
pracovni smlouvy, se uzavird pracovni pomér v ptipadé, ze tak stanovuje
zvlastni pravni ptedpis. Jmenovanim se pracovni pomér zaklada u vedoucich
zaméstnancli jmenovanych podle zvlastniho pifedpisu nebo statutarnim
orgdnem  zaméstnavatele.  Jmenovdnim  vznikd  pracovni = pomér
k zaméstnavateli osobam, které s nim jiz byli v pracovnim poméru pied svym
jmenovanim. Pokud dojde ke jmenovani po uzavieni pracovni smlouvy, napli

pracovni smlouvy se pouze meni (Kleibl, Dvorakova, Subrt, 2001, s. 91-92).

Pokud pro zaméstnavatele neni Ucelné a hospodarné zaméstnavat
neékteré zaméstnance v pracovnim poméru, miize uzavirat tzv. dohody o
pracich konanych mimo pracovni pomer. Zaméstnavatel mize uzaviit
s fyzickou osobou dohodu o provedeni prace nebo dohodu o pracovni
Cinnosti. Ze zdkona vyplyvaji povinnosti, které musi zaméstnanec plnit.
Tykaji se poctu odpracovanych hodin a piedpokladdaného rozsahu prace a

odmén (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 101).

Prvnim krokem procesu piijimani pracovnikll je uzavieni pracovni
smlouvy. Dal§im dilezitym krokem je sezndmeni nového pracovnika, nebo
pracovnika, jehoz pracovni zafazeni se vyznamné méni, spravy a
povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a zpovahy prace na
ptislusném pracovnim misté. Tento krok by mél byt u€inén pracovnikem
persondlniho oddéleni jesté pied podpisem pracovni smlouvy, nicméné
vpraxi to byvd mnohdy naopak. Pracovnik nejprve podepiSe pracovni

smlouvu a pak je teprve podrobn¢ seznamen spravy a povinnostmi
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vyplyvajiciho z pracovniho mista. Dale by mél byt pracovnik zatazen do
persondlni evidence. Je mu pofizena osobni karta, mzdovy list, evidenc¢ni list
diichodového zabezpeceni a podnikovy prukaz. V piipadé nového pracovnika
je tieba do osmi dnid od vzniku pracovniho poméru podat ptihlasku ke
zdravotnimu a socialnimu pojisténi. Nezbytnou soucdsti pfijimani pracovnika
je uvedeni pracovnika na pracovisté. Pracovnik personalniho ttvaru by mél
pfijimaného pracovnika doprovodit na jeho nové pracovisté a formalné¢ ho
pfedat jeho bezprosttednimu nadfizenému. Ten pracovnika seznami jiz
detailngji s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z povahy prace. V dalSim
kroku bezprostfedni nadfizeny sezndmi pracovnika s ostatnimi pracovniky
dané organizacni jednotky. Pracovnikovi je pfidélen zaméstnanec, ktery ho
zaSkoli, obdrzi informace o socidln¢ hygienickych podminkach prace a na
zaveér celé procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykonavat
svou praci, jsou mu piid€leny pomuicky potiebné k praci a prvni pracovni

tikoly (Koubek, 2007b, s. 190-191).
2.6 Adaptace pracovniku

Po pfijeti pracovnika pfichdzi tzv. faze adaptace pracovnika na
pracovni misto. Tomuto procesu neni ptikladana potiebnéd dulezitost, coz se
mnohdy promitd do miry fluktuace nove piijatych pracovniki. Kdyz je ¢lovek
pfijat do nové funkce, je vystaven natlaku souvisejicim se zménou prostredi,
kolektivu a obsahu prace. Je Casto ve stresu z novych ukolii a necekanych
situaci a proto je velmi dulezité pracovnikovi tuto fazi zpiijemnit a ulehcit.

Pro zaméstnavatele je to nejvhodné&js$i moment, kdy zaptisobit na pracovnika.

,Rizend adaptace znamena systematickou orientaci a formalizované
zacClenéni nového zaméstnance, popt. i externiho spolupracovnika, do
kulturniho, socialniho a pracovniho systému organizace.* (Dvorakova, 2007,

s. 143). Ugelem Fizené adaptace je:

e snizit ndklady na fluktuaci zaméstnanctl,

e snizit ztraty na produktivité,
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e zvysit pracovni spokojenost (Dvorakova, 2007, s. 143).

Adaptace je urcity proces vyrovnavani se s novymi podminkami. Tento

proces probihd na dvou trovnich:

a) Pracovni adaptace, kdy se jedna o postupné vyrovndvani souboru
osobnich pfedpokladl jedince s konkrétnimi pozadavky prace. Spociva
v seznameni pracovnika s pracovnim tukolem a jeho osvojenim a
v postupném osvojovani si pracovni pozice a role, tj. i o¢ekdvaného

chovani.

b) Socialni adaptace, kdy se jednd o postupné zaclenéni jedince do
socialnich vztahii v rdmci pracovni skupiny. Pracovnik se seznamuje
se socialnim prostiedim, strukturou mezilidskych vztahii v pracovni
skuping, tradicemi, normami, hodnotami a vSe konfrontuje s vlastnimi

nazory a presvédcenimi.

Pracovni a socialni adaptace se navzdjem prolinaji a uspeSny priabch
adaptacniho procesu je podminén pravé zvladnutim obou rovin adaptace
(Horalikova, 2006, s. 62-65). Proces pracovni a socialni adaptace ma natolik
zavazné dusledky pro stabilizaci pracovnikii v podniku, jejich vykonnost ¢i

spokojenost, Ze je tieba jej cilevédome usmériiovat a fidit.

Koubek (2007b) pouziva pro fizeni adaptacniho procesu pojmu
orientace. Povazuje za orientaci ,,dukladné¢ promysleny a pro kazdy druh
pracovnich mist, kazdé pracovist¢ 1 organizaci specificky program

(13

adaptacnich a vzdelavacich aktivit ...“ Tvrdi, Ze je-li orientace provadéna

fizen¢ a kvalitné, zkracuje se doba adaptace (Koubek, 2007b, s. 192).

Mnoho aspektil adaptace pracovnika obsahuje tzv. firemni brozZura
(orientacni balicek informaci). To je ndzev pro souhrnny seznam informaci,
které by mél pracovnik znat nebo alespont védét, kde informace v piipadé

potieby hledat. Pfeddvani takového seznamu novym zaméstnancim se
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v zahrani¢i velmi rozmohlo a zaméstnavatelé si jej nemtzou vynachvalit.

Takova firemni brozura by méla obsahovat:

e Informace o organizaci — historie firmy, podnikatelsky program,

organiza¢ni uspotfadani firmy, jména a funkce hlavnich piedstavitelt.

e Informace o podminkdach prace — personalni politika, rezim prace,
mzdové podminky, nahrady cestovnich udajii, péce o zaméstnance,
ptilezitosti ve vzdélavani a rekvalifikace, postup pfi stiznosti

zameéstnance, outplacementové sluzby.

e Informace o pracovnich povinnostech, utvaru a ndplni prace —
pravidla bezpecnosti prace, zdsady na ochranu hospodaiskych zajmu
organizace, eticky kodex, zaclenéni tvaru v siti vztaht a cile a ukoly

pracovisté (Kleibl, Dvotdkova, Subrt, 2001, s. 49).

Zminéné informace by mély byt také soucasti intranetu podniku, aby k nim
méli zaméstnanci kdykoli ptistup. Vyhodou firemni brozury je, Ze si ji mohou
zameéstnanci prostudovat v klidu doma, vytvofi si tak vlastni celkovy obraz o
organizaci, ktery by jinak pouze vlastnimi zkuSenostmi tvofili velmi dlouho a
ziskaji ptehled o svém fungovani v organizaci a naplni prace. Prostudovani
firemni brozury ¢i informaci na intranetu se nijak nekontroluje, ale je ve
vlastnim z4jmu pracovnika byt pfipraven az jej zaméstnavatel odkaze na

informace v nich obsazené.

Adaptacnim procesem muze projit novy pracovnik nebo ten, ktery
meéni pracovni zatazeni ¢i skupinu, ale mize se tykat i pracovnika, ktery se
vraci na své piivodni pracovisté po delSim case. Velké organizace formalizuji
adaptacni proces zpracovanim adaptacniho programu, ktery je obecnym
souhrnnym névodem toho, jak pifi adaptacnim procesu postupovat v dané
organizaci. Adaptacni program je pak rozpracovan na adaptacni plany
jednotlivych pracovnikii. Obsah planti musi korespondovat s naro¢nosti

pracovni cinnosti, kterou bude pracovnik vykonavat, plan musi Casoveé
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odpovidat charakteru prace a urovni dosazeného vzdélani pracovnika a mél
by se alespon trochu ztotoziiovat s pfedstavami pracovnika o adaptacnim
procesu. Adaptacni plan muze obsahovat naptiklad zacvikovy program,
studium organiza¢nich norem, absolvovani odborného §koleni ¢i zpracovani
projektu. Aby byla realizace adaptacniho pldnu uUspé$nd, je vhodné
pracovnikovi pfidélit tzv. garanta, ktery pracovnikovi pomtize po odborné
strince, ale usnadni mu i orientaci v novém socialnim prosttedi. Uéinnost
adaptacniho pldnu je podminéna kvalitou pribéznych kontrol ulozenych

ukoll a zavére¢ného hodnoceni (Bedrnova, Novy, 2002, s. 346-347).

,Podle studie PricewaterhouseCoopers povazuje vétSina soucasnych
firem orientaci za prostfedek, jak urychlit zaclenéni novych zaméstnanci
(Weber, 1999). Proto podstatn¢ zvySuji investice a cas vénovany na

orientaci.” (Kleibl, Dvorakova, Subrt, 2001, s. 49).

Koubek (2007b) vyzdvihuje u fizeni adapta¢niho procesu jeho
vzdélavaci funkci. Tvrdi, ze jde vlastné o ,formovani (doformovani,
pteformovani) pracovnich schopnosti nového pracovnika tak, aby vyhovovaly
pozadavkiim pracovniho mista a nového zaméstnavatele. Jeji soucasti jsou i
vylozené odborné informace, informace o pracovnich postupech, informace o
charakteristickych  zvlaStnostech techniky a technologie pouzivané
v organizaci a v neposledni fad¢ i informace o moznostech ziskavani dalSich
odbornych informaci i 0 moznostech prohlubovéni a rozsifovani kvalifikace.
Proto byva orientace stile castéji zafazovana do systému vzdelavani
pracovnikli v organizaci.“ (Koubek, 2007b, s. 193). Tato skutecnost je
dostate¢né silnym argumentem k tomu, aby byla fizeni adaptacniho procesu

vénovana nalezita pozornost.
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3 Proces ziskavani pracovniki

,Ve svete vypukla valka o chytré lidi neboli mozky, hlavy, talenty,
vysoce kvalifikovanou pracovni silu. Nékteré zemé jich dokdzou vychovat
vice, jiné méné, viechny je ale potiebuji ke své budouci prosperité. V Cesku
jich v tuto chvili schazi nekolik tisic (...) pfi této personalni nouzi se firmy
mohou pretrhnout (tydenik The Economist tomu fika ,,posedlost talenty*),
aby schopné lidi ziskaly a pak udrzely (...) Pouzivaji k tomu hlavné¢ masivni
nabor na Skolach (...) nejde u nich jen o feSeni z nouze, ale o promyslenou
naborovou strategii, jejimz cilem je oslovit perspektivni zaméstnance diive,

nez je konkurence ziska pro sebe.* (Blechova, 2007).

