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Uvod

Tématem diplomové prace je analyza persondlni prace v organizaci. Téma

je zpracovano ve spolecnosti Zentiva, a.s.

Analyza persondlni price je zaméfena na obsazovéani pracovnich mist, konkrétné
na persondlni planovani, ziskdvani, vybér a pfijimani pracovnikli a propojeni téchto Cinnosti
s persondlni strategii, vytvafenim a analyzou pracovnich mist, marketingem persondlniho
utvaru, rozmistovanim (vnitini mobilitou) a pocitacovym personalnim informacnim

systémem.

Oblast obsazovani pracovnich mist ovliviiuje zdsadnim zpisobem chod celé firmy.
V soucasnosti se sniZovdni nezaméstnanosti jevi jako dlouhodoby trend a vyhleddvani
kvalitnich pracovnich sil bude stile obtiznéjsi. Z toho diivodu oblast obsazovani pracovnich

mist nabyva na vyznamu a stava se jednim z piliii persondlni prace.

Cilem diplomové price je za pomoci teoretickych vychodisek provést analyzu procest
v oblasti obsazovéni pracovnich mist ve spole¢nosti Zentiva, a.s. a ndsledné hodnoceni v¢etné

navrhl optimalizacnich opatfeni, vedoucich ke zvySeni jejich efektivity.

Diplomova price je rozdélena do péti kapitol. Prvni kapitola charakterizuje pojem
persondlni priace a tvofi rdmec pro zpracovdvané téma. Ve druhé kapitole je popsédna

spolecnost Zentiva, a.s., jeji zaméstnanci a utvar lidskych zdrojt.

Treti kapitola ma pét casti: persondlni pldnovani, ziskdvani pracovnikd, vybér
pracovnikd, pfijimani pracovnikil a souvisejici persondlni ¢innosti, mezi které jsou zatazeny
persondlni strategie, vytvafeni a analyza pracovnich mist, marketing persondlniho ttvaru,
rozmistovani pracovnikl a pocitacovy persondlni informacni systém. V kazdé ¢asti navazuji

na teoretickd vychodiska praktické poznatky.

Ctvrtd kapitola obsahuje vysledky vnitintho auditu persondlnich ¢innosti v oblasti

obsazovani pracovnich mist. P4t4 kapitola shrnuje ndvrhy opatfeni.

Praktické casti diplomové prace Ccerpaji poznatky z rozhovorGi s personalisty
a manazery spolecnosti Zentiva, a.s. V kapitole o vybéru pracovnikll je vyuZito i vysledka
pozorovani prubéhu metod vybéru v redlnych situacich. Ddle jsou pouZity interni dokumenty:
formuldi Charakteristika funkéniho mista, firemni casopis Qalt, Smérnice a Standardni

operacni postupy, persondlni strategie, Skolici materidly (prezentace), inzerdty na pracovni
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mista, ddaje z pocitacovych informacnich systéma a vysledky auditu persondlnich Cinnosti.
Z vetejné piistupnych dokumentti na webovych strankach spole¢nosti Zentiva, a.s. je pouZita

Zpréava o predbéZnych vysledcich za rok 2007, profil spole¢nosti a mezniky skupiny Zentiva.

Spole¢nost Zentiva, a.s. poskytla k diplomové praci potfebné informace, nékteré
s podminkou omezené publikace z divodu jejich divérného charakteru. Mohou byt ale

vyuzity k vypracovani zavéra jednotlivych ¢asti diplomové prace.



1 Personalni prace

Personédlni price je jednou z ¢4sti fizeni organizace, kterd zahrnuje vSe, co se tykd

fizeni lidskych zdroji. (Koubek, 2002 s.14)

,,Obecné vyjadruje filozofii a pristup organizace k rizeni a vedeni lidi. V béZném Zivoté
se pouiivd k oznaceni vykonu persondlnich dinnosti, které zajiSt'uje personalista, resp.
persondlni utvar, i ¢dsti ndplné prdace vedoucich zaméstnancit, kdy? plni svou vidici funkci
a vykondvaji operativni persondlni cinnosti ve vztahu ke svym podrizenym.“ (Dvorakova,

2007, s. 12)

Pistup organizace k persondlni praci se odrdzi jak v béZznych dennich situacich, tak
v dlouhodobém casovém métitku. To, jaky vyznam ji organizace ptikladd, 1ze zaznamenat
v n€kolika rovinich. V existenci pracovni funkce personalisty, v existenci persondlniho dtvaru
a jeho zaclenéni ve struktufe organizace a v postaveni feditele ttvaru vaci ostatnim
manazerum. Je-li ve velké organizaci zfizen persondlni utvar, v jehoZ cele stoji persondlni
feditel, ktery je vrdmci organizace ve stejném postaveni jako jini vykonni feditelé, lze
usuzovat na to, ze fizeni lidskych zdroji ma z pohledu celé organizace formaln¢ vytvoreny

podminky pro naplnéni své podstaty.

Persondlni dtvar vykonava specializované persondlni ¢innosti. Na jeho roli se 1ze divat
ze dvou uhld. Jednak jako na poskytovatele sluZeb koncepcni, metodické, analytické
a poradenské povahy a dédle jako na zabezpefeni provddéni operativnich persondlnich
¢innosti.

Na konci minulého stoleti pfejmenovava vétSina velkych organizaci sviij persondlni
utvar na utvar lidskych zdrojl. Jedna se o zdjem zaméstnavatellt deklarovat uvédomovani si
dalezitosti vlastnich zaméstnanct jako nositelli tvorby novych hodnot. Zména nazvu tedy
naznacuje, 7Ze zaméstnavatel vidi své zaméstnance jako konkurencni vyhodu a uplatiiuje

zasady vyplyvajici z koncepce fizeni lidskych zdrojii. (Dvotdkova, 2007, s. 12 — 17)
Utvar lidskych zdroji zabezpecuje tyto persondlni &innosti (Koubek 2002):

= Persondlni strategie a politika.

= Vytvafeni a analyza pracovnich mist.

= Persondlni planovéni.



» Ziskavani a vybér pracovniki.

» Prijimani a adaptace pracovnik?.

= Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikii.

= Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci.

=  Odménovani a zaméstnanecké vyhody.

= Rozmist'ovani, propousténi a penzionovani pracovnikd.

= Pracovni vztahy.

= Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci a péce o zaméstnance.
=  Persondlni informacni systém.

= Marketing persondlniho tdtvaru.

Pro organizaci je obsazovani pracovnich mist bezpochyby jednim z kli¢ovych procest,
na kterém musi nutné participovat personalisté s manazery. A jeho obsahem je predev§im
persondlni planovani, ziskdvani a vybér pracovnikll a pfijimadni pracovnikl. V souvislosti
s obsazovanim pracovnich mist se vyuZivaji popisy a specifikace pracovnich mist jako
vysledek vytvafeni a analyzy pracovnich mist, rozmistovani pracovnikll v rdmci vnitin{
mobility, funkéni persondlni informacni systém a marketingovd price persondlniho utvaru.
Strategickou podobu a ramec tomuto procesu dava persondlni strategie. (Kocidnova, 2004,

s. 115)



2 Charakteristika spole¢nosti Zentiva, a.s.'

Zentiva, a.s. je centrdlou skupiny Zentiva, kterd se fadi mezi vyznamné mezindrodni
farmaceutické spoleCnosti a zaméiuje se pfedevSim na vyvoj, vyrobu a prodej modernich

znackovych generick)’/ch2 produktt, které pomahaji zlepSovat kvalitu lidského Zivota.

V roce 2003 doslo k vytvoteni skupiny spojenim prvnich dvou spole¢nosti. Majoritni
akcionar ceské spoleCnosti Léciva prevzal vétSinovy podil akcii slovenské spolecnosti
Slovakofarma a obé ptivodni spolecnosti zahdjily 1. zafi obchodovani pod znackou Zentiva.
Nésledovalo postupné rozsifeni o trhy v Polsku, Rusku, baltskych zemich, Bulharsku
ana Ukrajiné. O dva roky pozdé&ji se Zentiva stala vétSinovym vlastnikem nejvétSiho
rumunského vyrobce generickych prepardtl, spolecnosti Sicomed, a Rumunsko se tak
zafadilo mezi hlavni trhy skupiny. Na pocatku bfezna 2007 vstoupila Zentiva oficidlné
i na mad’arsky farmaceuticky trh a nékolik dni nato pfevzala kontrolu nad spolecnosti
Eczacibasi Generic Pharmaceuticals v Turecku, které patii k nejdynamictéj$im

farmaceutickym trhlim na svété a zaznamenava nejrychlejsi rist ze vsech evropskych zemi.

Produktova tada Zentivy obsahuje vice nez 400 produkti v 800 lékovych formach
a pokryva Sirokou Skdlu terapeutickych oblasti. Produkty jsou urCeny pro lé¢bu bolesti,
kardiovaskuldrnich onemocnéni, onemocnéni centrdlntho nervového systému, zaZivaciho,
mocového a pohlavniho udstroji a 1é¢bu respiracnich onemocnéni. V oblasti dopliku stravy se

Vv s

jednd zejména o vitaminové piipravky. Nejznaméjsimi 1éky jsou v Ceské republice piipravky

N s

Ibalgin a Paralen, které byly za rok 2007 nejvyznamnéj$imi voln€ prodejnymi piipravky.

Podle predbéznych neauditovanych hospodaiskych vysledki zvefejnénych 10.3.2008
¢ini Cisty zisk Zentivy zarok 2007 1 412 mil. K& a zaznamenal pokles ve vysi 35,9%
v porovnani se stejnym obdobim minulého roku. Trzby z prodeje farmaceutickych produktt
v roce 2007 se zvySily o 23,3 % na 17 036,6 mil. K¢. Trzby za 1éky na predpis se pfitom
zvySily 0 31,2 % na 13 929,9 mil. K¢, zatimco u volné prodejnych piipravka doslo k poklesu
0 3,1 % na 3 106,7 mil. K¢.

V Ceské republice doslo k poklesu trzeb o 6,8%. Na hodnotu prodeji mélo vliv

sniZen{ uhrad za 1éky, ke kterému doSlo v prvnim Ctvrtleti 2007 v segmentu generik.

! Prameny jsou uvedeny v seznamu literatury pod &isly 7. — 10. 5
% Oznadeni genericky 16k znamen4 16k, ktery je zaloZen na stejné u&inné litce jako 1ék origindlni. (SINKORA, Jan: Pojem
genericky 1€k [online]. 2005. Dostupné z WWW: http://slovnik-cizich-slov.abz.cz/web.php/slovo/genericky.)



Prvni obchodovéni akcii spolenosti Zentiva prob&hlo v Cervnu 2004 na Prazské
burze. Jeji akcie byly kotovdny ve formé globdlnich depozitnich akcii také na Londynské
burze. Akciondfi spolecnosti jsou Sanofi-Aventis Group (24,9%), Generali PPF Holding B.V.
(19,1%), management a zaméstnanci Zentivy (6,0%), J&T Financial Services Limited (5,3%)

a ostatni instituciondlni a soukromi investofi (44,7%).

Skupina Zentiva zaméstnavd 6400 zaméstnancii a své vyrobni zdvody mé v Ceské
republice v Praze v Dolnich Mécholupech, na Slovensku v Hlohovci, v Rumunsku
v Bukuresti a v Turecku v Istanbulu. Oblasti vyroby a logistiky také patii nejvétsi podil
zaméstnancu, tj. X%. Obchodni slozka je tvofena X%, vyzkum a vyvoj X% a podptrné

procesy3 X%.

2.1 Zaméstnanci

Z celkového poctu 6400 zaméstnanct piipadd nejvétsi podil Turecku (X%). Podil
Ceské republiky je 0 X% mensi, tj. X%. Nisleduji Slovensko (X%), Rumunsko (X%), Polsko
(X%) a ostatni zem¢& (X%).

Spolecnost Zentiva, a.s. se dle poctu zaméstnancti fadi mezi velké organizace. Stav
k 31. 12. 2007 byl X zaméstnanec. Oproti stavu ke stejnému datu predchoziho roku se jednd
o pokles 0 X%. Predesld meziro¢ni srovnani vykazovala naopak nartisty. Rok 2005 oproti
roku 2004 zaznamenal ndrast poctu zaméstnanci o X%. Vice jak X% se na tomto nartistu
podilelo posileni obchodniho oddé€leni. Zménu mezi roky 2005 a 2006 provazelo sniZovani
stavll v obchodnim oddé¢leni a zvySovani stavli v podplrnych procesech4 a ve vyrobé. Celkova

zména vedla k narustu o X%.

O vyvoji poCtu zaméstnanct Zentiva, a.s. v letech 2005 — 2007, jejZ charakterizuje
nejprve narust o X% a poté stejn¢ velky pokles, se dd proto fici, Ze nedoznal Zadnych

vyraznych zmén. Reorganizace ve vétSim méfitku probéhla ve spolecnosti v 90. letech,

tj. tehdy jesté v LéCiva, a.s.

V loniském roce opustilo spolecnost X zaméstnancii. U X je divodem odchodu vlastni
rozhodnuti. Jako nejcastéjsi diivod odchodu je potom lepsi pracovni nabidka, nespokojenost
s pracovni ndplni, obavy souvisejici se zménami ve spolecnosti, ale i rodinné divody (napf.

prestéhovani do zahrani¢ni, kde partner/partnerka zaméstnance dostal/a pracovni nabidku).

? Zahrnuje oddéleni informa&nich technologif, lidskych zdroj, financ, sluZeb a dalsi.
* Zahrnuje oddéleni informaénich technologif, lidskych zdroj, financi, sluZeb a dal3i.
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X% zaméstnancti odeSlo do diichodu a X% na matetskou dovolenou. Zbyly podil pifipada
na propusténi z organiza¢nich divodd, na propusténi na zdkladé dohody pfi nizkém
pracovnim vykonu nebo poruSovani internich pravidel spolecnosti, na propusténi kvuli

hrubému poruSeni pracovni kdzné nebo imrti (nejednd se o pracovni tiraz s ndsledkem smrti).

Z porovnani mezi lety 2004 a 2007 vyplyvd, Ze pomé&r zaméstnadvanych Zen a muza se
nemeéni. Zen zaméestnava spolecnost vice (X%). Poméroveé vétsi zastoupeni Zen je znatelné

napiiklad ve vyrobé, obchodnim ¢i finanénim oddéleni, ale i v persondlnim oddéleni.

Z hlediska ve€ku je stabilni kategorii vék mezi 38 az 47 lety. Udrzuje si zastoupeni
X%. Stejné zastoupeni si drzi i posledni kategorie 58 az 67 let, jejiZ podil je X%. O X% se

zvysil podil nejnizsi vékové kategorie 18 az 27 let, tj. z X% na X%.

Graf 1. Vékova struktura zaméstnancu Zentiva, a.s., srovnani v letech 2004 a 2007

Nejvétsi zmeény ve struktufe z hlediska véku zaznamenala za Ctyfleté obdobi kategorie
28 az 37 let. Vzrostla z X% na X%, tj. 0 X%. Rust se uskuteCnil na tkor vékové kategorie
48 a7 57 let, ktera zaznamenala propad o X%. Béhem poslednich let dochazi ve spolecnosti
k omlazeni. Neda se fici, ze zdsadnimu, ale ne k nezanedbatelnému. K tomuto faktu by méla
spolecnost piihlizet v pfipad¢ skladby poskytovanych benefiti, protoZe soucasny systém
vyhod pomalu ztrdci pro niz§i v€kové kategorie svoji konkurenceschopnost. Také chybi
podpora néavratu pracovniktl z rodicovské dovolené ve formé zkracenych tvazki nebo sdileni

pracovnich mist.

Podily se také zmeénily v piipadé vzdé€lani. Za ctyfi roky doslo k poklesu podilu

zaméstnanct se zdkladnim vzdélanim a stfedoskolskym vzdélanim bez maturity. V prvnim
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ptipadé o X%, ve druhém o X%. Stredoskolské vzdélani s maturitou mé vcelku stabilni podil

v hodnoté X ¢i X%.

Graf 2. Struktura vzdélani zaméstnanci Zentiva, a.s., srovnani v letech 2004 a 2007

Pokles u vzdélani zdkladniho a stfedoskolského bez maturity vyustil v narist X%
u vysokoskolského vzdélani. V roce 2004 bylo pfijato X absolventd, o rok pozdéji vice nez X.
V nasledujicich letech pak pocet klesl na X a X absolventi. Nejvice absolventli pochazi
z Vysoké Skoly chemicko-technonologické (X%), ddle z farmaceutickych fakult (X%)
a ekonomickych oborl (X%).

Délka ptsobeni zaméstnancii ve spoleCnosti se také méni. Podil zaméstnanct
setrvavajicich ve spolecnosti déle jak 5 let klesl z X na X%. Interval 2 aZ pét let se pohybuje
vrozmezi X az X%. Vidy nejmensi podil ma skupina zaméstnanci setrvdvajicich
ve spolecnosti maximdlné 2 roky, ale podil md s postupem Casu rostouci tendenci. Tato data
zobrazuji sou€asny trend obsazovani uvolnénych mist napf. po pracovnicich odchdzejicich

do starobniho déichodu® mladymi lidmi, ktefi ze spole¢nosti odchazeji po dvou aZ tfech letech.

2.2 Utvar lidskych zdroji

Utvar lidskych zdroji v Zentiva, a.s. nese nazev Utvar lidskych vztahil a v organizacni
struktufe je na stejné udrovni fizeni s dal$imi funkénimi organiza¢nimi jednotkami.

(Dvotédkova, 2007, s. 13)

> Zaméstnanci, kteif nastoupili do tehdejif spole¢nosti Léciva, a.s. a nyni odchdzeji po 20 i vice letech do starobniho
dtchodu.
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Personédlni feditel je pifimo podifizen generdlnimu fediteli a je clenem vykonného
vyboru, tak jako ostatni feditelé¢ utvart. Persondlni feditel je klicovym partnerem pro TOP

manaZery nejen v Ceské republice, ale i v ostatnich zemich skupiny Zentiva.

Obrazek 1. Utvar lidskych vztaha Zentiva, a.s. - organizaéni struktura

Persondlni ttvar je rozdélen na Front a Back Office. Pracovnici Front Office jsou

. . e oy o y
prvnim kontaktem pro vedouci pracovniky s persondlnim dtvarem a zajiStuji pro né
komplexn¢ operativni persondlni sluzby. Jsou ale souCasné také specialisty na ziskavani,
vybér, pfijimdni a adaptaci pracovniki. Pododdéleni Back Office poskytuji naopak
specializované persondlni cinnosti napiiklad v oblasti fizeni pracovniho vykonu nebo

vzdélavani a rozvoje pracovnikid. (Dvotakovd, 2007, s. 14)

Pro dal$i popis je podstatné jeSté¢ i Clenéni na korporitni a lokdlni pracovni mista
v ramci Utvaru lidskych vztahtl, coZ vychazi z dvojiho postaveni Zentivy, a.s. Spolenost je
centralou skupiny Zentiva (korporatni ¢ast), ale soucasn¢ také i lokdlni obchodni jednotkou

s w2z

(lokalni cast).

Pro obsazovani pracovnich mist je dulezitd uloha Front Office, do kterého

podle organizac¢ni struktury spadd Oddéleni podpory lidskych vztaht (nekomercni i komercni
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cast®) a personalisté Obchodu CZ. Oddéleni podpory lidskych vztaht (komercni Cast) je
soucasn¢ korpordtniho charakteru, Odd¢leni podpory lidskych vztahti (nekomer¢ni c¢ast)
v sobé¢ spojuje jak korporatni, tak lokalni charakter a Obchod CZ je soucasti lokalni obchodni

jednotky.

Jednou z letosnich priorit dle strategie Utvaru lidskych vztahi je projekt HR Business
Partnership a jeho implementace do aktivit Front Office. Tato zména se nejvice dotkne ti{
pracovnikl, u kterych dochdzi k prechodu od role HR konzultanta k roli HR Business

Partnera.

Z celkového pohledu ma HR konzultant roli servisnitho a koordinacniho charakteru.
Spolupracuje s manazery v celé §ifi persondlnich ¢innosti a na zdklad¢é impulst z jejich strany
pfindsi kritkodobd az sttednédobd feSeni situaci. Na rozdil od né¢j HR Business Partner
participuje na dlouhodobych strategiich, identifikuje problémové oblasti a navrhuje jejich
komplexni feSeni. Pii vykondvani persondlnich ¢innosti md predevsim poradni roli, miZe se

stat pro manaZera i koucem.

V kontextu s obsazovanim pracovnich mist, napiiklad pti ziskdvani a vybéru
pracovnikd, je HR konzultant zapojen pfi vSech typech pracovnich mist. Na rozdil od néj je

2

prdce HR Business Partnera zaméfena na ziskdvani a vybér vySe postavenych pracovnich
mist. Pokud se obsazuji pracovni mista niz$i a stfedni urovné, mé¢l by spolupracovat
s recruiterem. Utvar lidskych vztahti v Zentiva a.s. dosud nemd vytvofeno misto recruitera,

a proto m4d HR Business Partner odpovédnost za osazovéni pracovnich mist v§ech drovni.

Na procesu obsazovéni pracovnich mist se ze strany Utvaru lidskych vztahil pifmo
podileji:
= HR Business Partnefi, ktefi vyuzivaji administrativni podpory, kterou maji

na odd¢leni k dispozici,

= HR konzultant (personalni pracovnik pro lokalni obchodni jednotku),

s

= Korporitni HR Manazer — komer¢ni ¢ast (persondlni pracovnik pro oddéleni

korporatniho obchodu).

ProtoZe v procesu obsazovidni pracovnich mist maji tyto osoby stejnou roli, bude

v dal$im textu uvadén pouze HR Business Partner.

® Tzv. komeréni ¢dst zahrnuje pouze obchodni oddéleni. Nekomeréni ¢dst zahrnuje vSechny ostatni procesy, tj. vyrobu
a logistiku, vyzkum a vyvoj, podptrné procesy.
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Dalsimi uc¢astniky jsou:

= persondlni feditel a vSichni manazeti Utvaru lidskych vztaht pfi formulaci

persondlni strategie,
= (ddéleni projektového fizeni v oblasti marketingu persondlniho udtvaru,

= pracovnici Oddéleni HR Controllingu v piipadé persondlniho pldnovani
a controllingu,
= Oddéleni persondlni administrativy’, které zajistuje pracovn&pravni

administrativu pii piijimani do pracovniho poméru.

7 Oddsleni persondlni administrativy je pododd&lenim Oddgleni podpory lidskych vztahti (nekomeréni &ést).
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3 Obsazovani pracovnich mist

Proces obsazovini pracovnich mist v Zentiva, a.s. probihd podle nasledujiciho

schématu:

Obrazek 2. Schéma procesu obsazovani pracovnich mist v Zentiva, a.s.

NE

Administrace nastupu

Obsazeni volného N N Headcount N e e o o Nabidka finalnimu
pracovniho mista? NG Budget NG AR & BT uchazedi
A

A A

NE NE Nepfijata Prijata

A A A

Zruseni Obhajoba na EC

pracovniho mista? alo Ziskani rezervnich prostiedkl alo

A NE A

Nastup

V ramci procesu spolupracuji pracovnici Utvaru lidskych vztahti s vedoucimi

pracovniky. Nasledujici tabulky zobrazuji rozdéleni dloh jednotlivych €innosti mezi tutvar

lidskych zdroju a vedouci pracovniky (Koubek, 2002):

Tabulka 1. Pi‘ehled tloh utvaru lidskych zdroju a vedoucich pracovniki

u hlavnich personalnich ¢innosti v procesu obsazovani pracovnich mist

Uloha itvaru lidskych zdroji

Uloha vedoucich pracovniki

Personalni
planovani

Soustfed’ovani informaci o zaméstnancich
Koordinace, organizace procesu planovani
Metodické vedent, poradenstvi, kontrola
Jednotnd dprava a tplnost dokumentt
Koneénd verze persondlnich pldnt

Archivace dokumentt

Odhad potieby pracovnikil
Odhad pokryti potfeby pracovniki

Ziskavani

Popisy pracovnich mist a jejich specifikace
Planovani ziskavani (vn&j$ni, vnitin{
zdroje)

Metodika, organizace, administrativa

Dodrzovéni zakont a predpist

Identifikace potfeby ziskdvani
Podklady pro analyzu pracovnich mist
Spoluprice na pfedvybéru a sestaveni

seznamu uchazecii k pozvani
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Pokracovani Tabulka 1. Prehled iloh ttvaru lidskych zdroji a vedoucich pracovniki
u hlavnich personalnich ¢innosti v procesu obsazovani pracovnich mist

Uloha itvaru lidskych zdroji

Uloha vedoucich pracovniki

Navrh metod vybéru

Organizace, administrativa

Ucast na pohovorech

Posuzovani uchazecu

Vybér
y Posuzovéni uchazecti, doporuceni Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece
Dodrzovéanim zakont a pravidel
vees s . Zajisténi pracovnépravni administrativy Utast na piijimacich procedurach
Prijimani

Program a priibéh nistupniho dne

Uvedeni na pracovisté

Tabulka 2. Pi‘ehled tloh atvaru lidskych zdroja a vedoucich pracovniki
u personalnich ¢innosti souvisejicich s procesem obsazovani pracovnich mist

Uloha itvaru lidskych zdroji

Uloha vedoucich pracovniki

Personalni Formuluje strategii v ndvaznosti na strategii | Spolutviirci — v rdmci zajiStén{ redlnosti a
strategie organizace realizovatelnosti
Vytvareni Planovani a organizace Jeden z nejdulezitéjSich zdroji informaci
a analyza Volba metod, zdroji informaci, ndstroji Spoluvytvareni pracovnich mist
pracovnich | Ziveéresné zpracovani Tailoring (3iti pracovnich mist na miru)
mist Doporuceni pro redesign Doporuceni zmén
Vytvareni dobré zaméstnavatelské poveésti | Impulsy pro zlepSovani
Marketing (externé i intern¢)
personalniho | Priizkum vng&jsich podminek ovliviiujici
utvaru formovani a fungovani pracovni sily
organizace
Rozmistovani | Administrativné organizacni role Névrhy a schvalovédni povySeni, pfevedent,
(vnitini Metodické Fizeni pretazeni
mobilita) Evidence, archivace
L Vytvéteni a rozvijeni systému Zdroj informaci
Personalni . S PR
. v . Rozvijeni metodiky zjistovani, zpracovani | UZivatel
informacni ’
. a analyzy dat
systém

UZivéni, zabezpeceni proti zneuZiti
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3.1 Personalni planovani

., Pldnovdni lidskych zdrojit usiluje o predpovéd budoucich poZadavkii organizace
na lidské zdroje. “ (Dvotakova, 2007, s. 120)

Cilem planovani je zjistit, jaké lidské zdroje (jejich pocet a struktura) mohou
pozadavky organizace realizovat. Pomoci pldnovdani miZe management organizace
rozhodnout o ziskdvani pracovnikii, pfedchidzeni nadbyteCnosti zaméstnancl, rozmisténi
pracovnikl, vzdélavani a rozvoji zaméstnanct, vyvoji persondlnich ndkladi a organizaci

prace a pracovni doby v kratkém (rocnim) i dlouhodobém horizontu.

Persondlni planovani zahrnuje planovani potieby pracovnikli a pldnovani pokryti
potfeby pracovnikd. V prvnim pfipad€ se jednd o predpovéd poptavky po praci, kterd fesi,
jaky vliv budou mit aktivity organizace na potfebu lidskych zdroji. Planovani pokryti potfeby

pracovniki je pfedpovidani nabidky lidskych zdroji. (Koubek, 2002, s.89 — 91)

Predpovéd’ poptavky po praci vychdzi z roéniho rozpocCtu a objemu cCinnosti, které
zajistuji organizacni jednotky. Provést ji je mozné pomoci riznych metod. Jednou z nich je
metoda manaZerskych odhadl. Zahrnuti jsou do ni vSichni vedouci pracovnici, ktefi provadé;ji

predpovédi na zakladé svych znalosti a zkusSenosti. (Koubek, 2002, s. 99)

Planovani pokryti potieby pracovnikii zahrnuje odhadovani pokryti potieb z vnitiniho

i vnéjsiho trhu prace. (Koubek, 2002, s. 102)

Systematické planovani lidskych zdroju je zavrSeno dil¢imi pldny, vztahujicimi se

napiiklad k ziskdvani ¢i vzdélavani a rozvoji pracovnikt. (Dvotdkova, 2007, s. 128)

Personalni planovani ve spole¢nosti Zentiva, a.s.

Persondlni planovani je soucasti celkového planovani spolecnosti. Proces planovani
za¢ina v srpnu piipravou, kterou provadéji pracovnici HR Controllingu. Ti ve specidlnim
pocitacovém programu pfipravi aktudlni data, tj. pocet mist v jednotlivych oddélenich
isjejich sou¢asnymi mzdovymi naklady a dal§imi souvisejicimi ndkladovymi polozkami.
V zafi je vstup do pocitacového programu umoZnén i manazeriim, ktefi si data upravuji podle

budoucich potieb.
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v

Pro obdobi leden — prosinec piiStitho roku se sestavuje podrobny plan. Zirovenl se
pripravuje i dlouhodoby tiilety vyhled, ktery zahrnuje jen hrub4 ¢isla upravena o inflacni

procento.

Planovani provadé€ji vsichni vedouci pracovnici ve spolupraci s Oddélenim
HR Controllingu a za podpory HR Business Partnera. Manazefi planuji pomoci odhadu
ndklady a pocty pracovnikii. K pldnovani pouzivaji plan z minulého roku a piehled jeho
cerpani. Maji také k dispozici aktudlni prehled pracovnikti svého oddéleni vcetné jejich
pohybu v aktudlnim obdobi, pifehled pracovnikli, kteii byli zaméstndni na Dohody
o provedeni prace nebo Dohody o pracovni Cinnosti, pfehled zaméstnancii na rodi¢ovské

dovolené a prehled zaméstnancti v dichodovém véku.

Do zmén v po¢tu zaméstnancti se promitaji i strategické plany spolecnosti a persondlni
plénovani jednotlivych oddé€leni. Strategické planovani muze napiiklad zahrnovat vyrobu
nového 1éku, ukonceni vyroby léku nebo ptfesunuti vyroby Iéku, ktery byl dosud vyrdbén
v Rumunsku do Ceské republiky. Do planovani oddéleni vyroby a obchodniho oddéleni se
promitaji vyrobni a obchodni plany. PoZzadované objemy vyroby a prodeji se piepocitavaji
z celkovych ¢isel na mésicni €i denni, aZz se dosdhne vysledného poctu pracovnikt, ktefi
mohou potieby spolecnosti realizovat. Pii navySovani poctu pracovniki v téchto procesech je
nutné navySovat pocet pracovnikil i v nékterych podptrnych procesechg, pfi sniZovéni je tomu

naopak.

V ramci nédkladt se planuji ndklady na ziskdvani pracovnikl. Persondlni utvar nese
hlavni ¢ast ndkladd na ziskdvani, tedy na inzerci na internetu a na softwarové vybaveni
pouzivané v souvislosti se ziskdvanim a vybérem pracovnikil. Pfipadnd inzerce v tisku ¢i
spoluprice s persondlni agenturou jde na ndklady manaZera. Cistky vychazeji
z predchdzejicich obdobi ¢i uzavienych ramcovych smluv a zpravidla se navySuji o infla¢ni

procento.

Vysledkem planovani jednotlivych oddé€leni jsou plany, ze kterych oddéleni
HR Controllingu sestavi celkovy plan. Ten obsahuje celkovy pocet zaméstnancii a souvisejici
ndklady. Mezi nimi jsou i ndklady na vzdé€lavani a na ziskdvani pracovnikid. HR Controlling
odpovidd za metodickou spravnost sestaveni planu a po schvéleni za aktualizaci a piipravu

reportti piedevsim ohledné¢ ¢erpani ndkladt z rozpoctu.