,Problémy, jak sehnat nové pracovniky, maji tii Ctvrtiny ceskych
firem. Vyplyva to z exkluzivniho prizkumu uskute¢néného mezi devatenacti
sty tuzemskymi spole¢nostmi, ktery pro HN pfipravila Hospodatska komora.
(...) Nepamatuji se, ze by byla o zaméstnance tak velkd nouze. Nesezeneme
ani lidi z venkova, kde nebyla takova nabidka mist, potvrzuje Milan Teply,

$éf nejvétSich tuzemskych mlékaren Madeta.* (Lundkova, Beranek, 2007).

,Personlni agentury mély extrémné usp&sny lonsky rok (...) Ceské
firmy loni za ndkup svych manaZzert utratily podle analytikii téméf miliardu
korun. Roste totiz nejenom chut’ spolecnosti zaplatit si za kvalitni $éfy, ale i
platy manazerti, ze kterych se odmeéna jejich hledact, takzvanych

headhunterti, pocita.© (Lunakova, 2008).

Fakta v mediich tykajici se oblasti ziskdvani pracovnikti mluvi jasné.
Firmy trpi nedostatkem kvalifikovanych pracovnikili, coz negativné ptsobi na
plnéni podnikatelskych cili. Vyhodou organizace, jak obstat ve ,,valce o lidi*,

je zajiStovat kvalitni proces ziskavani pracovniki.

Ziskavani pracovniki je faze, kterd navazuje na persondlni pldnovani a
analyzu pracovnich mist a pfedchdzi fazi vybéru. Je spolu s vybérem aktivni

slozkou celého procesu obsazovani volnych pracovnich mist. Nejprve
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uptesnime kolik volnych pracovnich mist mame k dispozici, kdy a kym je
chceme obsadit, poté vytvofime popis a specifikaci pracovnich mist a
miizeme jednat. Cilem procesu ziskdvani je vyhledat a oslovit uchazece k
obsazeni volného pracovniho mista, jednat snimi a cely proces
administrativné podporovat. Dvotakova (2007, s. 133) ziskdvani pracovnikii
vymezuje jako ,,persondlni ¢innost, jejimz cilem je identifikovat, pfitdhnout a
najmout kvalifikovanou pracovni silu.* Déle konstatuje, ze tradi¢ni filozofii
ziskavani pracovniki je naldkat co nejvice uchazecl, ale v praxi je
upiednostiiovana kvalita vybéru z mensiho poctu uchazect pted kvantitou

zadateld o praci.

Milkovich, Boudreau (1993) definuji nabor, ptivodni vyraz pro
ziskavani pracovniki, jako ,,proces vymezeni a upoutani zajmu skupiny
uchazect, z nichz posléze budou vybrani ti, kterym je zaméstnani nabidnuto.*

(Milkovich, Boudreau, 1993, s. 254).

Pojem ziskavani pracovnikll je pojmem nadiazenym k jiz tradi¢né
pouzivanému ndboru. Mnoho autori vymezuje nabor jako obsazovani
volnych pracovnich pozic pouze zvnéjSich zdroji, zatimco ziskdvani
pracovnikll je zalozeno na zvazovani alternativ, zda-li neni mozné obsadit
volné pracovni misto nejprve stavajicimi pracovniky. Termin ziskavani
pracovnikli narozdil od naboru lépe vystihuje to, o co se snazi moderni
personalni préce, tedy ,,ziskdvani pracovnikli pro z4jmy a cile organizace,
pracovnikli zaujatych a motivovanych, pracovniki, jejichz individualni zajmy
se co nejvice ztotoziuji se zajmy organizace a jejichz hodnoty nejsou
v rozporu se systémem hodnot organizace, jeji kulturou.* (Koubek, 2007b, s.

126-127).
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3.1 Jednotlivé kroky procesu ziskavani pracovnikii

Ziskavani pracovnikii sestdva znckolika fazi, kroka, které spolu
navzajem souvisi, navazuji na sebe a dopliiuji se. Proto je dulezité vnimat
ziskavani pracovnikii jako proces. Jednotlivé kroky procesu ziskavani
pracovnikll rizni autofi definuji rdzné. Dvotdkova (2007, s. 134) zahrnuje do

procesu ziskavani pracovniki dva hlavni kroky:

e analyza préce, identifikace znalosti, schopnosti, dovednosti a jinych
osobnostnich charakteristik pozadovanych od uchazece a planovani
lidskych zdrojd,

e zpracovani strategie ziskavani, tj.jakou pracovni silu, z jakych zdrojd,
pomoci jakych metod, za jaké naklady a v jakém Casovém planu
obsadime.

Kleibl (1995, s. 83) rozeznava tyto faze ziskdvani pracovniki:

¢ identifikace potieby ziskavani pracovniku,

e popis volného pracovniho mista a stanoveni zakladnich pracovnich

podminek,

e specifikace pozadavkl volného pracovniho mista na pracovnika,

e identifikace zdrojui uchazeci,

e volba metod ziskavani pracovniki,

e volba dokumentii pozadovanych od uchazecii,

e predvybér na zéklade predlozenych dokumentt,

e sestaveni seznamu uchazect, ktefi by méli absolvovat proces vybéru.
Koubek (2007b, s. 131-132) vymezuje podobné na sebe navazujici kroky
procesu ziskavani. Zacletiuje navic do procesu ziskavani pracovnikii faze
zvéazeni alternativ, zda budou obsazovana volna pracovni mista z vnéjsich ¢i
vnitinich  zdroji, formulace a wuvefejnéni nabidky a shromazd’ovani
dokumenti a informaci od uchazect a jednani s nimi. Pozadovanymi vystupy
celého procesu ziskavani pracovnikll je soulad mezi potfebami organizace a

uchazeCe. To vyzaduje, aby zaméstnavatel poskytl realistickou ptredstavu o
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nabizené praci a jejich pozadavcich na zadatele, aby zveiejnil korektni a
spolehlivé pozadavky na pracovnika a snazil se uchazeci ptiblizit organizacni
kulturu. Tyto informace vSak musi nabidnout spravnym uchaze¢tim, ty musi
oslovit spravnou metodou ziskdvani pracovnikll, zaméstnavatel by mél umét
vyzéadat potfebné dokumenty a velmi obezietné s uchaze¢i jednat. To vSe

proces ziskdvani pracovnikli popisuje a navrhuje, jak spravné postupovat.
3.1.1 Identifikace potieby ziskavani pracovniki

Identifikace potteby ziskavani pracovniki vychazi z dlouhodobého i
operativniho personalniho planovani. Musime si ujasnit kolik pracovnich mist
a v jakém Casovém horizontu potifebujeme obsadit. Identifikace potfebnych
uchaze¢t musi probihat s jistym predstihem pfed samotnym ziskdvanim a
samoziejm¢e s dostateCnym piedstihem pred skuteCnou potfebou obsazeni
volného pracovniho mista. Pii personalnim planovani musime brat v uvahu
podminky, které piipadny z4jem uchazect ovliviiuji. Obecné je rozd€lujeme

na vnéjsi a vnitini podminky. Za vnéjsi podminky jsou povazovany:

e politicko-legislativni podminky (rovnopravnost zajemcti o praci,
zamé&stnavani cizinct ¢i nasich obcanti v cizing, spodni limity
zaméstnavani urcitych skupin, atd.),

e hodnotova a profesn¢ kvalifika¢ni orientace lidi,

e ckonomicky rozvoj zemé a regionu (zmeény mezi poptavkou a
nabidkou pracovni sily),

e populacni vyvoj a mobilita obyvatelstva,

e preference urcitych oblasti k osidleni,

e preference urcitého zivotniho stylu i vlastniho bydleni,

e podminky pro vytvareni novych pracovnich mist a pracovnich
ptilezitosti,

e dopravni obsluznost.
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Mezi vnitini podminky souvisejici s firmou patii:

e image, uspéSnost, umisténi firmy,

e vnitini socialni klima,

e péce o pracovni prostiedi, zaméestnance a jejich rodiny, byvalé
pracovniky,

e motivace, mezilidské vztahy, perspektiva firmy,

a mezi vnitini podminky souvisejici s ptislusSnym pracovnim mistem fadime:

e charakter prace,

e co by mél znat a umét zaméstnanec,

e zatazeni pracovniho mista v hierarchii firmy,

e misto vykonavané prace, pracovni doba, rozsah kompetenci,

e podminky préace - zvlastni zaméstnanecké vyhody, odmény atd.

(Styblo, 2003, s. 52-53).

Tyto podminky je tfeba respektovat, chceme-li efektivné urcit budouci
potiebu poctu a profesné kvalifikacni struktury pracovnikd. Vnitini podminky
mohou do jisté miry ovlivnit zdjem uchazect o pracovni misto, zatimco vnéjsi
podminky jsou dané a zaméstnavatelim nezbyvd, nez je pifi svych

rozhodovanich zohlednovat.

¥ O

3.1.2 Identifikace potencialnich zdroji uchazeci

V zajmu spravného hospodateni s pracovni silou a snizovani nakladi
prace se ocekava, ze firma nejprve zvazi vSechny mozné alternativy jak jinak
pokryt pracovni misto nez na plny tivazek. Je dulezité nejprve zvazit varianty
k obsazeni volného pracovniho mista jakymi jsou: zruseni pracovniho mista,
rozdéleni prace mezi jiné pracovniky, pokryti prace formou piescast,
casteCného tuvazku, docCasného pracovniho poméru, dohodou o pracovni
¢innosti, o provedeni prace nebo pokryti prace pomoci externiho dodavatele

(outsourcingem). Pokud dojdeme k nazoru, Ze pracovni misto je mozné
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pokryt pouze praci na plny ¢i polovicni uvazek, pak postupujeme déle

v procesu ziskdvani pracovnikd.

Vime tedy, ze potiebujeme obsadit volné misto, vime kdy a vime
podminky pro piijeti. Nevime vSak, kde vhodného kandidata na dané
pracovni misto hledat. Proto si musime dobie rozmyslet zdroje potencidlnich
uchazect. Odborna literatura uvadi rozdéleni na zdroje vné&jsi a vnitini. Styblo

(2003, s. 53-55) za vné&jsi zdroje povazuje:

e uchazece o zaméstnani na trhu prace,

e absolventy statnich a soukromych skol,

e zamg¢stnance cizich firem,

e uchazece vracejici se ze zaméstnani v zahranici,

e nebo také zeny v domécnosti, diichodce, zahrani¢ni pracovniky nebo

studenty.

Ziskani uchazefe zvngjSich zdroji rozhodné piinese do firmy nové
zkuSenosti, poznatky a novy naboj a silu. Vyhodou ziskavani z vnégjsich
zdroju je také moznost SirSiho vybéru z pracovnikii a moznost objevit nové
pracovniky 1 na jiné pozice. Ziskavani z vné&jSich zdroji je vSak vétSinou
velmi nakladné, zdlouhavé a narocné, adaptace pracovnika z vnéjsiho
prostiedi je del$i a potfebuje vetsi pripravu, tudiz i finance, a zvySuje se zde
riziko ptijeti nevhodného kandidata. Mezi vnitini zdroje ziskavani pracovnikt

Styblo (2003, s. 53-55) tadi:

e vlastni pracovni sily, které maji zdjem o nabizené misto,

e zameéstnance, jejichz pracovni mista se rusi z divodu zastaveni vyroby
¢i jinych organiza¢nich diavodd,

e pracovniky, ktefi diky ziskavani dalSich znalosti a dovednosti maji
predpoklady zastavat narocnéjsi pracovni misto,

e zaméstnance, jejichz pracovni misto bylo zruSeno v disledku zavadéni

inovaci v oblasti techniky a technologie.
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Zaméstnat pracovnika z vlastnich zdroji je vyhodné. Clovék jiz zna
organizaci a organizace zna jeho, pfijetim se podpoii pracovnikiiv pocit
jistoty zaméstnani a spolu s dal§imi zaméstnanci vidi, ze je moznost dale
profesné riast, coz pfispiva k vét§i motivovanosti pracovnikd. Néklady
vynalozené na rozvoj zaméstnancii vykazuji vetsi ndvratnost. Nevyhodou
vSak je urcita ,,provozni slepota“, tedy neschopnost pracovnika nahlizet na
situace objektivné a nezaujaté. Mnohdy dochazi k situaci, kdy je pracovnik
povySovan tak dlouho, az se ocitne na pracovnim misté na které uz nema
schopnosti. Tuto situaci nazyvame tzv. ,,Petertv princip* (Styblo, 2003, s. 53-

55).

Nedostate¢ny pocet pracovnikil Ize tedy uspokojit jak z vnitinich, tak i
zvn¢jSich zdrojii. Pro dobfe fungujici organizaci byva pravidlem, Zze
k ziskavani pracovnikii z vnéjSich zdroji se pfistupuje, az kdyZz nemuze

potiebu pracovnich sil uspokojit ze zdrojii vnitinich (Cole, 1988, s. 99).
3.1.3 Volba metod ziskavani pracovniki

Po vybéru zdroje ziskavani pracovnikli nasleduje volba metod, které
vyuzijeme pii ziskdvani pracovniki. Volba metod musi vychdzet ze
skute¢nosti, ze je tfeba vhodnym lidem déat na védomi existenci volnych mist
a nasim ukolem je zldkat je, aby se o toto misto uchazeli. Metodami ziskavani

pracovnikt jsou:

a) Spoluprace s urady
Hledani pracovnikti ptes ufad prace je metoda relativn€ levné a rychla.
Utady prace zprostiedkovavaji zaméstnani pro uchazede i organizaci
bezplatné. Nevyhodou vsak je, ze ufady prace maji vétSinou ve své evidenci
uchazece s nizkou kvalifikaci nebo jinak tézce umistitelné osoby a tak je tato

metoda ziskavani pracovnikil vyuzivana velmi ziidka.
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b) Internet
Nabidku prace na internetu lze povazovat také za jednu z levnéjSich
metod ziskdvani pracovnikli, protoze zde odpadd zdlouhavé papirovani.
Pomoci internetu mizeme od uchazect ziskat elektronicky zivotopis nebo
vyplnény firemni dotaznik, které pak rovnou fadime do personalniho systému

a jsou podkladem k pfedvybéru.

¢) Podnikova vyvéska
Touto cestou pfichazi nova pracovni sila, ktera jiz zna firemni kulturu
a tudiz vi, co se od ni o¢ekava. Informace na vyvéskach byvaji velmi detailni,
¢imz se také snizuje pocet nevhodnych kandidati. K témto informacich se ale
dostane jen ndhodny pocet pfipadnych uchazecii a tak se tato metoda

nevyuziva pfi ziskavani kvalifikovanych odborniki s praxi.

d) Doporuceni zaméstnancem
Doporuceni soucasného pracovnika organizace je pasivni a zdroven
velmi levnou metodou ziskavani pracovni sily. Stavajici zaméstnanec muze
dobte odhadnout, kdo bude profesné i osobnostné odpovidat volné pracovni
pozici a navic si nechce pokazit povést u svého zaméstnavatele doporuc¢enim
nevhodné osoby. Tato metoda se cCasto pouzivda pii obsazovani
odpovédnéjsich pozic, kdy nadfizeni doporucuji své podfizené k povyseni

(Koubek, 2007b, s. 136).

e) Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Inzerce je zifejm€ nejrozSifendjsi metodou ziskdvani pracovnikd.
Nejcastéji je vyuzivand inzerce v tiskovindch, ale Castéj$i je 1 inzerce
prostfednictvim rozhlasu €i televize. Inzerce je vétSinou zaméefena na region
do kterého organizace spadd. Nevyhodou této metody je opét omezeny pocet
posluchacti a cCtenard, ktefi se knabidce prace dostanou. Co je vsak
ocetlovanym znakem této metody je rychlost s jakou se inzerat miize dostat i
do soukromi potencialnich uchaze¢t. K metod¢ inzerovani v tisku zminuje

Graham a Bennett (1990, s. 169) moznost podnikl inzerovat anonymné.

42



Popis prace a pozadavky na uchazece jsou popsany velmi vagné a misto
nazvu firmy a jeji adresy je v inzeratu uvedeno tzv. ,.Box numbers®, tedy
Cislo posStovni pfihrddky, kam maji moznost uchaze¢i v piipadé zajmu
odpovédét. Tato metoda je vyuzivana firmami v piipadé, Zze se firma snazi
expandovat, ale chce, aby tato skutecnost zlistala v tajnosti, nebo taji pred
konkurenci nabizené platové podminky ¢i hleda vhodného kandidata na
pozici, kterd je jesté stile obsazena a stavajici pracovnik zatim nevi, Ze bude
propustén. Anonymni inzerovani ale neni moc Casto praktikovano, protoze

tento druh nabidky nepiisobi moc divéryhodné.

f) Spoluprdce se vzdélavacimi institucemi

Tato metoda je vhodna k ziskavani mladych absolventi, které si firma
miize sama pfipravit pro vykonavani prace a zformovat podle svych potieb.
Organizace spolupracuji s ucilisti, ktera ptipravuji mladez na manudlni
povolani a se stfednimi a vysokymi Skolami, které jim usnadiiuji ziskavani
mladych absolventli do odbornych funkci. V zahranici (ale v posledni dobé 1
u nas) je rozifena metoda tzv. campus recruiting (v Praze na VSE jsou to
tzv.dny kariéry), tedy ,,ziskavani budoucich absolventl pfimo na ptdé vysoké
Skoly. Vysok4 Skola vytvofi vhodné podminky pro to, aby se zastupci
organizaci mohli se studenty setkat a uspotfadat s nimi jakési predbézné
pohovory, pifi nichz studenti ziskaji dostatecné mnozstvi informaci o
organizaci i o volnych mistech, zatimco zastupci organizaci si vytipuji

vhodné studenty.* (Koubek, 2007b, s. 139).

g) Uchazeci se nabizeji sami
Prestiznim organizacim nabizejicich zajimavé pracovni nabidky se
uchaze¢i Casto ozyvaji sami, z vlastni iniciativy. Nejvétsi vyhodou této
metody ziskavani pracovnikii jsou bezesporu skoro nulové naklady. Nicméné
nevyzadani uchaze¢i o préaci s sebou nesou mnoho starosti pro personalni
pracovniky. Uchaze¢i maji vétSinou velmi povrchni informace o nabizené
pozici a jejich zZivotopisy nebo motivacni dopisy jsou tak plné piebytecnych

vycti znalosti a dovednosti, které ale pro volné pracovni misto nejsou
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stézejnimi. Samostatné¢ piihlaSeni kandidati se vétSinou nedostanou ani

k vybérovému pohovoru.

h) Veletrhy pracovnich prilezitosti

Potédanych veletrhli se G€astni vétSinou bohaté a zndmé spolecnosti a
zamé&fuji se na vyhledavani absolventl a studentti, ale i o uchazece ve vyrobé
a sluzbach. Prezentuji zde svou firmu, charakterizuji své postaveni ve
spolecnosti a nastifiuji firemni strategii, pfipadni z&jemci jsou pak pozvani ke
kratkému posezeni a diskusi a vybrani jedinci mohou postoupit az do
pfedvybéru pfimo do firmy. ,,Podle Coakleyho (1999, s. 20) je celosvétove
pravdépodobné, Zze praci prostfednictvim veletrhu ziskaji dva ze sta

nav§tévnika.“ (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 31).

i) Zprostredkovatelské agentury
Sluzby zprosttedkovatelskych agentur zahrnuji ziskavani pracovnikt a
Casto 1 jejich pradvybér. Tyto agentury disponuji rozsdhlou databazi
uchazecu, 1épe se orientuji na trhu prace, vi, s kym spolupracovat a kde
pfipadné uchazeCe hledat. Tyto sluzby jsou ale dosti drahé a ne vzdy
odpovidaji vynalozené finance jejich kvalitam. Nevyhodou je Ccasto
nedostatecnd informovanost o pracovnich podminkach volného mista, firemni

kultufe ¢i o situaci klientské firmy na trhu.

j) Outplacementové agentury
Pivodné byly tyto agentury zaméfeny na pomoc propousténym
zaméstnancim. Pomadhaly jim zpracovavat dokumenty zadatele o praci,
nabizely Skoleni nebo jim zprostfedkovaly novou praci. Postupem c¢asu se tak
vytvotily rozsdhlé banky dat o uvolnénych pracovnicich s individualnimi

kvalifikacemi (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 32).

k) Headhuntingové spolecnosti
Poskytuji sluzby nejvyssi trovné. Pii hledani vhodného kandidata musi
byt headhunter diskrétni a neinzerovat. Headhunter sestavuje seznam

kandidat na zakladé databazi, nebo spoléha na svou sit’ kontakt. Reputace
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headhuntera zavisi na tom, zda je vybrany kandidat ve firm¢ uspésny a je

povysovan (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001, s. 33).