8 Zahrnuje oddgleni informa&nich technologii, lidskych zdroji, financi, sluzeb a dal$i.
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Celkovy plan pro nadchdzejici rocni obdobi je schvalovian vykonnym vyborem
spolecnosti (Executive Committee) vZdy na podzim. Zmény poctu zaméstnanct se schvaluji
spolecné s timto planem. Dochdzi-li ke zméndm v prabéhu roku, nejcastéji k navySovani, zada
se o schvdleni u vykonného vyboru nebo ptimo u generdlniho feditele. V obou piipadech je
nezbytné zménu nalezit¢ zdtvodnit, nebot’ se disledné¢ dbd na efektivitu vynaloZenych

prostiedki.

Schvileny persondlni plan je Oddélenim HR Controllingu rozpracovéan na dil¢i plany,

z nichz plan ziskavani pracovnikii slouzi k planovani prace HR Business Partnera.

Persondlni pldanovani ve spoleCnosti Zentiva, a.s. ma dlouhodobé uZivany
propracovany a osvédceny postup ohrani¢eny casovym rozvrhem. Planovani je pokladdno
za dtlezitou soucdst prace kazdého manaZera a ma vysokou prioritu. Je zaloZeno na jeho
zkuSenostech vytvatet odborné odhady. Uzkd spoluprice mezi manaZery a Oddélenim HR
Controllingu pfi pldnovani zajist'uje kvalitu vyslednych plant. Persondlni pldn je komplexni
a je siln¢ svazan se strategii spolecnosti. Proto jen vyjimecné dochdzi k tomu, Ze v pribéhu
roku vznikne potfeba vytvofit nové pracovni misto, které by nebylo zahrnuto v persondlnim
plénu. Dil¢i plan ziskdvani urcuje s predstihem celkovy pocet novych pracovnich mist

i s jejich terminem obsazeni.

3.2 Ziskavani pracovniku

., Ziskdvadni pracovnikii je persondlini ¢innost, jejimZ cilem je identifikovat, pFitahnout
a najmout kvalifikovanou pracovni silu. Tradicni filozofii ziskdvdni pracovnikii je prildkat co

nejvice Zadateli. “ (Dvorakova, 2007, s. 133)

Personalisté uZivaji v této souvislosti také termin ndbor pracovnikid, ktery ale
neznamend totéZ. Rozdilnost terminti spo¢iva ve zdrojich uchazect, na které jsou zaméfeny.
Nabor pracovniki znamend zpravidla ziskdvani pracovniki z vnéjSich zdroji. Zatimco
moderni pojeti zahrnuje kromé vné&jsi zdroju i zdroje vnitini a praveé na ziskdvani z vnitfnich
zdroji klade mnohem vétsi diiraz nez na ziskavani ze zdroja vnéjsich. (Koubek, 2002, s. 117)

V procesu ziskavani proti sobé€ stoji dvé strany. Na stran¢ jedné je organizace, ktera si
na trhu price konkuruje s jinymi zaméstnavateli o potfebnou pracovni silu. Na druhé strané
stoji uchazeci, potencidlni zaméstnanci, ktefi hledaji praci a voli mezi pracovnimi nabidkami.

Ve skupin€ uchazeclti mohou byt i soucasni pracovnici organizace. (Dvordkova, 2007, s. 134)
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Proces ziskdvani pracovnikll zajiStuje tok informaci mezi organizaci a uchazeci
a jeho cilem je oslovit potencidlni zdjemce o prici, informovat je a naldkat, aby na nabidku
zaméstndni v organizaci zareagovali. Na ohlasy na nabidku zaméstndni v organizaci ma
vyznamny vliv jednak sama nabidka zaméstnani (zpisob a obsah informaci o volném
pracovnim mist€) a vnitini podminky organizace, ale také i vnéjsi, organizaci neovlivnitelné,

podminky. (Koubek, 2002, s. 118)

Zdroje pracovniku, ze kterych organizace muZe Cerpat, se d€li na vnitini a vnéjsi
zdroje pracovnich sil. Mezi hlavni vnéj$i zdroje se fadi volné pracovni sily na trhu préce,
Cerstvi absolventi a zaméstnanci jinych organizaci. Doplitkovymi vnéj$imi zdroji mohou byt

napf. studenti, Zeny v domdcnosti nebo diichodci. Vnitini zdroje pracovnich sil tvoii:
a) pracovni sily uspofené v dusledku technického rozvoje,

b) pracovni sily uvolfiované v souvislosti s ukoncenim né&jaké cCinnosti ¢i jinymi

organiza¢nimi zménami,

c) pracovnici, ktefi dozrdli k tomu, aby mohli vykondvat ndro¢néjsi préci, nez jakou

vykondvaji na soucasném pracovnim mist¢,

d) zaméstnanci organizace, ktefi maji z néjakych diivodl zdjem piejit na jiné uvolnéné ¢i
nov¢ vytvotfené pracovni misto. (Koubek, 2002, s. 120 — 122)

K ziskdvani z vnitifnich zdroji se pouziva fizeni ndslednictvi, interni vybérova fizeni

na uvolnénd nebo nové vytvorend mista a rozmisténi zaméstnanct v rdmci vnitini mobility.

(Dvotékova, 2007, s. 137)

Proces ziskavani pracovnikii

Aby probéhl proces ziskavani pracovnikli bez zbyteCnych ztrdt a v co nejkratsi dobé,

je vyhodné dodrZovat metodologicky propracovany postup v téchto navazujicich krocich:
1. Identifikace potieby ziskdvani pracovniki.
2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.
3. ZvéZeni alternativ.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZime

ziskavani a pozd¢&jsi vybeér pracovniki.

5. Identifikace potencidlnich zdroj uchazecu.
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6. Volba metod ziskani pracovniki.

7. Volba dokumentti a informaci poZzadovanych od uchazect o zaméstnani.
8. Formulace nabidky zamé&stnéni.

9. Uvefejnéni nabidky zaméstnani.

10. ShromaZd’ovani dokumentt a informaci od uchazect a jednani s nimi.
11. Pfedvybér uchazeci na zaklade predloZzenych dokumentt a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecti, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram.

(Koubek, 2002, s. 122 — 123)

Identifikace potieby ziskdvani pracovnikli vychdzi jednak z planti organizace a jednak
z momentélni, operativni potfeby. Je Zadouci, aby identifikace probihala s urcitym
predstihem. Pfi odchodu pracovnikil ze spolecnosti je predstih zajistén vypovédni lhiitou nebo
dohodnutym terminem odchodu. Existuji vSak ptipady, kdy pottebu s predstihem

identifikovat nemtzeme. Takovym pfipadem je naptiklad imrti nebo nahla invalidita.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista ndm poskytne dostatecné
informace o volném pracovnim misté, o jeho pracovni ndplni a pracovnich podminkach
a o pozadavcich, které toto misto klade na pracovnika. Zaroveii ndm poskytne obraz o tom,
koho nabidkou zaméstnani oslovit, jaké zvolit metody ziskavani, jaké pozadovat od uchazect
dokumenty a jakd kritéria pouzit pro fazi predvybéru a v samotném procesu vybéru.
Nejdulezitéjsi charakteristiky pracovniho mista budou obsaZeny v informacich o pracovni

nabidce a za pomoci nich se potencidlni uchaze¢i budou moci rozhodnout, zda na nabidku

zareaguji ¢i nikoliv.

V souvislosti s obsazovanym pracovnim mistem musime dikladné zvazit i alternativni
moznosti k pokryti pracovniho mista plnym dvazkem. Muze dojit napi. k rozdéleni prace
mezi ostatni pracovni mista, pokryti formou piescast, pokryti formou castecného uvazku
nebo docasného pracovniho poméru, pokryti pomoci externitho dodavatele nebo i ke zruseni

pracovniho mista.

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych zaloZime
ziskavani a pozd¢jsi vyber pracovnikil, znamend vybér informaci, které budou o nabizeném
misté poskytnuty uchazeci. Jejich soucasti jsou i poZadavky na pracovnika, bez jejichZ splnéni
nebude uchaze¢ zpusobily pro vykon prace na daném miste. Pii popisu pracovniho mista by

nemély byt opomenuty nésledujici body:
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= nazev pracovniho mista,

= rozhodujici typy pracovnich tkolil a svéfené odpovédnosti,

= misto vykonu préce,

= moznost dal§iho vzdélavani,

= pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky.

o T

Ze specifikace pracovniho mista jsou nejdileZitéjSimi pozadavky na pracovnika

vzdélani a kvalifikace, pracovni zkuSenosti, dalsi dovednosti a charakteristiky osobnosti.

Identifikace potencidlnich zdrojii uchazecti ur¢i zdroje pracovnich sil, na které se
pii ziskavani pracovnikli organizace zaméii. Jsou to vnitini ¢i vnéj$i zdroje pracovnich sil

nebo jejich kombinace.

Volba metod ziskdvani pracovnikd urci, za pomoci kterych metod budou uchazeci
o existenci pracovnich mist v organizaci informovéni a ziskdni k tomu, aby se o tato mista
uchézeli. Volba zdvisi na rozhodnuti o zdrojich ziskdvani pracovnikd, na poZadavcich
pracovniho mista na pracovnika, na situaci na trhu price, na vysi prostiedkd, které miizeme
na ziskdvani pracovnikl vynaloZit a na rychlosti, s jakou potfebujeme pracovni misto obsadit

atd. (Koubek, 2002, s. 123 — 127)
Volit 1ze z nasledujicich metod ziskavani:
= nabidka prace na mistni vyvésce,
= nabidka prostiednictvim tfadu price,

= on-line nabidka prostfednictvim job serverti, persondlnich agentur

nebo na vlastnich webovych strankdch organizace,
= jnzerce v tisku, rozhlase a televizi,
= spoluprice se vzdélavacimi institucemi,
= veletrh pracovnich piileZitosti,
= nabidka sluZeb persondlni agentury,
= samostatné ptihlaseni uchazece o zaméstnani,

= doporuceni stdvajicim ¢i di{v€jSim zaméstnancem.
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Nabidka prace na mistni vyvésce nebo desce tfadu price je levnym zptsobem, ktery
ptilaké zdjemce predev§im o manudlni praci ¢i o niZ$i administrativni a technické pracovni
funkce s poZadavkem na zdkladni az sttedni vzdélani ukoncené maturitou. Nadmérnému
prilivu zadosti o pfijeti je mozné piedejit zvefejnénim pozadavkid kladenych na Zadatele

o zaméstnani. Nevyhoda je v osloveni jen omezeného poctu potenciondlnich uchazecu.

U zaméstnavatell stoupd zdjem o online ziskdvani (e-recruitment). Jeho
prostiednictvim si mohou zajistit zvySeny pocet uchazeci. Online ziskdvani se vyplati
i malym organizacim, které mohou touto cestou oslovit Siroky okruh potencidlnich kandidatt
v ruznych lokalitich. Vyhodou je relativné nizkd cena, operativnost a moznost poskytnout
uchaze¢im podrobnéjsi informace. Nevyhodou je zvySend Casovd ndro¢nost na zpracovani
velkého mnoZstvi Zadatelll a navic e-recruitment personalisté povazuji za odosobnény kontakt

s uchazeCem.

Inzerce v lokdlnim tisku, rozhlasové stanici Ci kabelové televizi je vhodna
pro ziskdvani uchaze¢d se zdkladnim aZz stfedoSkolskym vzdélanim. Pracovni funkce
vyzadujici vysokoskolské vzdélani je ucinnéjsi inzerovat v masmédiich s celorepublikovym

rozsahem. Za nevyhodu miZeme povazovat vysoké naklady spojené s inzerci.

Prikladem spoluprice s vysokymi Skolami jsou veletrhy price, které si samy vysoké
Skoly organizuji. Prezentuji se na nich velké a znamé spolecnosti, které oslovuji uchazece
s atraktivnimi vyhlidkami na rozvoj kariéry, moznostmi dalstho vzd€ldvani a ruUstu,
zajimavym obsahem price, nadprimérnymi pifjmy a zaméstnaneckymi vyhodami.
Za vyhodu veletrhit priace lze povazovat Siroky kontakt s budoucimi absolventy Skol
amoznost provést rychlé vytipovani vhodnych uchazecl, ktefi mohou byt pozvani
do vybérového fizeni. Krom¢ pracovnich nabidek mohou zaméstnavatelé na veletrhu nabizet
studenttim i spolupraci na dohodu nebo konzultace ke studentskym projektim ¢i diplomovym

pracim.

Persondlni agentury se rozliSuji podle zaméfeni svych aktivit. Sluzby nabizi,
tzv. ,poulicni zprostiedkovatelny, agentury na vyhleddvani a vybér, outplacementové
a headhuntingové spoleCnosti. Agentury mivaji vétsi znalost trhu prace a udrzuji si databdze
potencidln¢ vhodnych uchazecii. Nevyhodou miZe byt cena nebo priliS obecné zaméteni

pfi vyhledavani pracovniki.

Uchazeci se zaméstnavatelim s dobrou povésti nabizeji i sami. Sviij Zivotopis posilaji

tzv. ,,naslepo’ a nereaguji na konkrétni zvetejnénou nabidku prace. Prezentuji se takto hlavné
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absolventi $kol a uchaze¢i o manudlni nebo administrativni price. Samostatné oslovovani
zpravidla pfinasi maly efekt jak zadatelim, tak zaméstnavateli. Ze zaslanych Zadosti byva

k vybérovému pohovoru pozvana pouze zanedbatelna ¢ast. Jako dva hlavni divody lze uvést:

= materidly Zadatell jsou zpracovany obecné¢ a inklinuji k popisu Sirokého zabéru

znalosti a dovednosti, nez zdtiraznéni klicovych pracovnich zpusobilosti,
= kandidati nacasuji zaslani svych materidli v nespravnou dobu.

Za ucinnou a levnou metodu ziskdvani pracovnikii lze povazovat doporuceni
stavajicim nebo i byvalym zaméstnancem. Touto cestou pfichdzi do organizace pracovni sila,
ktera z neformalnich kontaktli vi o organiza¢ni kultute, hodnotach a normach, a ma predstavu,
co se od ni o¢ekdvd, aby byla pro zaméstnavatele akceptovatelnd. (Dvotdkova, 2007, s. 135 —

137)

Na volbé dokumentli a informaci poZadovanych od uchazec¢ii zavisi, jak podrobné,
spolehlivé a obsazovanému mistu pfiméfené informace organizace o uchazeci ziskd, cozZ muze
do jisté miry ovlivnit dspéSnost pozdéjsich fazi vybéru. Nejcastéji pozadovanymi dokumenty
jsou Zivotopis, privodni dopis, v némZ uchaze¢ vysvétli, pro¢ se o zameéstnani zajima,
doklady o dosazeném vzdé€lani a praxi, vyplnény specidlni dotaznik organizace, hodnoceni
¢i reference od predchozich zaméstnavatelii, vypis z rejstiiku trestt ¢i 1ékatské vysvédceni

0 zdravotnim stavu.

Jako podklad pro formulaci nabidky zaméstnani slouZi popis a specifikace pracovniho
mista. Rovnéz je ptihliZzeno i k tomu, zda se pracovnici ziskdvaji z vnitfnich nebo vnéjsich
zdroji, k obtiznosti ziskani daného typu pracovnikd, k jejich socidlnimu profilu a k volbé

metody ziskavani pracovniki. (Koubek, 2002, s. 134 — 138)

Po predchazejicich krocich nasleduje zvefejnéni nabidky zaméstniani. Od data
uveiejnéni nabidky zacind béZet obdobi, po které je mozné zareagovat zaslanim Zadosti
o zatazeni do vybérového fizeni. Je také vhodné zvetejiiovat pracovni nabidku vice zptisoby
a nespoléhat se jen na jednu metodu ziskdvani. Pokud ndm to umoZni ndklady, mlzeme

zkombinovat v§echny metody, které mohou pfinést uspech.

Po uvefejnéni nabidky nasleduje obdobi shromaZdovani dokumenti a informaci
od uchazect, kteii se rozhodli na inzerdt zareagovat a zaslat pozadované dokumenty.
Soubézné se shromazd’ovanim dokumentl a informaci probihd také detailnéjsi informovan{
uchazecl a jednani s nimi. Shromazdéné podklady by se mély okamzit¢ kontrolovat, zda jsou

uplné, a v piipad¢ potfeby neprodlené pozadat uchazece o doplnéni.
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Vysledkem predvybéru uchazecti na zaklad¢ predlozenych dokumentd a informaci je
roziazeni uchazect do tif skupin na velmi vhodné, vhodné a nevhodné. Predvybér se provadi
porovnavanim zpusobilosti uchazece vyplyvajici z predlozenych dokumenti s pozadavky
obsazovaného mista. Zpravidla nedochdzi k porovndvani uchazecii mezi sebou. Jako soucast
predvybéru provadéji nékteré organizace jakysi pfedbéZny pohovor s uchazecem. Velikost
skupiny uchazecu, kterd neprojde predvybérem, vypovidd o dostatecném nebo nedostate¢ném

informovani potenciondlnich uchazect.

ZaveéreCnym krokem procesu ziskdvani pracovnikl je sestaveni seznamu uchazect,
ktefi by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm. Organizace si sama stanovi pocet
uchazect pripadajici na jedno obsazované misto, ktery je pro ni Zadouci, aby mohla k vybéru
pristupovat odpovédné a soucasné pfili§ nezatéZovala personalisty provadéjici vybér. Obecné
je za idedlni pocet povazovana skupina péti az deseti uchazect ptipadajici na jedno pracovni

misto.

Organizace by se mély pfi ziskdvani novych pracovnikii drzet pravidel, kterd jim

zajisti korektni jedndni smérem ke v§em uchazectim:

= 0 vSech nabizenych pracovnich mistech informovat nejprve vlastni pracovniky

a teprve potom inzerovat mimo organizaci,

= uchazece informovat pfedem o zékladnich charakteristikdch pracovniho mista,

pozadavcich na pracovni schopnosti i o zdkladnich pracovnich podminkach,

= pisemné uchaze¢tm potvrdit pifjem nabidky, pod€kovat jim a sdé€lit hruby

casovy pldn, podle n¢hoz bude proces ziskavani a vybéru pracovniki probihat,

= nediskriminovat uchazece na zdklad¢ jejich pohlavi, v€ku, barvy pleti,

nabozenstvi, politickych nazora apod. (Koubek, 2002, 143 — 147)

Pro hodnoceni efektivnosti metod ziskavani l1ze pouzit rizné ukazatele, které mohou

organizace sledovat a hodnotit. Jsou to napf.:
= ndklady na ziskani jednoho zaméstnance,
= pocet zadosti o urcité zamestnani,
= gas, ktery uplyne od zahdjeni aktivit spojenych se ziskdvdnim do obsazeni

pracovniho mista. (Dvotrdkova, 2007, s. 136 — 137)
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Ziskavani pracovniku ve spole¢nosti Zentiva, a.s.

Ve spole¢nosti se proces ziskdvani pracovnikll oznacuje i pfes terminologickou
nepfesnost vZitym pojmem ndbor pracovnikl. V dal$im textu bude ale uzivin pojem

ziskavani pracovnikl.

Identifikace potieby ziskavani pracovnikll v Zentiva, a.s. je soucasti persondlni prace

kazdého manazera oddé€leni.
Potfeba ziskavani nastane na zaklade:

1. personélniho planovani (napf. vytvoieni nového pracovniho mista ¢i planovany

odchod pracovnika do starobniho diichodu),

2. aktudln€ vzniklé situace (napf. zdstup za matefskou dovolenou, nahrazeni
zamestnance, ktery se rozhodl odejit, nespokojenost s vykonem zaméstnance

a rozvazani spoluprice, imrti).

Manazer informuje o potfebé ziskdvani svého HR Business Partnera. Jedna-li se
o nové pracovni misto, spole¢né vytvoii popis a specifikaci pracovniho mista’. U stavajiciho
pracovniho mista popis a specifikaci daného pracovniho mista kontroluji a zvaZuji jeho
Upravu v souvislosti s aktudlnimi potfebami oddéleni a celé organizace. ZvaZzuji také ptipadné
alternativy k obsazeni pracovniho mista, tj. pokryti jinou formou, rozdé€leni prace nebo jeho

zruSeni.

Dojdou-li spolecné k zdvéru, Ze prace vyzaduje plny uvazek, stanovi charakteristiky
popisu a specifikace pracovniho mista, které jsou stéZejni pro ziskdvani a vybér a na kterych

bude zalozZena nasledn€ i inzerce. Jde o:
= nézev pracovniho mista,

= pozadavky na pracovnika (napf. vzdé€lani, pracovni zkuSenosti, délka praxe,
znalost cizich jazykt, znalost prace na PC, charakteristiky osobnosti nebo

opravnéni),
= popis pracovniho mista (hlavni pracovni tikoly a zodpovédnosti),
= misto vykonu préce.

HR Business Partner dotazem v Oddéleni HR controllingu ovéfi, zda je obsazované

pracovni misto mezi pldnovanymi pracovnimi misty a zda je na n&j dostatek financnich

° V terminologii spole¢nosti se jednd o tzv. Charakteristiku funk&niho mista. Viz Piiloha 3.
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prostiedkii. Pokud ziskd kladnou odpovéd’, miize proces ziskdvani pokracovat. Neni-li dané
misto mezi pldnovanymi misty, musi byt schvdleno vykonnym vyborem nebo generdlnim
feditelem. JestliZe chybi finan¢ni prostfedky v rozpo€tu manaZera, hledaji se rezervy. Neni-li
s mistem pocitdno ¢i neni-li schvileno nebo se nepodaii ziskat financni prostfedky, musi byt

ziskavani zastaveno.

Manazer vi nebo zvazi, zda ma ve svém oddéleni pracovnika, ktery by mohl volné
pracovni misto vykondvat. Je-li v odd€leni takovy pracovnik, dostane pracovni nabidku,
a jestlize ji pfijme, ziskdvani na dané pracovni misto konc¢i. Proces ziskdvani pokracuje dil,
pokud takovy pracovnik nabidku odmitne nebo v oddé€leni nikdo takovy neni. Nastiva
i situace, kdy je nécktery z pracovniki v oddéleni vyzvan, aby se do vybérového fizeni
prihlasil.

Ziskavani z vnitintho trhu prace ve spolecnosti je funk¢ni, avSak nemd stanoven
stabilni rdmec a pravidla. ManaZefi by na zdklad¢ pravidelného hodnoceni pracovnikii méli
védét, kdo z podfizenych je vhodny k postupu. Zatim ale nelze hovofit o systému fizeného

nastupnictvi.

V ptipadé, Ze je rozhodnuto, Ze volné pracovni misto nebude pokryto pracovni silou
z vnitinich zdroji na doporuceni manaZzera, zvoli HR Business Partner nékterou

z vhodnych metod, které spolecnost standardné pouZziva k ziskdvani pracovniki.
Standardné pouZivané metody ziskavani jsou:
= uvefejnéni inzerce na intranetu a na plazmovych obrazovkéch,
= uveiejnéni inzerce na webovych strainkdch www.zentiva.cz,
= uvefejnéni inzerce na pracovnich portidlech www.jobs.cz a www.prace.cz,
= spolupréce s Ufadem price,
= doporuceni stdvajicim zaméstnancem,
= uvefejnéni inzerce na specializovanych (oborovych) internetovych strankéch,
= uvefejnéni inzerce v tisku,
= spoluprice s persondlnimi agenturami,
= spoluprice s vysokymi skolami,

= voln¢ prichozi Zivotopisy uchazecli o zamestnani.
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Vzhledem k tomu, Ze v této fazi neni ve vétSin¢ piipadi davana prednost ziskdvani
z vnitinich zdroji, jsou informovany o pracovni nabidce vnitfni i vnéj$i pracovni zdroje

zaroven. To ale neubird stdvajicim pracovnikim moznost se do vybérovych fizeni piihlasit.

Informovani vnitinich zdroji pracovnich sil zahrnuje uvefejnéni inzerce na intranetu
a na dvou plazmovych obrazovkdch v aredlu spole¢nosti. Na plazmovych obrazovkach, které
predstavuji elektronickou formu vyvések, se zobrazuje piehled nabizenych pracovnich mist,
tj. pouze nazvy mist, s odkazem na intranet. Na intranetu v sekci Kariéra nalezne zdjemce

persondlni inzerdty v celém znéni i s kontaktem na HR Business Partnera.

Pavodné byl ptehled nabizenych pracovnich mist otiskovén i v internim casopise, ale
z divodu velkého Casového odstupu mezi poskytnutim tudajii a vyddnim c¢isla se od toho
v lofiském roce upustilo, nebot’ na persondlni oddé€leni pak pfichdzely zadosti o mista v dobé,

kdy jiz byla vybérova fizeni uzaviena a zadosti jiZ nemohly byt akceptovany.

Extern¢ se inzerce publikuje na pracovnim portilu www.jobs.cz, kde je odkaz
na spolecnost i na titulni stran€. Inzeruje se vétSinou soubézné také na portdlu www.prace.cz.
Zvetejnénim inzerce na www.jobs.cz dojde kjejimu pteklopeni i na kariérni stranky

www.zentiva.jobs.cz.

Oznamovdni pracovnich mist Utadu price je pro spole¢nost povinné. Pieddvan je
ptehled aktudlné nabizenych pracovnich mist s jejich popisy a specifikaci a s pfisluSnymi
kontakty. Ufad price vétSinou posild do spolecnosti bud’ piekvalifikované uchaze¢e nebo
naopak uchazece s nedostate¢nou kvalifikaci. V obou piipadech neni mozné zatadit takového
uchazeée do vybérového fizeni a pro Utvar lidskych vztahd to znamené administrativu navic.
Za poslednich 18 mésicti byl do vybérového fizeni zatazen pouze jeden uchaze¢ doporuceny

Utadem préce'®. Tento uchazeé byl nasledné i piijat.

Doporuceni ze strany zaméstnance nejCastéji pfichdzi v pfipad€¢ manuélnich nebo
administrativnich mist. Tato metoda ziskdvani funguje spontdnné€. Spole¢nost nemé vytvoreny
7adny doporucujici program, tzn. finan¢ni odménu za doporuceni. Do budoucna by vSak méla
zvézit jeho zavedeni, protoZe jde o jednu z levnéjSich metod, jejimZ prostiednictvim lze ziskat
relevantni uchazeCe. Pii jednordzové akci vroce 2005 (velky ndbor medicinskych
reprezentantll) se setkal doporucujici program s pozitivnim ohlasem a vzesla z n¢j tfetina

pfijatych.

10 Celkovy pocet uchazeti doporuéenych Utadem price spoleénost neeviduje. Podle odhadu HR Business Partnerd je
celkovy pocet kolem X osob.
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Vyse popsané metody ziskdvani uchazeci se uplatituji plosné na vSechna vybérova
fizeni. Vyjimkou jsou mista strategického charakteru nebo na drovni TOP managementu,

u nichz se dava prednost sluzbam persondlnich spolecnosti.

Ziskavani uchazect pfes internet povazuji personalisté z hlediska poctu a vhodnosti
za dostatecné. Z celkového poctu pochdzi z tohoto zdroje X% uchazeci. Jeho prostiednictvim
se o zaméstnani ve spolecnosti Zentiva, a.s. uchazi denné¢ prumérné X Zadateld. Internet jako

zdroj informaci ohledn¢ pracovnich mist uvadi X% pfijatych uchazecu.

Dalsi metody ziskdvani jsou pouZivany jako dopliikové. Vyuzivany jsou v ptipadech,
kdy se bud’ z predchozi zkuSenosti vi, Ze je nutné je pouzit jako doplitkové hned od zacatku
(mista specialistll) nebo se k rozhodnuti o jejich pouZziti dospé€je v pritbéhu ziskavani, stane-li
se, ze odezvy ze strany uchazecl nejsou pfili§ Cetné nebo relevantni. Zilezi pfitom rovnéz

i na ndkladech, které s sebou tyto metody ziskavani nesou.

Zvetejnéni inzeratu na internetovych pracovnich portdlech je hrazeno z nakladt
Utvaru lidskych vztaht. Ndklady na dalsi metody ziskdvani pokryvd manaZer ze svého
rozpoctu. Konecné rozhodnuti o pouziti dalsi metody na doporu¢eni HR Business Partnera je

na manazerovi.

Levné&jsi doplitkovou metodou je zvyraznéni inzerce zvefejnéné na pracovnich
portédlech, které umozni lepsi viditelnost pro navstévnika stranek, nebo uvedeni inzerce
na specializovanych strankach, napf. stranky zamétené na finance nebo oblast IT. Zvyraznéni
se pouzivd, pokud je vyberové fizeni limitovdno Casem a je potfeba co nejrychleji ziskat
odezvy od uchazect. Inzerce na specializovanych webovych strankach zaujme také uchazece,

ktefi praci primarné nehledaji, ale nabidka je oslovi a zareaguji na ni.

V tisku spole¢nost zvetejiiuje ploSnou nebo fadkovou inzerci. Nejvice vyhovuje
celostatni vydani deniku Mladd Fronta DNES nebo prazsky denik Metro. PloSny inzerat se
pouZzivd pfi obsazovani pracovnich mist, na kterd se hledaji vhodni pracovnici i nékolik
mésict. Radkova inzerce se vyuZiva pii ziskdvani uchaze¢ti o manudlni price. Inzerity se
otiskuji i opakované. Tato metoda je v piipad¢ plosnych inzerati velmi ndkladnd a jeji
vytéZnost je pomérné mald. Na posledni inzerat, ktery byl zvefejnén v Mladé Front¢ DNES,
reagovali pouze X uchazeci. Jejich profil navic nekorespondoval s poZadavky na nabizené
pracovni misto. Do stejného vyberového fizeni se ptes internet pfihlasilo X uchazeci, z nichz
pet absolvovalo vybérovy pohovor. Podobny ticinek je i u fadkové inzerce, jejiz naklady jsou

ale mnohem niZsi. Inzerci v rozhlase nebo v televizi spole¢nost nevyuziva.
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Na zédklad€ tendru z podzimu 2006 md spolecnost podepsané rdmcové smlouvy

s n¢kolika persondlnimi agenturami, ale spoluprice s nimi nenf pfili§ rozsahla.

Persondlni agentury obecné¢ nabizeji spoluprici zejména v oblasti vyhleddvani
pracovnikdl pro mista manudlniho, administrativniho ¢i obchodniho charakteru. V takovych
pfipadech si vétSinou dokdZe spoleCnost nalézt vhodného pracovnika sama a nechce
vynakladat dalsi prostfedky. Potiebu pomoci se ziskdvanim by spolecnost pftivitala
pfi vyhledavani zajemci o specializovand mista, coZ zase nejsou schopny zajistit agentury.
V téchto piipadech se stdvd, Ze uchaze€i poskytnuti persondlni agenturou se shoduji
s uchazeci hldsicimi se piimo spoleCnosti. Persondlni agentury jsou tedy kontaktoviny
s popisem a specifikaci nabizenych pracovnich mist specialistii, ale nejsou ve vyhleddvani
prilis dspésné.

Vyjimku tvofi naopak mista strategického charakteru nebo na drovni TOP
managementu, kterd jsou obsazovdna vyhradn€ spolupraci s persondlnimi spole¢nostmi

nabizejicimi Executive Search.

Pro ziskavani absolventi do vybérového fizeni na mista Trainees vyuziva spole¢nost
uzkou spoluprici s vysokymi Skolami od roku 2004. Za stéZejni je povazovana spoluprace
s farmaceutickymi fakultami v Hradci Krdlové a v Brn€ a Vysokou Skolou chemicko-

technologickou v Praze.
KaZzdorocnimu otevieni vybérového fizeni Trainee programu na pielomu kvétna
a Cervna predchazeji tyto aktivity:
= (Odborné puldenni konference urcené studentim vysSich ro¢nikli potfddané

na farmaceutickych fakultich.

= Ucast na veletrhu pracovnich piileZitosti na Vysoké 8kole chemicko-

technologické.

= Ucast v diskusi firem s absolventy a studenty Absolvent 08 organizované

portidlem www.jobs.cz.

= Tisténd inzerce zamé&fend na absolventy v Mladé Frontd DNES'' & Lidovych
novinich a ve specidlnim katalogu nazvaném Doprice, uréeném

pro absolventy.