Metody, které zvolime k ziskdvani pracovnikil jsou zavislé na tom,
jakych vyuzivame zdroju, jakéd je uroven pozadavkll na pracovnika, jaka je
situace na trhu prace atd. Kleibl, Dvotakova, Subrt (2001, s. 28) zmifiuji jaké

metody je vhodné pouzit pfi obsazovani riznych funkci (viz Ptiloha A).

Na zaklad¢ informaci uvedenych v tabulce miizeme konstatovat, ze
¢im vys$i pozici chceme obsadit, tim vice vyuzivame externich sluzeb a
znalosti specialistti, nabidka prace je propracovanéjSi a manipulace s ni
diskrétnéjsi. Tato vétsi pozornost vyzaduje také vetsi financni podporu a
zalezi pouze na schopnostech firmy zvolit takovou metodu ziskavani
pracovnikli, aby se tyto vydaje v podobé kvalitntho a kvalifikovaného

pracovnika navratily.
3.1.4 Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

V této fazi procesu vénujeme nadmérnou pozornost informacim, které
chceme zvefejnit a reprezentovat jimi volné pracovni misto. Analyzou
pracovnich mist jsme ziskali veSkeré informace o povaze prace, pracovnich
podminkédch a pozadavcich na uchazefe. Z téch nejpodstatnéjSich jsme
vytvorili popis a specifikaci pracovniho mista. Formulace nabidky se
zpracovava na zakladé popisu a specifikace pracovniho mista, metody
ziskavani pracovnikli, zdroji =ziskdvanych pracovnikl, ptihlizi se
k pozadovanym dokumentiim i obtiznosti ziskani daného typu pracovniki. Pfi
formulaci nabidky tedy zvazujeme jeji obsah, ale také jeji formu a umisténi.
Tyto skutecnosti jsou dilezité u vSech forem nabidky zaméstnani, ale

vvvvv 4

nejdilezitéjsi je to u inzerdtl. V inzeratu nesmi chybét:

e nazev pracovni pozice,
e strucny popis prace,

e misto, kde se bude prace vykonavat,
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e nazev a adresu organizace,

e pozadavky na vzdé€lani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti uchazece,
e pracovni i platové podminky,

e moznosti dalSiho vzdélavani a rozvoje,

e pozadované dokumenty od uchazece,

e termin, dokdy se mohou z4jemci o misto uchazet (Koubek, 2007b, s.

148).

Uverejneni nabidky zaméstnani je ptimou reakci na formulaci nabidky.
Dosud byl proces ziskavani pracovnika jakousi ptipravnou fazi k uvetejnéni
nabidky zaméstnani. Dnem uvefejnéni nabidky zacind obdobi, béhem néhoz
se mohou zijemci uchazet o zaméstnani a bchem néhoz firma jedna

s kandidaty a shromazd’uje o nich potiebné dokumenty.

¥ O

3.1.5 Volba dokumenti a predvybér uchazeci

Volba dokumentu je dal$si neoddélitelnou ¢asti procesu ziskavani
pracovnikli. Je potieba urcit spravné typy dokumentli, které uchaze¢ musi
ptedlozit pfi z4jmu o volnou pracovni pozici. Podnik obvykle vyzaduje od

uchazecl nésledujici dokumenty:

e vyplnény podnikovy dotaznik,

e odborny zivotopis uchazece,

e doklady o vzdélani (kvalifikaci), véetné dokladli o odborné praxi,

e reference ze Skoly nebo pfedchoziho pracoviste,

e pisemnou zadost o piijeti, v niz uchaze¢ vysvétluje, proc se zajima o

dané pracovni misto a argumentuje ve svém zajmu.

Velkd pozornost byva vénovana podnikovému dotazniku, ktery mitize mit dvé
formy. Prvni typ dotazniku je sestaven z otazek, na které uchaze¢ odpovida

jednoslovné nebo voli jednu znabizenych moznosti. Timto dotaznikem
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zaméstnavatel ziskdva hold fakta o uchazecich, ktera jsou dostacujici u
obsazovani nizSich pozic. Druhy typ dotazniku pokldda uchazecim tzv.
oteviené otazky, ke kterym se musi uchaze¢ vice rozepsat. Zaméstnavatel tak
zjisti detailnéjsi informace o profesni i osobnostni strance uchazece. Tato
forma dotazniku se pouziva pii obsazovani manazerskych pozic nebo mist

specialistti (Kleibl, 1995, s. 90-91).

V dobé od wuvefejnéni nabidky zaméstndni do jejiho staZeni
shromazdujeme dokumenty od uchazeCi a jedndme s nimi. Na zaklad¢
ziskanych informaci od wuchazeci jsou vybrani vhodni kandidati do
pfedvybéru, proto je tedy nutné tuto Cinnost provadét pecliveé a s dostatecnou

trpélivosti, abychom nepiehlédli zajimavého kandidata.

Nasleduje predvybér vhodnych uchazecu porovnanim jejich
zpusobilosti vyplyvajici z pfedlozenych dokumentii s pozadavky daného
pracovniho mista a nevhodnym kandidatim poSleme zdvofily odmitavy
dopis. Velmi cCasto se fadi do této faze procesu i jakysi piedbézny pohovor,
pfi kterém si firma mulze ovéfit informace o uchazec¢i obsazené

v ptedlozenych dokumentech.

Sestaveni seznamu uchazecu je zavéreCnou fazi celého procesu
ziskavani pracovnikli. Skupinu kandidati, kterou jsme sestavili ve fazi

ptedvybéru, oslovime a pozveme k vybérovému pohovoru.

VySe zminény proces ziskdvani pracovnikii lze povazovat za
univerzalni vzor, jak by mélo ziskdvani pracovnikll v organizacich probihat.
Jeho kroky se ale mohou lisit v z4vislosti na rozdilnych firemnich kulturach,
podminkéch organizace ¢i charakteru pracovnich pozic. Persondlni utvar ma
moznost proces ziskavani pracovnik ¢i nékteré jeho faze delegovat na
specializované pracovniky uvnitf ¢i vné organizace. Malé podniky nebo
podniky, které nejsou s dodavatelskymi sluzbami spokojeni, si vétSinou

veskeré personalni sluzby zajistuji sami. Naopak vétsi podniky, i s velmi

47



dobfe fungujicim personalnim utvarem, ¢im dal tim vice vyuzivaji sluzeb

externich.

3.2 Ziskavani pracovniku prostfednictvim internetu

V soucasné dobé konkuruje inzerci ve sdélovacich prostfedcich
elektronickd inzerce na internetu. Hlavni ptednosti je rychlost zpracovani
inzeratl, rychlost zvefejnéni, Sirokd pusobnost, moznost aktualizace apod.
Firmy mohou oslovit uchazece nékolika zptsoby. Jeden ze zplisobtl je inzerce
na vlastnich internetovych strankach. Soucasti stranek byva oddil volnych
pracovnich mist, kde firma zvetejiluje aktudlni volné pracovni pozice. Jedna
se o tzv. on-line ziskdvani (e-recruitment). Uchaze¢ na strankach vyplni
zadost o zaméstnani a dotaznik a odeSle jej pfimo personalistovi. Dalsi
moznosti je inzerce na internetovych serverech personalnich agentur.
Zvetfejnény inzerdt je anonymni a agentura sama vybird uchazece pro
klientskou firmu. Inzerce na webovych strankdch medii je dalSim zpisobem
osloveni uchazecl. Media vétSinou na svych strankach zvetejiiuji kopie
inzeratl, které jsou obsazeny v tisténé podobé, ale n¢kdy inzeraty specifikuji
a uvadéji spojeni na podnikovou internetovou adresu.V posledni dobé
nejpouzivangjsi je inzerce na pracovnich serverech. Navstévuji je lidé, ktefi
neznaji konkrétni firmu, ale hledaji praci konkrétniho zaméteni. Tyto servery
navstévuje vice lidi nez firemni strdnky. Seznam vyuzivanych pracovnich

serverl obsahuje Piiloha B.

Jedna zptednich evropskych e-recruitmentovych spole¢nosti je
spole¢nost LMC, s.r.o. Poskytuje sluzby v oblasti inzerce na internetu i
v tisku prostfednictvim pracovnich portali, které spravuje, ma v databazi vice
nez 40 000 aktivnich zivotopisii zadatelll o praci a inzeruje i v evropskych
statech. LMC spravuje portaly Jobs.cz, HotJobs.cz, Prace.cz, TopJobs.sk a
Onrea.net. Déle zprostfedkovava on-line aplikaci LMC G2, kterda firmam

zjednodusuje praci pii ziskavani pracovnikd. Spole¢nost LMC také pomaha
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firmam vybudovat a podporovat image jejich spolecnosti jako kvalitniho a

zajimavého zaméstnavatele diky svym zkuSenostem v oblasti marketingu.

Inzerovat na internetu s LMC je pro zaméstnavatele velmi vyhodné.
Spolecnost LMC usnadni ziskavani kvalifikovanych odbornikii nejen u nés
ale 1 v zahranic¢i, zvefejni inzeraty rychle a levné na 24h denn¢ a firma ma
moznost je kdykoli editovat. Firma mé& moznost vyuzit sluzbu tzv.
vyhledavaciho agenta, ktery prohledavd databazi zadatel zcela zdarma a
vybird vhodné kandidaty na inzerované pracovni misto. Nabizi také piehledny
systém pro spravu reakci od kandidati vcetné moznosti automatického
zamitnuti kandidata se zdvoftilostni odpovédi. Firma si podle potieby vybere

vhodny portal Jobs.cz nebo Prace.cz.

e Portal Jobs.cz je vyhodné pouzit pokud firma hledd kvalifikované
odborniky a specialisty. Béhem prvnich tii dnii bude nabidka vyveésena
i na strankach HotJobs.cz, které obsahuji pouze aktualni nabidky.
Jobs.cz nabizi personalistim kromé pracovni inzerce informace o trhu
prace ve form¢ diskuzi s potenciondlnimi uchaze¢i nebo anket.
Inzeratem mize firma oslovit kandidaty i na odbornych pracovnich
portalech nebo vtisku. Pokud firma pfijimd veétsi mnoZstvi
zamé&stnancli nebo potiebuje inzerovat castéji, mize vyuzit tzv. balicky
zvyhodnéného piedplatného a ptedplatit si naptiklad vice inzeratu za
zvyhodnénou cenu. Inzerce brigdd je zdarma. DalSimi specialnimi
nabidkami je tzv. zvyraznéni spolecnosti na pracovnich portalech
pomoci rtiznych banneri a nabidkami pracovniho mista ve vlastnim
firemnim designu. Inzerujici firmy maji zadarmo pfistup do databaze
uchazecli a plati az za jejich osloveni. Za jednordzovou inzerci na

portalu Jobs.cz se ¢astka odviji od doby zvetfejnéni a mista zvefejnéni.
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Tabulka 1 — Cenik za jednorazovou inzerci na portalu Jobs.cz

Inzerét v jedné lokalité Celostatni inzerat

2 tydny 4.900 K¢ 10.900 K¢
1 mésic 5.900 K¢ 11.900 K¢
2 mésice 6.900 K¢ 12.900 K¢

e Portal Prace.cz je sluzba s nejvétsim podtem pracovnich nabidek v CR.