' Viz Ptiloha 2

30



Absolventi jsou prostfednictvim téchto akci ziskdvani i pro aktudlné oteviend
vybérova fizeni na juniorskd mista. Z ostatnich oborti najdou ve spole¢nosti uplatnéni jeste

absolventi pfirodovédeckych nebo lékarskych, ptipadné ekonomickych fakult.

Utvaru lidskych vztahi se také ozyvaji zdjemci, kteif nereaguji na konkrétni vybérova
fizeni, ale projevuji svou at’ jiz aktudlni nebo budouci poptivku po zaméstnini. Ne&které
zadosti tohoto druhu jsou obecné, prichdzeji v nevhodnou dobu, nebo se Zadatel zajima
o pracovni misto, které spolecnost vilbec nenabizi. Persondlni tutvar s takovymi Zadostmi
nepracuje a ani si je neuchovavd. Zijemce je vétSinou odkazovan na inzerci na internetu
a vyzvén k pfihlaSeni do vybérového fizeni v pfipadé, Ze jej zaujme nckteré z nabizenych
mist. Tato metoda je opomijend a personalisté tim ztridci moZnost se k Zaddostem vratit

v situaci, pokud by ohlasy na inzerci byly nedostatecné.

Strukturovany Zivotopis uchazece vZdy obsahuje dostatecné informace k tomu, aby
mohl byt v prvotnim pfedvybéru posouzen a vyhodnocen jako vhodny nebo nevhodny. Proto
nejsou v uvodni fazi vybérového fizeni vyzadovany od uchazect zadné dal$i dokumenty.

S Casto zasilanym privodnim dopisem se nepracuje.

Specidlni dotaznik pro uchazece o zaméstnini spole¢nost nepouzivd. O reference

z ptedchozich zaméstnani je uchaze¢ piipadné pozidin az v druhém kole vybérového tizeni.

Vv

Doklad o nejvyssim ukonceném vzdé€lani, vypis z rejstiiku tresti a potvrzeni o zdravotni

zpusobilosti se predklada az pti nastupu do hlavniho pracovniho poméru.

Znéni inzeratu pfipravuje HR Business Partner podle stéZejnich charakteristik popisu
a specifikace pracovniho mista. Manazer, zada-li o to, dostiva pfed zvefejnénim inzerat
ke schvaleni.
Inzerat publikovany na internetu i intranetu md standardizovanou formu'%:
= hlavicka (dvod),
= nazev pracovniho mista,
= "Co pozadujeme?",
= "Co bude Vase prace?",

= "Co nabizime?",

= odkaz na odpovédni dotaznik,

12 Viz Ptiloha 1

31



= souhlas se zpracovanim dat,
= kontaktni osoba.
a je uverejnén v co nejkratsim mozném terminu od identifikace potieby.

V piipadé tisténého plosného inzeritu je uZivan jednotny graficky ndvrh a obsah se
shoduje s vyse uvedenymi ¢4stmi s vyjimkou souhlasu se zpracovanim dat. Radkovy inzerat

obsahuje ve zhusténé podob¢ pouze pozadavky na pracovnika a kontakt.

VSichni zdjemci o mista jsou pro zaslani Zadosti odkazovani na vyplnéni online
dotazniku, kterym se zapisi do databaze uchazecii. V dotazniku vyplni zdkladni ddaje, zdroj,
kde se oinzerci dozvédeli, idaje o vzdélani a praxi a pfipoji v povoleném formétu svij
Zivotopis, piipadné dalsi prilohy, které chtéji zaslat. Kazdy uchaze¢ obdrzi zpét automatickou
odpovéd’, Ze jeho data byla pfijata a nejdéle do Ctyf tydnt bude ohledné své Zadosti
vyrozumeén. Pfi pfijimani uchazec do vybérovych fizeni se dbd na to, aby nebyl Zadny

uchazec diskriminovan.

Databaze pro shromazdovani Zivotopisti od uchazecli o zaméstnani byla vytvofena
pred tfemi lety piedevSim pro rychlej$i zpracovani nariistajictho poctu reakci. Databaze
umoziuje pifijimani odpoveédi na persondlni inzerci s piiloZenymi materidly, spravu a tfidéni
téchto odpovédi, pfifazeni statusi'?, vyhleddvani v nich, zasilani hromadnych e-mailovych
zprav uchazectim, rucni vkladani Zivotopist, archivovani Zivotopisli a zobrazovani a tiSténi
prehledu a statistik. Systém je na zdkladn€ nové vznikajicich potieb pii zpracovavani doslych

odpovédi pribézné upravovan.

Predvybér uchazecii a sestaveni seznamu uchazecl, ktefi by méli byt pozvani
k vybérovym procedurdm, provddi HR Business Partner bud’ sim anebo ve spolupraci
s manaZerem. V¢EtSina manaZerti mé zdjem se podilet uz i na prvotnim piedvybéru Zivotopist,
coZ je pro né Casové narocnéjsi, ale snizi se tim pravdépodobnost subjektivity personalisty
pfi vybéru vhodnych uchaze¢l. V piipadé obsazovani mist s velmi specifickymi naroky
na odbornost, které personalista nemtize dostatecn¢ posoudit, je to dokonce nezbytné.

V této fazi jsou vyfazeni zjevné nerelevantni uchazeci, ktefi nevyhovuji z divodu

nevhodné praxe, nedostatku zkuSenosti, neuspokojivé znalosti ciziho jazyka nebo z divodu

prekvalifikovani. Témto uchazeCiim je ndsledné pres databazovy systém adresné zaslan

13 Statusy: Nezpracovano, Zamitnut po tfidéni, Zamitnut po vybérovém fizeni, Pfijat, Pozvan k AC atp.
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zamitaci dopis s podékovanim. Data na zdklad¢ udéleného souhlasu zustavaji v databazi

po dobu jednoho roku.

Uchazeci, kteti byli pii predvybéru na zdkladé poskytnutych udajii vyhodnoceni jako
velmi vhodni, jsou bezprostiedné telefonicky pozvani k osobnimu pohovoru. Vhodni uchazeci
bud’ doplni skupinu pozvanych k pohovoru, nebo jsou ponechdni stranou jako zdloha.

K vybérovému pohovoru miZe byt pozvan i jeden uchazec, ale i skupina o deseti uchazecich.

Pro ziskani dopliiujicich informaci o uchazec¢i se nékdy pouzZiva telefonické
dotazovani, které pomulze personalistovi v rozhodovani, zda bude uchaze¢ pozvin
k vybérovému pohovoru nebo ne. Telefonické dotazovéani je vyuZivano u administrativnich
mist nebo u brigddnikid. Dotazy nejCastéji smefuji na posledni pracovni zkuSenost, znalost
ciziho jazyka, ofekdvani uchazece, termin mozného ndstupu a vySi ofekdvaného piijmu.
Pomoci tohoto postupu miiZze personalista 1épe pracovat s Casem a na pohovor pozvat pouze

ty, u kterych o€ekdvani koresponduji s nabidkou.

Pro pfihlaseni do vybérového fizeni neni vymezen Zadny termin, takZe se uchazeci
mohou hlésit prubéZné. MoZnost zafazeni Zivotopisu do vybérového fizeni a piipadné pozvani
k vybérovému pohovoru je Casto zavislé na rychlosti reakce uchazece na pracovni nabidku
od data jejiho zvetejnéni. Inzerdt je totiz uvetejnén po celou dobu trvani vybérového fizeni
a je stazen az v okamZiku potvrzeni pracovni nabidky vybranym uchazecem. Stava se tak, Ze
pfijde-li Zadost o zatazeni do vybérového tizeni ve chvili, kdy je uZ uskute¢tiovano prvni kolo
pohovort, které je uspesné, vybérové fizeni pokracuje dal pouze s postupujicimi uchazeci
z prvniho kola a na nové doSlou zadost jiz neni reflektovdano. Chybéjici datum lze povazovat

za nefér jedndni s uchazecem.

S ukazateli hodnoceni efektivnosti metod ziskdavani Utvar lidskych vztahd
v soucasnosti nepracuje. Ndklady na ziskdvani jednoho zaméstnance zjisStuje za ucelem
plénovani ndklad souvisejicich se ziskdvanim pracovnikil, ale uZ nejsou dile pro ucely
ziskavani vyhodnocovany. Nasledny rozbor téchto dat v souvislosti s dal§imi ukazateli ,,pocet
zadosti o ur¢ité zaméstnani* a ,,Cas, ktery uplyne od zahdjeni aktivit spojenych se ziskavanim
do obsazeni pracovniho mista® by mohl korigovat miru uplatiiovdni jednotlivych metod
ziskavani.

Proces ziskavani splituje ocekdvani manazert spolecnosti Zentiva, a.s., dafi se piilakat
dostatecné mnoZstvi Zadateld v pfimefené kvalité. Kroky procesu uvedené v teoretickych

vychodiscich byly identifikovény, ale jednotlivé fize mohou byt dile zdokonalovany.
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Pri ziskdvdni nejsou dostatené¢ vyuZiviny metody ,doporuceni stivajicim
zaméstnancem® a ,,voln¢ piichozi Zivotopisy“. Ve spolecnosti chybi také ndstroj ziskdvani
z vnitinich zdroju, tedy systém fizeného ndstupnictvi. Jeho aplikaci by doslo k lepSimu
vyuziti potencidlu stavajicich zaméstnancti. Formulace nékterych inzerat jsou piili§ obecné,
takZe tok informaci mezi spolecnosti a uchazeCem neni tplny. K tomu dochazi i v piipadé
chybéjiciho data ukonceni sbéru Zadosti o zaméstndni. Vystupy z procesu ziskdvani nejsou

kvantifikovany a chybi jejich vyhodnocovani.

3.3 Vybér pracovniki

Cilem vybéru je rozpoznat a urcit, ktery z uchazecl o zaméstnani, ktefi byli
shromazdéni v rdmci procest ziskdvani pracovnikl, bude nejlépe vyhovovat pozadavkiim
kladenym na obsazované pracovni misto a soucasn¢ bude vSestrannym piinosem pro pracovni

tym a celou organizaci. (Koubek, 2002, s. 156)

Proces vybéru zahrnuje sbér a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci metod
vybéru, které organizace povazuje za co mozna nejspolehlivéjsi pfi predpovédi efektivnosti
pracovniho vykonu pracovnika. Pii vybéru se porovndva profil uchazece se specifikaci

pozadavkt pracovniho mista nebo s poZadovanymi pracovnimi zpiisobilostmi.

O vybéru hovotime jak v piipadé rozhodovani o piijeti uchazece z vné&jsich zdroji, tak

i pfi internim rozhodovéni o povySovani a rozmisténi. (Dvotdkova, 2007, s.138)

Samotnému vybéru pracovniki piedchdzi vybér kritérii pro hodnoceni uchazeci
avolba metod vybéru. Kritéria hodnoceni i zvolené metody musi korespondovat
s obsazovanym mistem, tj. s povahou pracovni népln€ a pozadavky na pracovnika. (Koubek,

2002, s. 159)

V  procesu vybéru je hodnocena zpusobilost uchazeCe vykondvat praci
na obsazovaném misté. Specifikuji se kritéria, na kterych bude hodnoceni zaloZeno. Zvolena
kritéria by méla byt validni a spolehliva.

RozliSujeme tfi oblasti kritérii. Jde o celopodnikovéd kritéria, tymova kritéria a kritéria
pracovniho mista. Kritériim pracovniho mista je pfiklddand nejvEtsi vdha, ale celkové je

uchaze¢ hodnocen v kontextu vSech tif skupin kritérii. (Koubek, 2002, s. 160)
Faze a metody vybéru pracovniki
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Proces vybéru pracovniki se prolind s procesem ziskdvani pracovnikli. Prvni faze
procesu vybéru, pfedbéznd faze, kterd zaCind potfebou obsadit volné misto a ve které dochazi
k definovani popisu a specifikace pracovniho mista, je jiZ obsaZena v pfedchozi kapitole

o ziskavani pracovniki.

Po piedbézné fazi nasleduje shromazd’ovani dostate¢ného mnozstvi vhodnych
uchazecli o pracovni misto a na n¢j navazuje faze vyhodnocovaci. V zdvislosti na charakteru
a obsahu obsazovaného mista se ve vyhodnocovaci fizi zvoli metody, které budou ve vybéru

pouzity. Mtizeme pouzit kombinaci dvou ¢i vice metod:
= zkoumdani dokumentt pfedloZenych uchazecem,
= vybérovy pohovor,
= testovani pracovni zpusobilosti,
= assessment center
= zkoumani referenci,

= [ékarské vySetieni (je-li potfeba). (Koubek, 2002, s. 162 — 163)

Soucdsti dokumenti predlozenych wuchazeCem o zaméstndni je Zivotopis.
V soucasnosti je preferovanou formou strukturovany Zivotopis, ktery je svym vzhledem
i obsahem podobny dotazniku. Zkoumanim Zivotopisu hled4d personalista potadi Zivotnich
aktivit a zji§fuje Cetnost zmén a jejich tendence. Castd zména zaméstnani nebo chybgjici
casova obdobi mohou byt divodem vytazeni uchazeCova Zivotopisu pii predvybéru.
Personalista se také zaméii na popsané pracovni zkuSenosti a hodnoti v nich obsazené
odpovédnosti a pravomoci. Analyzou Zivotopisu se vytvaii naméty a otazky pro vybérovy
pohovor. Tato metoda se pouziva v kombinaci s dal§imi metodami. (Dvotakova, 2007, s. 139

— 140)

Vybérovy pohovor je dvoustrannou zdleZitosti. Z pohledu organizace je jeho uicelem
ziskani hlubsich informaci, ovéteni prvotnich dsudkl o uchazeci a posouzeni jeho osobnosti,
predpokladti a motivace. Naopak uchaze¢ si v§ima organiza¢niho zabezpeceni pohovoru,

ucelenosti poskytnutych informaci o pracovnim misté, ale také etické stranky.

Podle obsahu a pribéhu mize byt vybérovy pohovor strukturovany, nestrukturovany
nebo polostrukturovany. V ptipad¢ strukturovaného pohovoru ma personalista pfedem

pfipravené otdzky, které umozni posoudit profil uchazece a porovndvat je mezi sebou podle
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jeho osobnost. Obsah nestrukturovaného pohovoru je utvafen az v jeho prubéhu a jeho cile
nebyvaji predem stanoveny nebo jsou stanoveny jen ramcoveé. Pomoci této metody jsou
uchazeci htife porovnatelni. Na druhou stranu tento typ pohovoru personalistovi umozni lepsi
posouzeni osobnosti uchazece. Polostrukturovany pohovor spojuje vyhody strukturovaného
a nestrukturovaného pohovoru a snazi se odstranit jejich nevyhody. (Koubek, 2002, 169 —

170)

Podle mnozstvi a struktury ucastnikti rozliSujeme pohovor jednoho s jednim, pohovor
pred komisi, skupinovy pohovor, pohovor ureny k ovéfeni odbornych znalosti. Pohovor
jednoho s jednim je doporucovan na mista manualnich a administrativnich pracovnikti nebo
jako prvni pohovor u uchazecii na misto manazera nebo specialisty. V piipadé pohovoru pred
komisi hovofi minimaln¢ dva tazatelé s jednim uchazeCem. Optimdlni pocet tazatelil je tfi.
Mezi hodnotiteli miZze byt pfimy nadfizeny nebo kolega. Pohovor pfed komisi je vhodny
pro obsazovani jakychkoli pracovnich mist. Pfi pohovoru ur¢eném k ovéfeni odbornych

znalosti hodnoti uchazece tazatelé, ktefi znaji pracovni ¢innosti a tikoly obsazovaného mista.

Néekdy ve vybérovém fizeni postaci jedno kolo pohovord, jindy je jich zapotiebi vice.