Je praktickym privodcem trhem prace a dobie se na ném mohou
orientovat i méné zkuSeni UcCastnici na internetu. Vyhodou portalu
Prace.cz je, Ze nabizi Siroké spektrum volnych pracovnich pozic.
Inzerat firmy bude automaticky zvefejnén 1 na portalu
prace.centrum.cz. a v Deniku Ceska republika. Inzerovani brigad je
zdarma. Stejn€ jako u portalu Jobs.cz firma mize vyuzit jednorazové
inzerce, nebo si pfi dlouhodobéjsi spolupraci predplatit nékteré
vyhodné sluzby ¢i vyuzit specialnich nabidek zvyraznéni spolecnosti.
Na portalu Prace.cz méa firma piistup do databdze uchazect zcela

zdarma a plati az pfii jejich osloveni.

Tabulka 2 - Cenik za jednorazovou inzerci na portalu Prace.cz

Regiondlni Standardni '
Celostatni inzerat
inzerat inzerat
2 tydny 2.300 K¢ 3.200 K¢ 8.400 K¢
1 mésic 2.500 K¢ 3.500 K¢ 8.900 K¢

e Portal HotJobs.cz zvetejiiuje nabidky na volna pracovni mista z portalu

Jobs.cz, které nejsou star$i vice nez tfi dny. Nabizi nejaktudlné;si
nabidky pracovnich pozic na trhu. Poskytuje zaméstnavatelim
jedine¢ny prostor pro zviditelnéni a prezentaci. Novym serverem od
zaii roku 2007 je pracovni portal na Slovensku ToblJobs.sk, ktery je

obdobou ¢eského serveru Jobs.cz se vSemi jeho sluzbami. Je zaméfeny
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pfedevS§im na ndvstévniky svysSi  kvalifikaci, profesionaly
nejrizngjSich obortt a profesi, perspektivni studenty 1 Cerstvé
absolventy VS. LMC také spravuje informaéni portal Onrea.net. Ten je
urcen pro globalni personalisty, ktefi nabiraji pracovni sily v regionu

Evropy.

Pracovni portaly nabizeji zdjemcum o zaméstnani vyhodné sluzby.
Uchaze¢ o praci ma moznost se na portalech zaregistrovat, vytvofit si podle
ptedlohy vlastni zivotopis a zpfistupnit ho na daném internetovém serveru
viem registrovanym firmam. Zivotopisy jsou strukturovany podle
jednotlivych ukazatelll jako jsou jazyky, vzdélani apod. a tak se v nich mohou
zamé&stnavatelé pfi vyhledavani vhodnych kandidati dobie orientovat.
Nekteré portaly nabizeji uchazecim o préci sluzbu tzv. vyhledavaciho agenta.
Virtudlni osobni agent filtruje vSechna inzerovanéd volnéa pracovni mista a ty,
kterd odpovidaji svymi pozadavky zivotopisu uchazece, posild uchazeci do
emailové schranky. Ten si pozice prostuduje a jednim odkazem miize na
nabidku zaméstnavatele odpovédét a v ptiloze automaticky odeslat svij
zivotopis. Zajemce o praci si miZze nabizend volna pracovni mista vyhledat 1
sam. Ur¢i kriteria vybéru jako je obor zaméstndni, lokalita, Cinnost firmy,
jazyk pozadovany zaméstnavatelem, minimalni pozadovany plat, pracovni
vztah nebo benefity. Podobnd kriteria se zadavaji i pii vyhledavani
brigadnickych pozic nebo v sekci pro absolventy a studenty pii vyhledavani
pracovnich stazi ¢i trainee programi. Pracovni servery nabizeji moznost
online diskuse s odborniky riiznych firem a moznost nechat si poradit, jak
postupovat pfi hleddni zaméstnani. Zajimavé jsou také rady, jak psat
pravodni dopis, jak se chovat pii pfijimacim pohovoru nebo jak jednat
v situaci, kdyz chci opustit zaméstnani. Profesni poradna provazi situaci na
trhu prace, zdkony pracovniho prava a dava uchazeclim uzitecné tipy pro

jejich prezentaci.
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4 Outsourcing pri ziskavani pracovniki

4.1 Personalni poradenstvi

Personalni  poradenstvi je nejstarSim  poradenstvim  vibec.
V persondlnich otdazkdch si nechavali radit jiz CinSti cisafové, egyptsti
faraonové i cisafové fimsti. To svéd¢i o tom, ze posuzovani ¢i hodnoceni lidi
z hlediska jejich predpokladti, schopnosti ¢i odborné kvalifikace pfedstavuje

vewr

(Bedrnova, Novy, 2002, s. 399).

,Poradenstvi pro fizeni ma sviij ptivod v primyslové revoluci, nastupu
moderni tovarny a pfibuznych instituciondlnich a spolecenskych pfemén.*
(Kubr, 1991, s. 38). Aby byli podnikatelé motivovani a jistym zplsobem
donuceni k vyhledani pomoci poradce, musi byt jedinym klicem k uspéchu
organizace zmeéna zpusobu fizeni a provozovani podniku. Tato situace nastala
az v druhé polovin¢ devatenactého stoleti spolu se zrozenim hnuti ,,védecké
fizeni“. Védecké tizeni mélo fadu predchidct jako byl napiiklad americky
vyrobce Charles T. Sampson. Ten roku 1870 reorganizoval cely vyrobni
proces ve svém obuvnickém zdvodé€, aby mohl zaméstnat nekvalifikované
¢inské pracovniky. Rok poté predal své zkuSenosti tykajici se podnikové
pfemény majiteli pradelny, ktery radu pfijal a aplikoval ve svém podniku.

Informaci ptedal, coby poradce (Kubr, 1991, s. 38).

,»Vyznam personalniho poradenstvi si lze uvédomit Iépe, jsou-li

respektovany ndsledujici vyznamné souvislosti:

1. Lidé jsou rozhodujicim faktorem tuspéSnosti a prosperity kazdého
podniku. To podtrhuje vyznam efektivniho vybéru lidi pro kazdou

pracovni ¢innost, na kazdé misto v podniku.
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2. Predpokladem efektivniho personalntho managementu je nejen

efektivni vybér pracovniki, ale také cCinnost celého systému prace

-----

3. Clovék je bytost mimoiadné komplexni, coz je d4no neohraniéenou
pestrosti a riznorodosti jeho ptedpokladt (vloh) , schopnosti a forem
projevu, vcetné rozdilnych uc¢inkli a reakci na biologické, socialni,

psychologické, klimatické a dal$i vnéjsi podminky.

4. Riziko spocivajici ve vybeéru nevhodnych pracovniki, v jejich
neadekvatnim rozmisténi, v celkové nevhodném personalnim fizeni je
ptilis velké. Navic je spojeno s rizikem negativnich ekonomickych a
socialnich dusledkti pro podnik a nakonec pro celou spolecnost.*

(Bedrnova, Novy, 2002, s. 399-400).

Existuji dva zékladni piistupy k poradenstvi. Ten prvni charakterizuje
Fritz Steele jako ,jakykoli zpisob poskytovani pomoci zaméfeny na obsah,
proces nebo strukturu tkolu anebo tady ukold, kde poradce nenese skute¢nou
odpovédnost za provedeni samotného ukolu, nybrz pomahd tém, ktefi tuto
odpovédnost maji.“ (Kubr, 1991, s. 18). Takovi poradci jsou pomocnici nebo
tviirci moznosti nejriznéjSich profesi. Druhy pfistup chape poradenstvi jako
specifickou odbornou sluzbu. Podle Larryho Greinera a Roberta Metzberga je
poradenstvi pro fizeni ,poradenskd sluzba, smluvné¢ zaji§tovana a
poskytovana organizacim specialné vyskolenymi a kvalifikovanymi osobami,
které objektivnim a nezavislym zptisobem pomahaji zadavatelské organizaci
identifikovat a analyzovat problémy v fizeni, doporucuji feSeni téchto
problémi a pomahaji, jsou-li o to pozadani, pii implementaci feseni.” (Kubr,
1991, s. 18-19). Toto druhé pojeti se tedy d& pojmout jako poradenstvi na
zaklad¢é smlouvy a poradce je odpovédny za ptipadné vysledky.
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Podnikovd praxe rozeznava dva druhy odborného servisu  pro

persondlni utvar:

e interni poradenstvi — zamétené spiSe na permanentni spolupraci
sociologa, psychologa a odbornika pro andragogiku a
e externi poradenstvi — zamétené na jednorazové tkoly zadavané
smluvné vybrané poradenské firmé (Horalikova, 2006, s. 210).
Poradenské funkce tedy mohou v zésad¢ plnit bud’ specialisté, jako interni
persondlni poradci, nebo externi specializovana poradenska a expertizni
pracovisté a firmy (Bedrnova, Novy, 2002, s. 400). Externich sluzeb mnoho
podniki jiz zcela bézn€ vyuziva a ma tak vice ¢asu na vykonavani specialnich
personalnich tukolti uvnitf organizace, které posiluji fungovani celého

personalniho fizeni v organizaci.
4.2 Externi personalni sluzby

,Outsourcing je vycClenéni ¢innosti mimo podnik, jeji prevedeni na
jinou osobu (vétSinou pravnickou); vétSinou v piipadech, kdy subdodéavka je
levnéj$i nez vlastni vyroba (sluzba) ...“ (Palan, 2002, s. 142). Outsourcing

persondlni prace je tedy zabezpecovani personalni prace z vnéjsich zdroju.

Britsky Institute of Personnel and Development (1998b) konstatoval,
ze ,,nejvetsi jednotlivou pficinou rstu vyuzivani externich sluzeb bylo pojeti
tzv. core organization (Cesky zhruba ,nuklearni organizace®), ktera
zam&stnava jen pracovniky zabezpecujici jeji primdrni funkci a jakékoliv
pomocné nebo podplrné Cinnosti nakupuje od fady zdroji na své periferii

nebo mimo organizaci.” (Armstrong, 2007, s. 71).

Vyuzivani externich persondlnich sluzeb bylo velmi vyznamné
podpoieno rozvojem nového sméru procesniho fizeni, tzv. reengineeringu,
v prvni poloviné 90.let dvacatého stoleti. Hlavni protagonist¢, Hammer a
Champy definovali reengineering jako ,,zdsadni piehodnoceni a radikalni

rekonstrukci (redesign) podnikovych procest tak, aby mohlo byt dosazeno
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dramatického zdokonaleni z hlediska kritickych méfitek vykonnosti, jako jsou
naklady, kvalita, sluzby a rychlost.“ (Hammer, Champy, 2000, s. 38).
Reengineering byl a je reakci na rychle se ménici potieby zakaznikli a rozvoj
techniky a technologie. Je to v zdsad¢€ novy zacatek podniku, ktery se rozhodl
pfizpusobit se vnéjSim podminkam a to komplexn¢, od zakladd. Tato zména
ma vliv na individualni postoje pracovnikll, na efektivitu a kvalitu prace, na
kulturu organizace, postupy prace i zpisob vykonavani prace. M4 dopad i na
definovani pracovnich ukolii na pracovnich mistech a tudiz i na prerozmisténi
pracovnikli ¢i propousténi. Reengineering vede k rozpoznani a eliminovani
zbytecnych tkolt, struktura zmensuje pocet tirovni fizeni a nekteré ukoly jsou
delegovany na externi pracovniky. Vypomoc zvenku v jakékoli mife ziskala

svou vahu (Koubek, 2007b, s. 70).

Personalni Gtvar ma zpravidla na starosti fizeni ¢innosti, které piimo
souvisi s konkrétni organizaci jako naptiklad stravovani, sledovani uzivani
sluzebnich automobilti, sprava budov, podpora managementu ¢i bezpecnost a
pravé nakup nékterych persondlnich sluzeb od externich dodavateld jim dava
prostor tyto Cinnosti fadné€ vykondvat. Jedna se o sluzby z oblasti vzdélavani
pracovnikti, ziskavani pracovnikli, vyhleddvani vedoucich pracovnikd,

bezpecnost a ochrana pfi praci, poradenstvi pro pracovniky aj.

Armstrong (2007, s. 71) uvadi tfi divody pro zadavani nckterych

persondlnich sluzeb externim institucim:

1. Uspora ndkladii — néklady personlni prace se snizi, protoZe sluzby

jsou levnéjsi a 1ze zmensit personalni utvar.

2. Koncentrace usili personalistu — pracovnici personalniho utvaru
nejsou odvadeéni od svych klicovych ukoli, které pridavaji hodnotu

organizaci.

3. Ziskavani odbornejsich sluzeb — 1ze nakoupit know-how a zkusenosti,

které nejsou k dispozici v organizaci.
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Vyse uvedené vyhody se zdaji byt jasné, ale existuji i nevyhody.
Vyuzivani externich sluzeb byvd mnohdy velmi drahé a nepiimo umérné
kvalitim vystupti. Navic externi pracovnici nemaji piimy kontakt
s organizaci, nepohybuji se v ni kazdy den a tak mnohdy nevédomky miji cile
organizace. Hlavnim problémem, ktery se v soucasnosti fesi v problematice
externiho poradenstvi, je neprofesionalita poradci a nekalé¢ jednani.
Poradcova finan¢ni, administrativni, politickd a emociondlni nezavislost je
mnohdy opomijena. Poradci jsou mnohdy voleni ,,ze znadmosti“ a jejich
chovani je ovliviiovano zevniti organizace. Prostfednictvim poradci jsou
vyfizovany politické zaméry a jsou ovliviilovany i personalni audity. Dal§im
neStastnym rysem externich poradcii je aplikovani cenného avSak stale
stejného know-how na rGzné typy organizaci, pfiCemz vétSina téchto
specidlnich znalosti jsou vysledkem dlouholeté praxe nacerpané u konkurence

(Kubr, 1991, s. 20-21).

Je velmi dulezité spravné se rozhodnout pii vybéru externich sluzeb.
Rozhodnuti o vyuzivani externich sluzeb by mélo byt zalozeno na tzv.
benchmarkingu (poméfovani), které ndm pomuize zjistit, jak fidi personalni
praci jiné organizace. Ddle je nutné fadné posoudit, zda-li je dana Cinnost
vhodn4d pro nahrazeni externimi zdroji ¢i nikoli. V neposledni fadé je
nezbytné zvolit absolutné¢ nezavislého poradce. Outsourcing ma cenu jen
tehdy, bude-li znamenat lepsi sluzby za nizs§i ceny. Po peclivém vybéru
dodavatele externich sluzeb je nutné vytvofit takovy systém informovani
managementu, aby bylo mozné prubézné sledovat podavany vykon

dodavatele a rozpocet (Armstrong, 2007, s. 72).

Z hlediska obsahu a napln€¢ poradenskych cinnosti rozliSuje Ort tfi

zakladni typy personalniho poradenstvi:

e expertni — jednordzovy pienos znalosti od experta k zadavateli pfi

feSeni jednorazového ukolu,
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e procesni — systétmové ulohy s dirazem na zajisténi dispozic pro
specifickd kritéria vykondvané Cinnosti; poradce predava znalosti o

postupech, koucovani,

e fkrizové — komplexni feSeni situace, poradci pomadhaji podnikiim

odhalit chybu a zvolit napravna feSeni (Horalikova, 2006, s. 214).

Velmi rozsifené je poskytovani externich persondlnich sluzeb
(outsourcing) v oblasti ziskdvani pracovnikli. Mnoho persondlnich ttvart jiz
pfenechdavad tuto CcCinnost na externich konzultantech ¢i  persondlnich
agenturach. Podniky téchto externich sluzeb hojné vyuzivaji a pienechavaji
poradcim bud’ pocateéni praci, tzv. doddvani vhodnych uchazecl, nebo
provadéni jakéhosi predvybéru. Tyto sluzby jsou drahé, ale mohou uSetfit Cas

a potize.

Ptipadova studie Vyber zamestnancii pro spolecnost Linet se vyjadiuje
ke spolupraci spolecnosti Linet (L) s personélni spole¢nosti Triton Hunters
(TH), kterou si najala na vyhledavani a vybér novych zaméstnancd.
Spolecnost L tvrdi, ze zdkladem uspésnosti této spoluprace byla obrovska
Casova investice TH. Opakovand osobni setkdni obou stran méla pozitivni
efekt. Rychle se vybudoval vztah a davéra, jez jsou zakladem kvalitni
spoluprace. Spolecnost TH nabizi svym klientim kompletni servis ve smyslu
vyhledavani Sirokého spektra specializaci i irovni pozic a v zavislosti na typu
pozice voli riizné strategie. Proces vyhledani a vybéru vhodnych kandidati do
spoleCnosti L je ,jasnym dikazem toho, ze jedin¢ takova sluzba, kterd je
komplexni v celé své §ifi (mnozstvi, riznorodost obsazovanych pozic, vhodné
zvolené¢ metody vybéru, pravidelné konzultace s klientem, fungujici
partnersky vztah s klientem, dynamika procesu, flexibilita konzultantl), se

jednoznacéné na trhu prace prosadi.“ (Michnova, 2008).

Prace zprosttedkovatelskych agentur je efektivni a pomérné rychld, ale
dosti draha. Agentury si mohou za dodaného pracovnika uctovat az patnact
procent jeho ro¢niho platu na obsazovaném mist¢ béhem prvniho roku
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zaméstnani. Velmi dulezité je byt s agenturou neustdle v kontaktu, dobfe ji
informovat o svych pozadavcich a snizit tak riziko nabizeni nevyhovujicich
uchazect. Jedin¢ tak, miize byt prace agentur efektivni a klientovi prospésna.
Agentury, které se specializuji na ziskdvani pracovnikli, vétSinou inzeruji,
vyuzivaji internet, ale také mohou spolupracovat se vzdélavacimi institucemi,
provadét pohovory s vybranymi uchazeci a délat ptredvybér. Nabizeji odborny
ptistup ¢i praktické zkuSenosti specialisti a tak usnadiuji pracné ziskavani
pracovnikli. Vyuziti sluzeb poradenskych firem je Casto velmi efektivni pfi
vyhledavani vedoucich pracovnikd. Takzvani head-hunters neboli ,lovci
hlav* maji své kontakty a vlastni databanku uchazect pro vyssi funkce
zriznych odvétvi. Jsou schopni vytipovat vhodné lidi, pfimo je oslovit,
uspofadat neformdlni setkdni vSech vhodnych kandidatd s klientem a
pfipadné je naldkat a nabidnout jim takové podminky k praci, ze radi opusti

svou praci stavajici (Armstrong, 2007, s. 356).

Zajimavosti v oblasti ziskavani pracovnikl je ziskdvani pracovnikii na
doporuceni znamych. ,, ... Nékteré firmy motivuji své zaméstnance financni
odménou za doporuceni na znamé. Ve svété personalistiky se pro tento
zpisob ujal nazev ERP z anglického Employee Referral Program. Vyuziva ho
i nova sluzba www.joblink.cz, kterou spustila firma JobLink. Podle tvrzeni
jednoho ze zakladatelii firmy Jifiho Mandy systém podstatné zvySuje Sance
nalézt vhodného kandidata na zaméstnani a v Evropé je podle jeho slov

unikatni ...*“ (Zajemci o praci trhli na webu rekord, 2007).

Firma JobLink popisuje na svych webovych strankach, jak systém
JobLink funguje na ptikladu: ,Jana je HR manager a hledd vhodného
zamé&stnance na pozici IT manager. Zada do systému JobLink svoje hledani a
odesle e-mail svym pratelim, kolegim a byvalym kolegim, pficemz je
motivuje finanéni odménou 100.000 K¢. Jana vi, ze pomoci systému JobLink
se sit’ jejich referenci rychle rozroste a ona ziskd kvalitni kandidaty. Patrik
dostane Janin e-mail, ale o tuto praci zajem nema. Preposle vSak jeji nabidku

prostiednictvim systému JobLink svym pfatelim. Jako prvni z nich zareaguje
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Lucie. Lucie znd Marka, Marek znd Lenku a ta znd Martina, ktery projevi
zdjem o nabizenou pozici a je na ni pfijat. Vysledek: Martin ma nové
zaméstnani. Jana nasla kvalitniho IT managera. Patrik, Lucie, Marek a Lenka
pomohli Martinovi k nové praci a JobLink mezi né¢ rovnym dilem rozdéli
finanni odménu 100.000 K. (Systém JobLink) Systém JobLink mitize
vyuzivat kazdy, kdo hleda vhodného pracovnika at’ uz pro svou firmu, nebo

pro firmu klienta.