V Ceském prostiedi jsou obvykla dvoukolova vybérova fizeni. (Dvotdkova, 2007, s. 142)

Testy pracovni zpusobilosti byvaji pii vybéru pracovnikli povazovany za doplitkovou

metodu. Nejcastéji uZivanymi druhy jsou:

e Testy inteligence, které slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité duSevni
pozadavky.

e Testy schopnosti, které hodnoti existujici i potencidlni schopnosti jedince
a predpoklad jejich rozvoje.

e Testy znalosti a dovednosti, které provétuji hloubku znalosti ¢i ovladani odbornych
navykd, jimZ se uchaze¢ naucil zejména ve Skole nebo béhem piipravy na povolani.

e Testy osobnosti, které ukazuji rizné stranky uchazeCovy osobnosti a zdkladni rysy

jeho povahy. (Koubek, 2002, s. 164 — 165)

Assessment center (ddle jen AC) zajistuje komplexni piistup k vybéru pracovnikd.
Pouzité postupy zahrnuji skupinové i individudlni tdkoly, které simuluji kli€ové pracovni

aspekty prace na daném pracovnim misté. VZdy je nutné prizptisobit obsah AC obsazovanému
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pracovnimu mistu a jeho zafazeni v organizaci. Soucdsti AC jsou i individudlni pohovory
a testy osobnosti a schopnosti. Po celou dobu jsou ucastnici posuzovéni psychology a dal$imi
pozorovateli. Skupina uchazeci vhodnd pro AC by méla byt spiSe mald. Tato metoda je
casov€ a financn€ ndrocnd, ale zaruCuje pii vybéru véeétsi objektivitu aje efektivni.

(Armstrong, 2007, s. 361 — 362)

Zkoumani referenci mize byt rozhodujicim prvkem pred poddnim nabidky urcitému
uchazeci. Poskytovany jsou uchaze¢em bud’ v pisemné formé nebo jako telefonické kontakty.
Reference jsou vhodné pro ovéfeni informaci poskytovanych uchazecem, ale nejednd se
o zcela spolehlivou metodu. O uchaze¢i muze byt tieti stranou poskytnuta zkreslend nebo

nepravdivd informace. (Armstrong, 2007, s. 265)

Lékarské vySetfeni je pouzivano pii vybéru pracovnikii na pracovni mista, kde by

mohlo dojit k ohroZeni zdravi. (Koubek, 2002. s. 172)

V zavéru procesu vybéru pracovnikl dojde k rozhodnuti o pfijeti konkrétniho
uchazece a je mu predlozena pracovni nabidka. Jejim potvrzenim proces vybéru konci
a ostatni ucastnici vybérového fizeni musi byt informovani o jeho vysledku. (Koubek, 2002,

s. 163)

Vybér pracovnikiu ve spole¢nosti Zentiva, a.s.

Jako podklad pro ureni kritérii pracovniho mista slouZzi popis a specifikace
pracovniho mista. Na zdkladé nich stanovi HR Business Partner spole¢né s manaZerem
v ivodu procesu ziskdvani nejdulezitéj$i charakteristiky, které povazuji u daného pracovniho
mista za stéZejni, jsou soucasné obsazeny v informacich o pracovni nabidce a v této fazi jsou
rozhodujici pii vybéru uchazece. Tymova kritéria jsou uplatiovdna manaZerem az
pfi vybérovém pohovoru. ManaZer sleduje chovani uchazece i z hlediska jeho zapojeni
do tymu a pfistupuje k jeho hodnoceni se znalosti klimatu v sou¢asném tymu. Jako podptrny
prostiedek pro ovéreni tymovych kritérii se v n€kterych piipadech realizuje kratkd navstéva
uchazece na pracovisti. Po jejim skonceni jsou pracovnici soucasného tymu pozadani
o zpétnou vazbu, pii které vyjadii své dojmy z této ndvstévy. Jejich hodnoceni je povrchni,

ale mé svoji vdhu. Uplatiiovéani celopodnikovych kritérii nebylo zjisténo.

Metodiku vybéru zvoli v zdvislosti na povaze obsazovaného pracovniho mista HR

Business Partner. Z vybérovych metod jsou uzivany:

= zkoumadni Zivotopisu,
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= vybérovy pohovor,

= assessment center,

= testovani pracovni zpusobilosti,
= zkoumadni referenci.

Zkoumdani Zivotopisu a vybérovy pohovor jsou metody, které jsou uplatinovany
nejcastéji. Vybérovy pohovor je nékdy vhodné nahrazen metodou Assessment center.
Posledni dvé metody, tj. testovani pracovni zpuisobilosti a zkoumani referenci, jsou doplitkové

a slouzi k rozsiteni diive ziskanych informaci o uchazeci.

Personalista, pfipadn€ i manaZer se pii zkoumdni Zivotopisu zaméfuji pfedev$im
na dosazeny stupeni vzdéldni, popsané pracovni zkuSenosti, ndvaznost Zivotnich aktivit
a Cetnost zmeén. Podle stanovenych kritérii vybéru, zjistuji napiiklad i droven jazykovych

a pocitacovych znalosti.

Zkoumani Zivotopisu je ve spolec¢nosti neopominutelnou soucdsti vybéru pracovnik.
Bez predloZzeni Zivotopisu nemuze byt Zadost o zaméstnani piijata do vybérového fizeni.
Z hlediska Casu se jednd o vysoce efektivni metodu, zvlasté kdyz je od uchazect vyzadovan
zivotopis ve strukturované formé. Na zdklad€ této metody ale nelze posuzovat osobnostni

predpoklady Zadatele o zaméstnani. K tomu slouZi vybérovy pohovor.

Vybérové tizeni u spolecnosti je dvoukolové. Prvni kolo vybérovych pohovorl je

povazovano za orientacni, jako zjiSténi o¢ekdvani a poZadavkl jedné a druhé strany.

Vétsina manaZerli ma zdjem ucastnit se vybérovych pohovorii spole¢né s HR Business
Partnerem. Prvnich kol se Casto ziacastni jeste i nékdo dalsi z oddéleni manaZera. Jedna se zde
tedy o pohovor pied komisi. Pro manazery znamena tcast od prvniho kola vybérového fizeni,
stejné tak jako v piipadé zkoumani Zivotopist, vyssi Casovou ndrocnost, ale na druhou stranu
tim ziskdvaji moZnost setkat se s uchazeCem vicekrat. Pokud se manazer ani nikdo z jeho
oddéleni prvniho kola pohovorii netdcastni, probéhne pohovor pouze za ucasti personalisty,

v tom piipadé se jednd o pohovor typu jednoho s jednim.

Uchazec, ktery prosel zkoumdnim Zivotopist, je pozvan k osobnimu pohovoru se
zastupci spole¢nosti. Ti formou polostrukturovaného rozhovoru hodnoti jeho zkuSenosti
a dojem z né&j. Cilem pohovoru je zjistit od uchaze€e dopliujici ddaje k Zivotopisu a udélat si
predstavu o jeho osobnostnim profilu a motivaci, aby mohl byt porovnatelny s ostatnimi

uchazeci. Pokud jsou pfi vybéru uchazece stanovena i kritéria odbornych znalosti, jsou
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soucdsti pohovoru i otdzky odborného charakteru, které provefi jeho zpusobilost. Uchazeci je
naopak poskytovan uceleny soubor informaci o obsazovaném pracovnim misté a pracovnim
poméru ve spole¢nosti. Pohovor trvd v zdvislosti na konkrétnim pracovnim misté dvacet az
Sedesdt minut. Je-li obsazovdno pracovni misto s pievahou manudlnich cinnosti, je
pro pohovor dvacet minut dostacujici Cas.

Po ukonceni vSech pohovort je prvni kolo vyhodnoceno a jsou vybrdni uchazeci
postupujici do druhého kola. Neuspésni uchaze€i jsou pisemné vyrozuméni, je jim
prostfednictvim databdze uchazecl zaslano pod€kovani a je také zménén jejich status
na ,,Zamitnut®“. Z vybérového fizeni jsou také vytazeni uchazeci, kteti po prvnim kole ztratili
0 nabizené pracovni misto zdjem. Je jim ptidélen status ,,Nema zdjem*. Pokud z prvniho kola
postoupi jeden nebo zadny uchaze¢, vraci se HR Business Partner ke zkoumdni dalsich
doslych Zivotopist a pfipravuje znovu prvni kolo pohovorti.

Druhé kolo vybérovych pohovort slouzi ke kontrole a ovéfeni dosud ziskanych
informaci o uchazedi, je zaméfeno na detaily v kariéfe uchazete. Uastni se jej opét HR
Business Partner a manazer, ptipadné opét nékdo dalsi, bud’ stejny pracovnik jako v prvnim
kole nebo n¢kdo jiny. MiZe jit znovu o pohovor, tentokrat jiz spiSe nestrukturovany, nebo
o navstévu daného pracovisté a interakci mezi prosttedim a uchazecem. Jedna se o pracovisté
skladu, laboratoii a vyrobnich provozi. Setkani s uchazeci v druhém kole trva zhruba tficet
az devadesdt minut.

Na zdkladé shody mezi HR Business Partnerem a manaZerem je po druhém kole
vybran uchazec, pro kterého je sestavena nabidka vCetné ndvrhu mzdy, vySe bonusu a jeho
cyklu a se souvisejicimi benefity. Vybrany uchazec je vyrozumeén telefonicky a je mu zaslana
pisemnd nabidka.

Mzdové moznosti jsou limitovany rozpoctem oddéleni, do kterého ma uchazec
nastoupit. UchazeCi jsou na mzdové ocekavani tdzani hned v prvnim kole, a pokud se toto
ocekavani s nabidkou spolecnosti neshoduje, ve vétsiné piipadli dojde k vyrazeni takového
zadatele o praci, nebot’ je vyhodnocen jako pfili§ drahy. Uptesnujici jednani o mzdovych
podminkdch jsou potom pfedmétem druhého kola.

Rozhodne-li se uchaze¢ nabidku pfijmout, je vybér ukoncen. Nésledné je staZen
inzerét z internetovych strdnek a nevybrani uchazeci jsou informovéani pomoci databdzového
systému. Z tohoto systému je vyti§tén zdv€recny report. Pokud je nabidka uchazecem
odmitnuta, je osloven v pofadi druhy uchaze¢. Neni-li takovy, vraci se cely proces

ke zkoumani dalSich Zivotopist.
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U vétSiny vybérovych fizeni jsou pouzity pouze tyto dvé metody vybéru, tj. zkoumani
Zivotopisl a vybérovy pohovor. Jsou povazovany za efektivni a spolehlivé.

Pro vybér medicinskych reprezentanti do obchodniho oddé€leni se vyuZzivd metoda
Assessment center (ddle jen AC), provadéna intern€. Jedna se o pildenni zjednodusSenou verzi
metody AC, kterd je pfipravena na miru obsazovanému mistu. AC se zucastni personalista,
nadfizeny daného pracovniho mista a skupina s maximalnim poctem deset uchazecd. V tvodu
je predstavena spolecnost a pracovni misto. Nésleduji dva individudlni a jeden skupinovy
ukol. Pozorovatelé sleduji u ucastnikl jejich prezentacni dovednosti, schopnost zaujmout
a jejich pohotové reakce. Vybrani dcastnici AC jsou pfizvani k individudlnim pohovortm.
Pfi nich se posuzuji dosavadni pracovni zkusenosti a jejich reakce v modelovych prodejnich
situacich. Tim program AC kon¢i. Je-li n€kdo z ucastnikd vybran, personalista jej vyrozumi
telefonicky a zasle pisemnou nabidku.

ZjednoduSend metoda AC se jevi pro vyuZiti pfi vybéru uchazeCe na misto
medicinského reprezentanta jako optimalni. Umoznuje pfimé porovndni uchazecti mezi sebou,
tedy posouzeni vystoupeni kazdého uchazece pted skupinou a jeho schopnost prosadit se
ve skupiné.

Pro mista vSech vedoucich pracovnikli v lokdlnim obchodnim oddé€leni a také
i pro n¢kterd dalsi mista specialistli je organizovdno AC externim dodavatelem. Na rozdil
od interntho AC probihd naro¢néj$im zplsobem, jsou pii ném psychologem posuzoviany
osobnostni profily uchazect a jejich predpoklady pro budouci praci. Vzhledem k tomu, Ze se
do téchto vybérovych fizeni piihlasuji jak externi, tak interni uchazeci, zarucuje hodnoceni
externim dodavatelem objektivni vysledky. Tento faktor vyvazi i vyssi finan¢ni naroc¢nost této
metody.

Testovani pracovni zptsobilosti probihd jako povinné v piipad¢ mist hasict a ostrahy
objektu. U téchto profesi je vyhodnocovdn osobnostni profil zhlediska pozadavka
na stresovou zatéz (hasici) a sebeovladani pii konfliktnich situacich (ostraha). Provadéni
téchto testi je zaddno externimu psychologovi.

Na pidni manazera nebo na doporuceni HR Business Partnera mizZe byt testovdna
pracovni zpisobilost pomoci testli osobnosti, testil logického uvazovani (napf. pracovni misto
v logistice) nebo testovani znalosti ciziho jazyka (napf. pracovni misto asistentky).

Pii kontaktu ve druhém kole mutze byt uchaze¢ pozadidn o poskytnuti telefonnich
kontaktli na osoby, které o ném podaji reference. Pristupuje se k tomu v piipadé potieby
oveteni pravdivosti uvadénych informaci. Zpravidla se Zada o dva kontakty. Uchazec je bud’

uvede bezprostfedné, piipadné souhlasi s vyuziti kontakti uvedenych v Zivotopise, nebo je
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zaSle dodate¢né¢ e-mailem. HR Business Partner kontaktuje udané zdroje, poskytnuté
informace stru¢n¢ zaznamend a predava je manazerovi. Tato metoda je vyuZivana vyjimecng,
ale v nékterych ptfipadech rozhoduje o pfijeti.

Lékatské vySetfeni neni pouZivdno jako metoda vybéru, ale spoleCnost je povinna
ho pred nastupem kazdého zaméstnance zajistit. VySetfeni provadi podnikovy lékat. U urcité
skupiny nastupujicich pracovnikll (napf. vyrobni provozy, laboratote) je podminku provedeni
i specidlnich krevnich testd, aby se zjistilo, zda nemutze byt pracovnik ohroZen pracovnim
prostfedim nebo byt sim nositelem rizika. Pokud by krevni testy prokazaly zdravotni riziko
pro uchazece ¢i pracovni prostfedi, pracovni pomér neni navazan.

V pribéhu vybérového fizeni s uchazeCem komunikuje vyhradné persondlni ttvar.
Jeho ulohou je také zajistit proces vybéru po organiza¢ni a administrativni strince.
HR Business Partner garantuje, Ze uchazeC spravné porozumél sd€lovanym informacim
a dostal odpovéd’ na vSechny otdzky, a pfi prubéhu vybérového fizeni dbd na dodrZzovani
zakonu a pravidel. V zavéru pak vystupuje jako poradce a didvd manazerovi doporuceni
ohledn¢ zucastnénych wuchazecl. Rozhodnuti o vybéru konkrétntho uchazece je

na manazerovi.

Pfi hodnoceni procesu vybéru zjistime, Ze praxe ve spoleCnosti Zentiva, a.s. je
v souladu s popsanymi teoretickymi vychodisky. Aplikovani jednotlivych metod vybéru
odpovidd charakteru obsazovanych mist. Nadto by mél proces vybéru podléhat jesté
i zpétnému vyhodnocovéni jeho efektivity v zdvislosti na délce pracovniho poméru u novych
zaméstnancl, coZ neni provadeéno, ackoli sbér dat probihd. Pii analyze téchto dat, zjistime, Ze
s 5% vybranych uchazect je ukoncen pracovni pomér jesté ve zkusebni dobé. Ke zlepsSeni
dosavadniho vysledku, tj. ke sniZeni procenta nedspéSnosti vybéru, by pfispélo Sir§i vyuZziti

doplitkovych metod, ptedevsim testovani pracovni zpusobilosti.

3.4 Prijimani pracovniku
,, PFijimdni pracovnikii piedstavuje fada procedur, které ndsleduji poté, co vybrany
uchazeé o zaméstndni je informovdn o tom, Ze byl vybrdn a akceptuje nabidku zaméstndani

v organizaci, a kondi béhem dne ndstupu pracovnika do zaméstndni.“ (Koubek, 2002,

s. 178)

Pfijimédni je mozné chdpat dvojim zpisobem. Tzv. uzsi pojeti jej vysvétluje jako

N 24

procedury souvisejici s poc¢atecni fazi pracovniho poméru. Nejdiilezitéjsi formalni nalezitosti
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je piiprava a podpis pracovni smlouvy. Béhem piipravy pracovni smlouvy by mél mit
pracovnik mozZnost se s ndvrhem sezndmit. Mnohé organizace pouZivaji pro uzavirdni

pracovniho poméru se v§emi pracovniky standardizovany formuldf pracovni smlouvy.