Outsourcing mzdovych agend, penzijnich pland, planovani zdravotnich
nebo socidlnich programi, ziskavani nebo vybéru zaméstnancl jsou bézné
nakupované sluzby od externich dodavatelt, jednd se o tzv. takticky
outsourcing. Jde o pouhé ptevedeni tikolu nebo aktivit. Objevuji se vSak nové
modely, které nabizeji mnohem vice. ,,Prudky a zrychlujici se rist dodavatela
sluzeb aplikacnich programt (ASP — application service provider), ktefi jsou
nékdy oznacovani také jako dodavatelé fizenych feSeni, je fenoménem, ktery
se objevil diky internetu. Pfedstavuje moznost pfedat outsourcingovym
firmadm nejen provoz a spravu persondlnich systému, ale i vSech ostatnich
personalnich aktivit. Dnes mohou celé spektrum persondlnich aktivit
vykonavat sitové orientované outsourcingové firmy zaméfujici se na
samostatné zpracovani dat nebo na fizeni transakci a nékdy i na kontakt se
zaméstnanci — prikladem mohou byt zpracovatelé podnikovych procest

(BPOs — business process outsourcers).” (Walker, 2003, s. 218-219).
4.3 Proces ziskavani pracovnikia Agenturou H.

Agentura H. je persondln¢ poradenskou spolecnosti. Zaméiuje se na
vyhledavani pracovnikli na pozice pro stiedni a vys$§i management a pozice
specialisti. Rovnéz se zaméfuje na oblast pfimého vyhledavéani. Plsobnost
této spolecnosti pokryva aktualné fadu profesi v oblasti primyslu, ekonomie,
telekomunikaci, informacnich technologii i zdravotnictvi. Metody hledani
uchazeCli spojuji tradicni formy vyhleddvani vhodnych kandidata

prostfednictvim inzerce, naborovych portalti, pfimym oslovenim a cestou
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doporuceni s vlastnimi metodami vybéru zaméstnancii podlozené rovnéz
provéfenim osobnostnich a profesnich dispozic kandidata. Soucasti
poskytovanych sluzeb Agentury H. jsou také outsourcované sluzby (platové
priazkumy na lokalnim pracovnim trhu, personélni audit a sluzby assessment

pro firmy i jednotlivce) a individualni ¢i skupinovy outplacement.
Zakladni pozadavek firmy:

Agenturu H. pozadala firma o vyhleddni péti zaméstnancti na pozice
Accounts Payable Generalist s norstinou do tii mésict. Agentura H. zacina
s firmou jednat. Zjistuje o klientské firmé a pozadavcich na pracovnika

detailni informace a spolupracuje s jejim personalistou.
Postup pri vyhledavani vhodnych kandidatii:

e VétSinou firmy dodavaji svlij vytvoteny popis a specifikaci pracovniho
mista na volnou pozici, ale také se stava, ze ho musi Agentura H. na
zaklad¢ ziskanych informaci vypracovat sama. U mensich klientskych
firem se stava, ze béhem ziskavani uchazect firma jeste stale meéni
popis a specifikaci pracovniho mista. V malych firmach musi jeden
pracovnik vétSinou zastdvat vice rozdilnych funkci, aby se pokrylo
zajisténi vSech Cinnosti. Zadavatelé proto az s prvnimi uchazeci o
volné pracovni misto pfichazeji na to, jak by melo vypadat idealni
pracovni misto a jaké by mély byt pozadavky na uchazece. To vSak
komplikuje praci Agentuie H. Popis a specifikaci pracovniho mista na
pozici Accounts Payable Generalist s norstinou vypracovala Agentura
H. sama. (viz Ptiloha C).

e Po vypracovani popisu a specifikace pracovniho mista a inzeratu na
hledanou pozici prochazi Agentura H. pracovni servery jobs.cz,
cvonline.cz a profesia.cz. Zde hledd vhodn¢ kandidaty a na vSech
serverech zvetejiiuje inzeraty. Informaci o volné pracovni pozici
Accounts Payable Generalist s norStinou vyvési také na vlastnich
webovych strankach. Aby Agentura H. zvysila navstévnost uchazect o
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praci na svych webovych strankach ucastni se tzv. internetjob
campaigns. Za mesicni poplatek je uvadéna Agentura H. na seznamu
persondlnich agentur svého kraje jako prvni v potadi. Aktivni uchazeci
o praci se tak casto dostanou na webové stranky Agentury H. sami a na
volné pracovni misto reaguji.

Dalsim zdrojem uchazeci je rozsahla databaze Agentury H. Obsahuje
seznam vSech uchazeci, ktefi byli Agenturou H. zaméstnani nebo
alesponi prosli pfedvybérovym pohovorem. Seznamy uchazect jsou
rozdéleny na sekce podle jednotlivych cizich jazyki, coz ulehcuje
orientaci pti vyhledavani. Agentura H. také vyuziva databaze
»Sspratelenych® agentur. V praxi si mezi sebou agentury bézné
vyméenuji mozné kandidaty. Pokud Agentura H. obsadi volné pracovni
misto uchazec¢em doporuceného jinou persondlni agenturou, pak,
zejména u vysSich pozic, se mezi sebou déli o zisk.

Pii vyhled4vani uchazecii na pozici tcetni s norstinou se Agentura H.
obratila na firmu Mavo, s.r.0., kterd se zabyva tvorbou a realizaci
vzdélavacich programii se zamétfenim na ucetnictvi a dan€. Firma
Mavo, s.r.o. nabizi mimo jiné rekvalifika¢ni kurzy a seminare v oblasti
ucetnictvi a Agentura H. oslovila jejich Cerstvé absolventy.

Agentura H. se obratila i na ufad prace. Pfi obsazovani volnych
pracovnich mist na vysSich pozicich se vSak tato metoda ziskavani
pracovnikli nevyplati.

Dal8im krokem pfti vyhledavani kandidétti na pozici tcetni s norstinou
byla inzerce v odborném tisku a to konkrétné v ¢asopise Metodické
aktuality. Tento Casopis poskytuje informace o aktualnich pottebach
ucetni praxe se spravnou navaznosti na dané, zdravotni a socialni
pojisténi, upozoriiuje na dulezité legislativni zmény a zvetejiuje
nabidky volnych pracovnich mist. Obsah Metodickych aktualit
garantuje Metodicka sekce Svazu ucetnich.

Pozice Junior ucetni s norstinou je specificka svym pozadavkem
ovladat ne zcela bézny cizi jazyk a tomu Agentura H. ptfizptisobila své
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jednéni. Za jeden ze zdroji norsky mluvicich uchazeca zvolila
Agentura H. au pair agenturu Student Agency a za jejich pomoci
oslovila lidi, ktefi se prave vratili z pobytu v Norsku. Zadavatelska
firma, pro kterou Agentura H. pracuje, upiednostiiuje dobrou znalost
norstiny pted ucetnictvim. V oblasti ucetnictvi je ochotna piipadné
uchazece vyskolit.

Agentura H. také pozadala norskou ambasadu v Praze a ¢eskou
ambasadu v Norsku, aby zvefejnila inzeraty na tuto pozici pfimo na
nasténkach ambasad a na webovych strankach.

Uchazece s norstinou hledala Agentura H. i na Filozofické fakulté
Karlovy Univerzity na oddéleni skandinavistiky. Jelikoz $kola nemtize
poskytovat osobni tidaje o studentech, pozadala Agentura H. studijni
oddé¢leni, aby zaslalo emaily studentim norstiny s informacemi o
volném pracovnim misté. Se svolenim vedouciho katedry a profesort
skandinavistiky mohla Agentura H. v dob¢ pfednésky také osobné
jednat se studenty.

Dale Agentura H. ptimo oslovila zaméstnance konkuren¢nich firem a
vSechny jazykové Skoly s vyukou norstiny ve svém kraji, kde

zvefejnila pracovni nabidku prostfednictvim malych letacki.

Uspésnost pouzitych metod vyhledavani kandidati:

Tti kandidatky projevily o nabidku zdjem a samy oslovily Agenturu H.
Dvé z kandidatek reagovaly na nabidku pracovniho mista zvetejnénou
na webovych strankach Agentury H. Prvni odmitla nabidku z divodu
vzdalenosti mista pracovisté a druha kandidatka méla v soucasném
zamé&stnani vyssi plat néz byla maximalni ¢astka za inzerovanou
pozici. Treti kandidatka reagovala na nabidku vyvéSenou na pracovnim
serveru Jobs.cz, ale v pribéhu jednani byla oslovena konkurenci a

nakonec nabidku také odmitla.
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e Na pracovnich serverech jobs.cz, cvonline.cz a profesia.cz ziskala
Agentura H. kontakty na pét vhodnych kandidati. Bohuzel ani pro
jednoho z nich nebyla jiz pracovni pozice aktualni nabidkou.

o Usp&inym se stalo osloveni au-pair agentury Student Agency. Dvé
studentky, které se vratily z Norska nastoupily do firmy na polovi¢ni
uvazek.

e Na inzerat vyveéSeny na Ceské Ambasade v Norsku reagovala
kandidatka, ktera Zila patnact let v Norsku a po rozvodu s manzelem se
rozhodla vratit zpét do Ceské republiky. Nastoupila do firmy na plny
uvazek.

e Pracovni nabidkou bylo osloveno tfinact studenti oboru
skandinavistika. Dva z nich byli pfijati do firmy na polovi¢ni uvazek.

e Pozice Accounts Payable Generalist s norStinou zvetejnéna
v jazykovych Skoldch neoslovila studenty, ale pani ucitelku norstiny,

kterd nabidku pfijala a byla zaméstnana na plny uvazek.

Vysledky ziskdavani kandidatii:

e Celkem bylo osloveno 25 kandidatt.

e Agentura H. si pozvala na pohovor 8 kandidatt.

e 6 kandidatt poslala na pohovor do firmy.

e VSichni byli na pozici Accounts Payable Generalist s norstinou pfijati.

e 2 kandidati nastoupily na plny uvazek, 4 kandidati na polovi¢ni
uvazek.

e Posledni, paty kandidat byl doplnén z internich zdrojt z oddéleni
Svédstiny.

e Vsichni kandidati ztiistali na pracovnim misté po zkuSebni dob¢.

Postup vyhledavani kandidati se lisi podle pracovni pozice, kterou

chceme obsadit. V posledni dobé jsou velmi vyhleddvanymi kandidati
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technického zaméteni. Napiiklad kandidati na pozice Sales Engineer (Popis a
specifikace pracovniho mista na pozici Sales Engineer obsahuje Ptiloha D),
které jsou uzce specializované. Agentura H. se pii vyhledavani takovych
kandidatd obraci zejména na pracovni server jobpilot.cz, ktery
zprostiedkovava praci v Ceské republice, po celé Evropé, v Severni Americe,
jithovychodni Asii a jinde po svéte. Vyhodné je shanét specializované
pracovniky na veletrzich technického zaméfeni. Agentura H. navstivila
mezinarodni veletrh elektrotechniky a elektroniky AMPER. Zde firmy
predstavuji sebe a své vyrobky a snazi se oslovit vefejnost. Agentura H. ma
moznost oslovit pracovni nabidkou odborniky v technickych oborech. Dale je
vyhodné odkézat se vtomto piipadé na reference znamych. Inzerovat
takovéto pozice je vhodné kazdé pondéli v Hospodatskych novindch v piiloze
Kariéra nebo utery a ctvrtky v MF Dnes. Piinosem také mtize byt

kontaktovani studentl specializovanych oborti na CVUT.
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5 Zavér

Kwvalitni proces ziskdvani pracovniki, at’ uz je zajiStovan interné nebo
externé, je zcela zasadnim piedpokladem pifi budovani a rozvoji kazdé
organizace. Kvalifikovany, loajalni a ucici se persondl je pilifem stabilni
firmy. Ztratu kvalitnich pracovnich sil si v dneSni dobé&, kterd se vyznacuje
nedostatkem kvalifikovanych pracovnikii, nemize zadna organizace dovolit.