Jesteé pred podpisem pracovni smlouvy by mél byt pracovnik sezndmen s pravy
a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a z povahy prace na piisluSném pracovnim
misté a m¢l by absolvovat vstupni 1ékaiskou prohlidku. Po podpisu pracovni smlouvy je
pracovnik zatfazen do persondlni evidence a je mu vystaven podnikovy prikaz. (Koubek,

2002, s. 178 — 179)

Pii nastupnim rozhovoru poskytuje persondlni ttvar novému zaméstnanci informace
k celopodnikové orientaci a pfedd mu informacni piirucku (balicek). Personalista pak
formaln¢€ uvede nového zaméstnance k jeho pfimému nadiizenému, ktery jej istné seznamuje
s jeho pracovnimi Cinnostmi a tikoly a pracovnimi podminkami na pracovisti a ptedstavi jej

spolupracovniktim. (Dvotdkova, 2007, s. 143)

Piijimani pracovniki ve spole¢nosti Zentiva, a.s.

Kazdému vybranému uchazeci jsou e-mailem zaslany vstupni informace a pokyny
vcetné potvrzeni terminu néstupu”, déle nastupni dotaznik, ktery vrati uchazec vyplnény zpét
Utvaru lidskych vztaht, apifpadnd i ndvrh pracovni smlouvy. Spoleénost pouZivi
standardizovanou pracovni smlouvu pro vSechny typy pracovnich mist, coZ limituje
individudlni vyjedndvani o jejim obsahu. Vyjimku tvoii TOP manaZefi, jejichz smlouva je
doplnéna o vyjmenovani funkénich pozitki spojenych s témito misty.

Po obdrZeni vyplnéného nastupniho dotazniku je uchazec¢i odesldna poStou zasilka
s instrukcemi, které jej navedou pii pfipravé dokumentli poZadovanych k ndstupu
do spolecnosti. Zasilka obsahuje rychlovaza¢ se zakladacimi kapsami. V kazdé je instrukce,

ktery doklad v origindlu nebo kopii ma nastupujici vloZit.

Persondlni oddéleni zatadi nastupujiciho do evidence zaméstnanct. PouZije k tomu
udaje z vyplnéného ndstupniho dotazniku. Pro nastupujiciho je vypracovdna pracovni
smlouva a mzdovy vymér a pfipraven popis pracovniho mista. Na zdklad¢ vygenerovaného

Cr w115 - ¥ o . iy v
evidencniho ¢isla™® je podle pozadavkil pracovniho mista pro nastupujictho zaji§tovano

'V terminologii spole¢nosti se o piijimani pracovnikii hovoti jako o ndstupu.
15V terminologii spole¢nosti se jednd o tzv. osobni &islo.
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technické vybaveni. Napf. pro medicinského reprezentanta je to pocitacové vybaveni, mobilni

telefon, platebni karta a sluzebni viiz.

Podle § 32 Zakoniku price'® je zaméstnavatel povinen zajistit pred uzavienim
pracovni smlouvy vstupni lékaiskou prohlidku. VSichni nastupujici s bydlistém v blizkém
okoli absolvuji vstupni lékatskou prohlidku v ptfedstihu, ostatni aZ v den ndstupu

pred zahdjenim oficidlniho programu Nastupniho dne.

VSichni pfijati zaméstnanci se prvni den svého pracovnitho poméru zucastni
tzv. Néstupniho dne. Nastupni dny ve standardizované podobé byly zavedeny na konci roku
2005 jakoreakce na rostouci pocet nastupujicich a nutnost efektivné vyuzivat Ccas.
Standardizovany Néstupni den je spole¢né s Adaptaénim seminafem'’ souésti celopodnikové

adaptace.

V kazdém meésici jsou dva ndstupni terminy, vzdy prvni pracovni den v mésici
a pondé€li pfiblizné¢ uprostied mésice. Pro skupinu nastupujicich zaméstnanct je pfipraven
program a uréena jedna osoba z Utvaru lidskych vztahtt'®, kterd skupinu v pribéhu
Nastupniho dne provazi a koordinuje jeji Casovy harmonogram. VSichni nastupujici obdrzi
darkovy balicek se vzorky volné€ prodejnych 1€kd, reklamnimi pfedméty spolecnosti, broZurou

a dal$imi materidly.

Brozura pro nove nastupujici obsahuje informace, které pomohou usnadnit nasledné
obdobi adaptace pracovnika. Jsou to napiiklad zdkladni informace o spolecnosti, jeji historii,
organizatni struktufe nebo firemnich ritudlech, dile pak zdkladni prdva a povinnosti
zamestnance, pasdZze o pracovnich podminkdch nebo zaméstnaneckych vyhodach.
Mezi dal$imi materidly, které nastupujici obdrzi, je dotaznik slouZzici k hodnoceni Néstupniho
dne. Dotaznik je vypliiovan anonymné¢ a jeho vyhodnoceni je zpétnou vazbou pro zlepSovani

organizace Nastupniho dne a jeho inovaci.

Soucasti programu Néstupniho dne je vZdy podpis pracovni smlouvy a mzdového
vymeéru, Skoleni o bezpe€nosti a ochrané zdravi pii prdci, vystaveni identifikacni karty

organizace, predani mobilniho telefonu ¢i sluZzebniho vozidla a dal$i prezentace.

16V pFipadech stanovenych zvidsmim prdvnim piedpisem je zaméstmavatel povinen zajistit, aby se fyzickd osoba
pred uzavienim pracovni smlouvy podrobila vstupni lékarské prohlidce.” (Kubinkova, 2006, s. 62)

17 Adaptaéni semindf napomahd prohloubeni pozndvani procesii ve spolednosti a nové nastupujici pracovnik jej absolvuje
v nejbliz§im terminu kondni, nejdéle do tif mésich od svého ndstupu. Semindt je soucdsti adaptace pracovniki, nikoliv jejich
prijimani.

18 Nejeast&ji je to administrativni pracovnik Oddéleni Podpory LV (nekomeréni &dst).
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Jakmile pro nového pracovnika program Ndéstupniho dne skonéi, pfevezme jej
asistentka piislusného oddéleni, odvede ho na pracovisté a uvede k pifimému nadiizenému.
Béhem zdvéru Nastupniho dne je novy zaméstnanec piedstaven spolupracovnikiim, zac¢ind
poznavat chod svého oddéleni, je sezndmen s prvnimi pracovnimi tkoly a je mu pfeddn
dokument nazvany Adapta&ni program'®. Prebird-li si pracovnik sluZebniho vozidlo, program
Néastupniho dne pro néj kon¢i az v odpolednich hodindch a s pracovist€ém se sezndmi

ndsledujici den rano.

Pouzivané postupy v procesu piijimani pracovnikti do spolecnosti Zentiva, a.s. jsou
detailn€ propracované a tim napomadhaji ptedchdzeni vyskytu chyb. Organizovdni Nastupnich
dni vyrazné prispivd jak kracionalizaci prace persondlniho ttvaru, tak i k vytvéieni
pozitivniho vztahu novych pracovnikii ke spolecnosti Zentiva, a.s. Ve vztahu k teoretickym
poznatkiim se jevi pouZivana forma Nastupniho dne jako vhodnd modifikace ndstupniho

rozhovoru pro potieby velkych podniki.

3.5 Souvisejici personalni ¢innosti

Predmétem této kapitoly jsou persondlni ¢innosti, které nejsou piimo soucdsti procesu
obsazovani pracovnich mist. Probihaji nezdvisle na ném, ale vyznamné ho ovliviuji.
Persondlni strategie ur€uje procesu obsazovani pracovnich mist rdmec a vystupy vytvafeni
a analyzy pracovnich mist, marketingu persondlniho ttvaru, rozmistovani pracovnikl

a pocitacového persondlni informacni systému napomahaji jeho plynulému pribehu.

3.5.1 Personalni strategie

Persondlni strategie je dil¢i strategii. Je formulovdna v ndvaznosti na strategii
organizace a vyjadfuje zdméry organizace do budoucna, dlouhodobé a komplexni cile
v oblasti lidskych zdroju, které povedou k dosaZeni plant a cilii organizace. (Kocidnova,

2004, s. 115)

Utelem strategii lidskych zdroji je regulace tvorby a realizace jednotlivych

persondlnich ¢innosti v ramci fizeni lidskych zdrojti. (Armstrong, 2007, s. 123)

Strategie lidskych zdroji by méla mimo jiné obsahovat souCasnou strategii lidskych

zdroji, vizi budoucnosti v oblasti lidskych zdrojti, poslani organizace vic¢i zaméstnancim,

19 Adapta&ni program obsahuje seznam osob, které novému pracovnikovi poskytnou podporu pfi zaudent aj.
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hodnoty formulujici aktivity organizace a piehled strategickych ptfednosti organizace, tj. zda

lidé jsou hlavni pfednosti organizace. (Dvordkova, 2007, s.116)

Persondlni strategie ve spoleCnosti Zentiva, a.s. je dil¢i strategif, kterd vznikla
v ndvaznosti na strategii celé organizace. Povazuje pracovniky za svoji hlavni pfednost.
Vyjadfuje to mottem ,People are our most competitive advantage**’. Vychdzi z toho,
Ze vsichni pracovnici pfispivaji pfimo nebo nepiimo k napliiovani celkové strategie Zentivy,
tj. ke zvySovani poctu koncovych uzivatelll (pacientil), kteif maji ptistup k moderni terapii

za dostupné ceny.

Formalizovand persondlni strategie v pisemné podobé¢ je pfipravena od pocatku roku
2008. Persondlni strategie vznikla na podnét nového persondlniho feditele. Na jeji tvorbé se
s persondlni feditelem podileli i ostatni manaZefi Utvaru lidskych vztahd. Komentsfe
k dil¢imu navrhu piedkladalo cely Utvar lidskych vztahil. Prezentace persondlni strategie
SirSimu  okruhu zainteresovanych vedoucich pracovnikll je pldnovana po dokonceni zmén,
jimiZ dojde k dpravé klicovych procest v organizaci. Strategie zatim slouZzi ptedevsim k lepsi
orientaci a definovani priorit samotného persondlniho dtvaru.

V persondlnf strategii je obsaZeno posldni (Rozvoj a motivace lidi pro dspéch Zentivy)
a vyjadfeni hodnot, kterymi persondlni utvar piispivd k dosahovani cili spolecnosti
(strategické partnerstvi, pfidand hodnota, spolehlivy servis, mezindrodni zaméteni a podpora
zmeén).

Strategie je schematicky zndzornéna jako dim, ktery ma zdkladnu, Ctyfi pilite

a stfechu. Zakladnu tvofi, tzv. klicové persondlni procesy, kterymi jsou:
= obsazovani pracovnich mist,
= rozvoj a vzdélavani,
"  10ZVOj organizace,
= persondlni administrativa a servis,
= fizeni vykonnosti,
= odménovani a benefity,

= fizeni persondlnich ndkladti a HR controlling,

20 Lidé jsou nase nejvétsi konkurenéni vyhoda“
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= HR komunikace.

Obrazek 3. Schéma personalni strategie Zentiva, a.s.

Definovani a strukturovani téchto procesii umoZnuje stavét ctyii pilite, které

ptedstavuji dlouhodobé cile:
= mit nejlepsi lidi,
= dat piilezitost k rozvoji a rastu,
= motivovat a udrZet nejlepsi lidi,
= chovat se k lidem slu$né¢ a s respektem.

Systematickou realizaci cili usilujeme o vys$i firemni kulturu reprezentovanou

sttechou domu, kterd je vyjaddiena formulacemi:
= Jsme atraktivnim zamé&stnavatelem.
= Ptistupujeme ke kazdému jako k osobnosti.
= Zaméfujeme se na vykonnost.

Schéma domu vyjadifuje dlouhodobé a komplexni cile, které maji ve spolecnosti
Zentiva, a.s. obecnou platnost. Pro obdobi roku 2008 je dlouhodobd strategie rozpracovdna
do sedmi dil¢ich priorit pfifazenych jiz konkrétnim manaZerim a jejich tymiim. Jednou z nich

je i projekt HR Business Partnership, ktery je realizovan ve Front Office. Tato priorita, stejné
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tak jako ostatni, bude vyhodnocena koncem roku 2008 a pro nésledujici rok budou stanoveny

priority nové.

K udspésné realizaci strategie piispivd i Uprava komunikacnich tok zndzornéna

v nésledujicim schématu:

Obrazek 4. Schéma komunikace manazera a zaméstnancu s Utvarem lidskych vztahi

Schéma zobrazuje jednoznac¢nou vazbu mezi liniovym manaZerem a HR Business
Partnerem v piipadé poskytovini jakychkoli persondlnich sluZeb. HR Business Partner
zpracovava pozadavky manaZera bud’ sdm nebo je dile rozdéluje oddélenim Back Office.
Zamestnanec komunikuje s persondlnim oddélenim v pracovné pravni oblasti, s HR Business

Partnerem jen vyjimec¢n¢ (napf. neshody s nadiizenym).

V ndvaznosti na schéma jsou definovany i hlavni odpovédnosti v ramci Utvaru
lidskych vztahti. Back Office je zodpovédny za navrZzeni ndstroje napiiklad k fizeni

vykonnosti a Front Office za jeho implementaci.
Soucdsti persondlni strategie je také logo (viz kapitola Marketing HR ttvaru).

Strategie podporuje obsazovani pracovnich mist, protoZze ho definuje jako kliCovy
persondlni proces (ve schématu zdkladna domu). Pfi obsazovani pracovnich mist jsou
strategickou orientaci prvni dva pilite (mit nejlepsi lidi, dat pileZitost k riistu). Usp&sné
obsazeni pracovnich mist vyuZzivd dosaZené firemni kultury a zaroven pfispiva k jejimu

dalSimu prohlubovani (stfecha domu). Pii potfebé obsazovani pracovnich mist se manaZer
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podle schématu komunikace (Obréazek 4.) obraci vZdy na svého HR Business Partnera, ktery

pro néj cely proces zajisti.

Pii hodnoceni persondlni strategie ve spoleCnosti Zentiva, a.s. bereme v tivahu, Ze
strategie je k dispozici pouze necely pillrok. Avsak i za tak kratkou dobu se ukézalo, Ze jeji
formulovéani je pro persondlni prici velkym piinosem. Rozpracovéni strategie do priorit
a jejich pridéleni konkrétnim oddélenim napomdhd k lep§imu pochopeni zdmérii strategie.
Kromé zlepSovani sluzeb urenych vedoucim pracovnikiim stimuluje strategie i zlepSovani
procest uvnitt persondlniho ttvaru. Pii béZné persondlni praci pfedstavuje strategie orientacni

bod pfi hledani feSeni.

3.5.2 Vytvareni a analyza pracovnich mist

Béhem vytvareni pracovnich mist jsou definovany konkrétni pracovni tkoly jedince,

poptipad¢ skupiny jedincti, a jsou seskupovany do jednotlivych pracovnich mist.

Proces analyzy pracovnich mist zahrnuje zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani
a rozbor informaci o tkolech, postupech a metoddch, odpovédnosti, vazbach na jind pracovni
mista, o pracovnich podminkach a dalSich souvislostech. Pomoci analyzy pracovnich mist si
udéldme predstavu nejen o praci na pracovnim misté, ale i o pracovnikovi, ktery by mél
pracovni misto zastdvat. Cilem analyzy je souhrn informaci v podob¢ tzv. popisu pracovniho

mista.