Ziskavani pracovnik tak nabyva na vyznamu.

V této praci jsem se detailné vénovala jednotlivym krokiim procesu
ziskavani pracovniki a zpracovala tak vhodny postup pii vyhledavani
pracovnich sil. Cilem procesu ziskavani je vyhledat a oslovit vhodné
kandidaty a co nejlépe jim zprostfedkovat informace o volném pracovnim
misté. K tomu je nutné ur€it vhodné zdroje ziskavani pracovnikd, zvolit
odpovidajici metody ziskavani, spravn¢ inzerovat a ptipadného kandidata
zauyjmout. NejvyuzivangjSim prosttedkem vyhledavani kandidatd je
bezpochyby internet, konkrétné pak webové stranky, kde firmy inzeruji volna
pracovni mista a pracovni servery. Ty umoznuji firmadm hledat vhodné
pracovniky a uchazeciim o zaméstnani pomahaji pti hledani zaméstnavatele.
Evropskéd e-recruitmentova spolecnost LMC, s.r.o. tyto sluzby nabizi a
zaroven spravuje velmi navstévované pracovni servery. Kvalitni ziskdvani
pracovnikli predpokladd odbornou a dikladnou pfipravu, dostatek ¢asu na
jeho realizaci a odpovidajici administrativni podporu. ReSenim, jak se
personalni utvar miize vénovat svym zékladnim ukolim a pfitom zajist'ovat
efektivni ziskavani pracovnikd, je vyuzit pomoci persondlnich agentur nebo
externich konzultantii. Tito specialisté maji bohaté¢ zkuSenosti, rozsahlé
databaze uchazect a dobfe se orientuji v situaci na trhu. Nevyhodou vsak
byvaji vysoké financni nédklady, které ne vzdy koresponduji s kvalitou
vysledku. Problémem je také nezédvislost externich poradct a jejich odborné
kvalifikace. Casto se stava, Ze poradci jsou pfijimani na doporugeni znamého
a vysledky tak nejsou objektivni. Proces ziskavani pracovnikii provadény
persondlni agenturou jsem ilustrovala konkrétnim piikladem. Agentura H.
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dostala za ukol od firmy vyhledat pracovniky na pozice Gcetnich s norstinou.
Nejucinnéjsi metodou ziskavani byla ve vysledku spoluprace s oddélenim
skandinavistiky na Karlové Univerzité, osloveni ¢eské ambasady v Norsku a
doporuceni au-pair agentury Student Agency. Na zdklad¢ vysledku celého
procesu ziskavani Agentury H. miizeme konstatovat, Ze metody ziskdvani do
kterych bylo vloZzeno nejvice Usili 1 finan¢nich prostfedkii, nebyly tak
uspésné, jak se prepoklddalo. Poroto je nutné vybéru metod vénovat
dostatecnou pozornost a zkouset nové postupy. Jediné tak se zvétsi

pravdépodobnost vyhledani vhodnych kandidatt.

Cilem kazdé organizace je TUspéSné plnit podnikové cile
prostiednictvim kvalifikovaného persondlu a obstit pred konkurenci.
Ziskavani pracovnikd spolu s jejich vybérem je kli¢ovou fazi formovani
pracovni sily, je to zacatek cesty ke kvalitnimu a vykonnému personalu,

profesné 1 osobnostné identifikovanému s organizaci.

V budoucnosti poroste nepochybné vyznam informacnich technologii i
v oblasti ziskdvani pracovnikti. Budou nepostradatelné jak na strané téch,
kteti praci hledaji, tak na strané téch, ktefi praci nabizeji. Vzdy vSak bude
volba metody zaviset na kontaktu mezi lidmi, na navazovani socialné
pracovnich vztahii zaloZzenych na vzijemné divéfe. Jednotlivci, pracovni
tymy a kolektivy pak mohou byt dale v procesu fizeni lidskych zdroja
kultivovany, vzde€lavany a motivovany tak, aby se staly pro podniky

skute¢nymi zdroji bohatstvi.
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Priloha A

Uplatnéni metod ziskavani podle okruhu obsazovanych funkci

Obsazovana pracovni

Metody ziskavani

funkce
Exekutiva
' Headhuntingové spole¢nosti
Vykonny feditel
. Outplacementové agentury
Reditel

Interni povySeni

Sluzebn¢ vyssi manazer

Outplacementové agentury
Agentury zamétené na vyhledavani a
vybér

Interni povySeni

Sluzebné niz§i manazer

Pouli¢ni zprosttedkovaci agentury
(pozn.: jsou aplikovany také pri
obsazovani administrativnich funkcr)
Veletrhy pracovnich ptilezitosti
Inzerce v tisku a rozhlase

Samostatné ptihlaSeni

Vykonné pracovni funkce

Administrativni pracovnik

Manualni pracovnik

Nabidka prace (zvefejnénd na uiadu
prace nebo na Internetu)
Podnikova vyvéska
Doporuceni zaméstnancem
Inzerce v lokalnim tisku a rozhlase
Spoluprace se vzdeélavacimi institucemi
Samostatné ptihlaSeni
(pozn.: uvedené metody jsou podle
situace pouzitelné i pri ziskavani na

pozici sluzebné nizsiho manazera)

(Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001, 5.28).
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Priloha B

Seznam vyuZivanych pracovnich serveri

prace.bazos.cz

prace.centrum.cz

http://www.eurec.cz/

prace.houser.cz

prace.quick.cz

http://www.ajob.cz/

http://www.nabidky-prace.cz/

http://www.najdipraci.cz/

http://www.prace.hyperinzerce.cz/

http://www.prace.infotip.cz/

http://www.joblist.cz/

http://www.jobmaster.cz/

http://www.inzerceprace.cz/

http://www.job3000.cz/

http://www.jobs.cz/

http://www.jobpilot.cz/

http://www.pracevpardubicich.cz/

http://www.pracovni.cz/

http://www.profesia.cz/

www.ziskejpraci.cz/asp

http://www.careerjet.cz/

http://www.cvonline.cz/

http://www.dobraprace.cz/

www.finance.cz/home/jobs

http://www.hledampraci.cz/

http://www.infojob.sk/

http://www.infoprace.cz/
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Ptiloha C
Popis a specifikace pracovniho mista — Accounts Payable Generalist

Accounts Pavable Generalist

Popis pozice
Uspésny kandidat bude zodpoveédny za vEasné a peclivé vykondvani celé fady

ukold popsanych nize.

Napli prace
o Uctovani doslych faktur
e Sprava dodavatelskych uctl, véetné otevienych polozek
e Zajisténi v€asnych plateb
e Komunikace s internimi a externimi klienty
e Sprava dlouhodobého majetku (potfizeni, amortizace, vytazeni)
e Zajisténi zaveérkovych operaci pro dodavatelské ucty (zdvazky) &
dlouhodoby majetek

e Sprava uctu hlavni knihy

Vzdelani
e Ukonc¢ené min. SS vzdélani

e Vzdélani v ekonomické oblasti vyhodou

Pozadavky

e Ochota ucit se novym vécem

e Flexibilita a odolnost viici stresu

e Diiraz na kvalitu poskytovanych sluzeb

e Schopnost dodrzovat terminy

e Dobré komunika¢ni schopnosti (pisemné i ustni)
e Orientace na zdkaznika

e Schopnost prace v mezindrodnim tymu
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Praktickeé zkusenosti

e Znalost uctovani dlouhodobého majetku a zavazki vyhodou
e ZkuSenost v ucetnictvi vyhodou

e Pracovni zkuSenosti z centra sdilenych sluzeb vyhodou

Pocitacoveé znalosti

e Zakladni znalost MS Office (Word, Excel, Outlook)
e Znalost SAP R/3 (Modul FI + AM) vyhodou

Jazykové znalosti

e Anglicky jazyk na dobré urovni

e Norsky jazyk na pokrocilé urovni

Nabizime
e 5 tydni dovolené
e PIn¢ hrazené obédy
e Vyuziti vlastniho fitness centra zdarma
e Piispévek na zivotni pojisténi a penzijni pfipojisténi
e Volitelné benefity — pfispévek na dopravu, ockovani proti chfipce,

masaze aj.
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Priloha D

Popis a specifikace pracovniho mista — Sales Engineer

Sales Engineer

Ndpln prace

vyhledavani a realizace projektii v oblasti vysokého napéti do

25kV (38,5 kV), resp. nizkého napéti do 1000 V
technicka a cenova jednani se zakazniky

zajisténi realizace ziskaného projektu od A do Z

Pozadujeme

Nabizime

SS/VS elektro, nejlépe obor s elektroenergetikou
komunikativni znalost AJ

praxe v oboru vyhodou (i absolvent)

obchodni dovednosti, orientaci na vysledek
samostatnost a aktivni pfistup k feSeni svétenych ukola
tymovou spolupraci

znalost prace na PC

fidi¢sky prikaz sk. B

zazemi dynamicky se rozvijejici spolecnosti

zajimavou praci v mladém kolektivu s moznosti profesniho ristu

motivujici platové ohodnoceni a zaméstnanecké vyhody

pravidelna odborna a rozvojova skoleni, jazykovy kurz AJ

sluzebni viiz 1 k soukromym ucelim

notebook, mobilni telefon
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Eviden¢ni list knihovny

UZIVATEL

potvrzuje svym podpisem, ze pokud tuto bakalatrskou praci

Bakalatské prace se

pujcuji pouze prezencné!

Budova, K.: Proces ziskavani pracovniki

vyuzije ve svém textu, uvede ji v seznamu literatury a bude ji fadné citovat

jako jakykoli jiny pramen.

Jméno
uZivatele,

bydliste

Katedra

(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude

prace vyuZita

Datum, podpis
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Jméno
uZivatele,

bydliste

Katedra

(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude

prace vyuZita

Datum, podpis
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Jméno
uZivatele,

bydliste

Katedra

(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude

prace vyuZita

Datum, podpis
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Jméno
uZivatele,

bydliste

Katedra

(pracovisté)

Nazev textu,
v némz bude

prace vyuZita

Datum, podpis
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