Reakci na zmény, ke kterym v organizaci dochazi, miZe byt zména obsahu i postupu
prace na jednotlivych pracovnich mistech. V souvislosti se zménou profilu pracovnich mist se

uziva termin redesign pracovnich mist. (Koubek, 2002, s. 40)

Nejcastéjsim zdrojem informaci pfi analyze pracovnich mist byva drzitel pracovniho
mista, ale také jeho bezprostiedni nadiizeny. Jednou z metod zjiStovani informaci
o pracovnich mistech je pohovor osoby analyzujici pracovni misto s drZitelem pracovniho

mista. (Koubek, 2002, s. 70)

Podminkou pfi obsazovédni pracovnich mist ve spoleCnosti Zentiva, a.s. je existence

popisu a specifikace pracovniho mista. Jde o tzv. Charakteristiku funk&niho mista®',

21 Viz P¥iloha 3
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V soucasnosti ve spoleCnosti probihd aktualizace a shromazdovani vSech popist
obsazenych pracovnich mist. Pro jejich aktualizaci €i vytvofeni byla pfipravena nova
elektronickd Sablona, kterd usnadiiuje manaZerim vypliovani. Cilem této Cinnosti je
aktualizace Katalogu funkénich mist, kterou provadi povéfeny pracovnik Oddéleni
organizacniho rozvoje. Katalog mé pouze elektronickou podobu a je uloZen na intranetu, tzv.
Portdlu. Katalog bude ve své kone¢né podobé obsahovat v§echny typy pracovnich mist, které

se ve spolecnosti vyskytuji.

Popis u obsazeného pracovniho mista vytvaii ¢i aktualizuje manaZer ve spoluprici
s drzitelem daného mista. Vedou spolu rozhovor. Pokud znd manaZer dané misto dostatecné,

vytvoti popis sdm.
V Sabloné ur¢ené pro popis a specifikaci pracovnich mist se vypliuje:
= organiza¢ni jednotka, dtvar a oddélent,
= ndizev pracovniho mista a jeho typ (korporitni nebo lokdlni),
= jméno drZitele pracovniho mista,
= pracovni misto nadfizeného,
= datum a podpis drZitele pracovniho mista a nadfizeného,
= Ucel pracovniho mista,
= komunikac¢ni partnefi,
= zodpovédnosti v oblasti klicovych a specifickych aktivit,
= pozadavky na pracovnika,

= doplnujici informace o pracovnim misté (napi. pracovni doba nebo styk

s davérnymi informacemi),
= technické vybaveni.

U poZadavkll na pracovnika je uvedeno vzdélani, délka praxe, zkuSenosti, profesni
znalosti a dovednosti, specifické znalosti a vyZadovana jazykova znalost. U mist vedoucich

pracovniki t€Z manaZerské dovednosti (napf. vedeni lidi ¢i budovani vztaht).

Pti redesignu popisu pracovniho mista je porovndvdn zaznamenany stav se stavem
aktudlnim a popis je dle toho zménén. Za nejcastéj$i zmeny lze povazovat zmény vlivem

novych technologii, které mohou podstatné zménit charakter pozadavkt kladenych na nékteré
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pracovni postupy. Zménu v popisu pracovniho mista vyvola naptiklad i zména povahy prace

u HR Business Partnera.

Jednu vytiSténou a podepsanou kopii obdrzi zaméstnanec, druhou manazer predava
spolecné s elektronickou podobou persondlnimu utvaru. HR Business Partner ma za kol
popisy korigovat a byt pfi zpracovavani popisti manaZerovi k dispozici pro konzultace.
V ptipadé redesignu a vytvareni novych pracovnich mist se na tvorbé popisu a specifikace

podili HR Business Partner s manaZerem.

Tisténé popisy pracovnich mist zaklddd Oddgleni persondlni administrativy®
do osobnich slozek zaméstnancl. Jedna-li se o misto, které typové jeste neni v Katalogu
funk¢nich mist, preddvd HR Business Partner elektronickou podobu Oddéleni organizac¢niho

rozvoje.

Na zdklad¢ popisu a specifikace se pii obsazovdni pracovniho mista stanovuji
charakteristiky, které budou dulezité v procesu ziskavani a vybéru. Existence popisu zkrati
definovani téchto charakteristik. S jejich vyuZitim je pii ziskdvani navrZen inzerat, ktery
obsahuje i stru¢nou naplii price, proveden vybér Zivotopisit a sestaven seznam velmi
vhodnych a vhodnych uchazec¢ii. V procesu vybéru jsou za pouZiti popisu stanovena kritéria
pracovniho mista. Dle charakteristik se rovnéz voli metody ziskdvani a vybéru. V pribéhu
vybéru je uchaze¢ také hloubégji seznamovan s obsahem popisu pracovniho mista. Detailn¢
jsou mu predstaveny klicové a specifické aktivity a zodpovédnosti na pracovnim misté,
komunika¢ni partnefi, pracovni podminky a technické vybaveni. Popis a specifikace
pracovniho mista je piilohou pracovni smlouvy, kterou zaméstnanec obdrZi pifi procedurdch

pfijimani, tj. v zdvéru procesu obsazovani pracovniho mista.

Ve spolecnosti Zentiva, a.s. by mohla byt u vyslednych popisit kladn¢ hodnocena
jejich vysokd strukturovanost, kterd umoZzni detailn¢ formulovat cinnosti pracovnika
a kone¢nému dokumentu zaru¢i maximdalni ptehlednost. Velkym piinosem pro dalsi
persondlni prici je i snaha o souhrn typovych mist v jedné aplikaci. Oproti tomu vsak stoji

vysokd administrativni narocnost pfi zpracovani a archivaci tiSténych popist.

22 Oddgleni persondlni administrativy je pododdélenim Oddéleni podpory lidskych vztahti (nekomeréni &ést).
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3.5.3 Marketing personalniho itvaru

Marketing persondlni priace je efektivnim zplsobem, jak zlepSit povést
a divéryhodnost persondlniho utvaru a pozitivné pfispét k feSeni problémt a uspéSnosti

organizace. (Koubek, 2002, s. 35 — 36)

Persondlni ttvar méd za Ukol rozpoznat a uspokojit pfdni a potfeby vrcholovych
a liniovych manazert. K ziskdni dostatku informaci se vyuzivd prizkum trhu. (Armstrong,
2007, s. 70) Jeho cilem je vytvofit vystiZzny obraz souc¢asného postaveni persondlni prace, aby
bylo mozné rozhodnout o nutnych zménich. Nasledné zlepSovani sluzeb musi zahrnovat

i standardy pro kvalitu a systém zpétného vyhodnocovani vykonu. (Koubek, 2002, s. 35)

Na zdklad¢ prizkumu vznikne marketingovy plan vcetné stanoveni ndkladt a vyhod,
které aktivity pfinesou. Je dobré kvantifikovat pifinosy pomoci finan¢nich ukazatelt.

(Armstrong, 2007, s. 70)

Neméné dulezitou fazi je vytvoreni komunikacni strategie. (Koubek, 2002, s. 36)
V souvislosti s nabizenim sluZeb je uzivan pojem ,,branding®, tj. vytvafeni dobré znacky ci
dobrého jména. Jde o identifikaci sluzby, vysvétleni jejich vyhod a oznaceni odliSnosti
od jinych sluzeb. Pro prezentaci jsou dilezitd loga a informacni letdky. Né&které persondlni

utvary oznacuji sluzby snadno zapamatovatelnym jménem. (Armstrong, 2007, s. 70)

., PouZivani nékterych marketingovych myslenek a zdsad se muZe zddt zpoldtku
zvldstni, ale pokud je persondlni itvar pripraven videét sam sebe jako interniho dodavatele
sluzeb, ktery uspokojuje potreby jinych ttvarii, potom marketingové zdsady mohou fungovat

skutecnée velmi dobre. “ (Koubek, 2002, s. 35)

Marketing persondlniho tdtvaru v Zentiva, a.s. je sou€dsti procesu, ktery je nazvin
HR komunikace. Tento proces je dle strategie persondlniho tdtvaru zatazen mezi kliCové
persondlni procesy. Utvar lidskych vztahti méd zdjem jej vice zaClenit do své price, aby
prohloubilo dosud budované vztahy s vedoucimi pracovniky a ostatnimi zaméstnanci, 1épe

prosadilo jiZ pfipravené ndstroje a vhodné rozsiftilo svoje portfolio sluzeb.

Pii vytvareni strategie bylo vytvoieno pro persondlni dtvar i logo. Bude reprezentovat
sluzby persondlniho tdtvaru a bude se v souvislosti s nimi objevovat. Zdmérem je dostat logo

do povédomi internich zakazniki a docilit u nich asociace se sluzbami persondlniho utvaru.
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Obrizek 5. Logo Utvaru lidskych vztahii Zentiva, a.s.

P

V logu je dim slozeny ze zdkladny, Ctyf piliit a stfechy a predstavuje persondlni
strategii, tak jak je popsdno v kapitole 3.5.1. Dim je doplnén usmivajicim se sluncem.
To symbolizuje jisté odlehceni, dobrou ndladu a pozitivni mySleni. Logo barevné

koresponduje s barvami spole€nosti Zentiva, a.s.

Hodnoceni persondlniho tdtvaru a personalnich sluzeb a soucasné i prizkum trhu v této
oblasti probihal ve spolec¢nosti vroce 2006. Jeho prubéhu a podrobnym vysledkiim je

vénovéana kapitola 4.

V ramci obsazovani pracovnich mist jsou pro manaZery dualeZitymi persondlnimi
¢innostmi ziskavani, vybér a piijimani pracovnikii. V téchto oblastech byl kladné hodnocen
systém a organizace vybérovych fizeni, flexibilita pracovnikii persondlniho utvaru, ale také
zajisténi adaptacniho procesu pro nové zaméstnance a jeho postupnd standardizace. ZlepSeni
vyzadovala prace s budoucnosti (vyhleddvani a vytipovani lidi dilezitych ze strategického

hlediska v obdobi za deset let) nebo doladéni metodiky pro Néstupni dny.

Jednou ze sluzeb pozadovanych manazery je spolupridce s vysokymi Skolami. Novy
koncept této spoluprice vznikl v roce 2004 a v prizkumu v roce 2006 jej manaZefi kladné
ohodnotili. Pozadovali vSak vétsi informovanost o piipravovanych akcich. Jak jiz bylo
uvedeno v kapitole Ziskdvani pracovniki, spolupriace s vysokymi Skolami je zaméfena
pfedev§im na farmaceutické fakulty v Hradci Krdlové a v Brné a na Vysokou Skolou
chemicko-technologickou v Praze. Prostfednictvim této spoluprice jsou ziskdvani absolventi
pro Trainee program nebo juniorskd pracovni mista. Je ale také rozsifovano jejich povédomi

0 spolecnosti.
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Na absolventy jsou zamé&feny ndsledujici aktivity:
= (QOdborné ptldenni konference porddané na farmaceutickych fakultach.

Ve spoluprdci se zastupci unijnich spolkid a farmaceutickych fakult potrada
Zentiva, a.s. pro studenty vysSich ro¢nikti odborné konference. Jejich cilem je
seznamit ucastniky s industridlni farmacii, pfedstavit zajimavé téma z oblasti védy
a vyzkumu (napf. vyznam generickych pfipravkll) a upozornit je na moZzZnosti

pracovniho uplatnéni ve spoleCnosti Zentiva, a.s.
= Veletrh pracovnich pfileZitosti.

Udast na veletrhu pracovnich piileZitosti na Vysoké $kole chemicko-
technologické zahrnuje prezentaci spolecnosti na stianku a kriatkou odbornou

pfednasku na aktudlni téma.
=  On-line diskuse Absolvent 08 organizovand portilem www.jobs.cz.

Reakce na dotazy studentd a absolventt tykajicich se pracovniho uplatnéni nebo

brigdd ve spole¢nosti Zentiva, a.s.
= Tisténd inzerce.

Inzerce se zaméfenim na absolventy zvefejilovand v celostitnim vyddni Mladé
Fronty DNES?* ¢i Lidovych novin a ve specidlnim katalogu nazvaném Doprice,

ktery dostdvaji absolventi pfi ukonceni studia na studijnim oddéleni.

Pro studenty tietich a ctvrtych ro¢nikti pofddd spoleCnost Zentiva, a.s. ve svych

prezentacnich a vyrobnich prostorach dalsi tfi aktivity:
= Seminaf industridln{ farmacie.

Semindf probihd vZdy jednou ro¢né jako dva dvoudenni cykly odbornych
prednaSek. Skupina tficeti studentli se sezndmi s praktickym fungovanim
farmaceutické firmy, pfedev§im v oblastech vyzkumu a vyvoje, technologie,
regulace a jiSténi jakosti, obchodnich aktivit, marketingu a medicinské podpory.
Soucésti semindie je i odbornd exkurze do provozl. Studenti sloZi zdvérecny test

a obdrzi certifikét o absolvovaném programu.

23 Viz P¥iloha 2
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=  (Qdborné exkurze.

Soucasti vyuky farmaceutickych fakult jsou ptildenni odborné exkurze do provozii
farmaceutické vyroby, vyvoje nebo kontroly. Studenti si vyslechnou pfednasku

a nasledné si zvoli jeden z nabizenych okruht exkurze.
= Studentska védecka konference.

Od roku 2006 je Zentiva, a.s. partnerem nadnarodniho kola, kde prezentuji mladi

védci z farmaceutickych fakult své prace. Je udélovana Cena Zentivy.

V lofiském roce se spoleCnost zucastnila i veletrhu na Vysoké Skole ekonomické
s cilem oslovit studenty a absolventy se zaméfeni na finance a IT. Ucast na veletrhu méla

pouze informativni charakter a nepfinesla bezprostfedni efekt.

PoZzadavky na sluzby persondlniho utvaru nevychazeji pouze od manazerti. Mohou byt

také nafizenim vykonného vyboru nebo iniciativou Utvaru lidskych vztaht.

Komunika¢ni strategie v oblasti persondlntho marketingu ma dv€ linie.
Pro komunikaci s vedoucimi pracovniky jsou vyuzivany osobni nebo skupinové schtizky,
elektronickd posSta, prezentace, piipadné¢ porady oddéleni. Pro pfeddvani informaci
zaméstnancim na vSech turovnich slouzi jako komunikacni prostiedek elektronickd posta,

interni Casopis nebo informativni setkani spojené s diskusi.

V piipadé uvetejilovani persondlni inzerce jsou vyuZivany k interni komunikaci dvé
cesty, plazmovéa obrazovka a Portdl (intranet). Portal** slouZi zdrovei jako tlozisteé informaci,

2\ O

prezentaci, formuldit atd. a je k dispozici kazdému zaméstnanci.

Piiznivé muiZeme hodnotit fakt, Ze Utvar lidskych vztahti vnimi marketing
persondlniho ttvaru jako dileZitou soucast své prace. Jeho dplné zacClenéni si vyzada jeste
fadu zdokonaleni, piedeviim v pifstupu jednotlivych pracovnik@i Utvaru lidskych vztaht
k marketingovému pojeti poskytovani sluzeb. Skala komunikaénich prostiedki je Sirokd
a umoziuje volit vhodny prostfedek podle ucelu sdéleni. Reakce na logo neni mozné pro jeho

kratkou platnost posoudit.

Ve dvou oblastech navrhovanych zlepSeni se podafilo v kritkém case dspéSné

76
1

dokoncit metodiku pro Nastupni dny. Téma ,,prace s budoucnosti“ nebylo dosud feSeno.
Spoluprace s vysokymi Skolami je i naddle uspéSnd. Po vyhradé manazeri k horsi

informovanosti doslo v poslednich dvou letech ke zlepSeni toku informaci.

24 Viz P¥iloha 4
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3.5.4 Rozmist'ovani pracovniku

wZiskdavdani z vnitrniho trhu prdce musi byt peclivé integrovdno s ostatnimi
persondlnimi  cinnostmi, jakymi jsou pldnovdni ndslednictvi, analyza prdce, vybér
zaméstnancti a hodnoceni pracovnika. Pro organizaci znamend nutnost investovat
do vzdéldavdni a rozvoje zaméstnancu, aby byli pripraveni plnit budouci poZadavky

zaméstnavatele. “ (Dvorakova, 2007, s. 137)

K ziskavani z vnitinich zdroju se pouziva fizeni ndslednictvi a rozmisténi zaméestnanct
v ramci vnitfni mobility. Pii fizeni ndslednictvi jde o identifikaci a fizeny rozvoj zaméstnanct
s vysokym pracovnim potencidlem (talentd) pro soucasné a budouci kliCové manaZerské
funkce, aby kariéra jednotlived mohla byt fizena smérem ke sladéni potfeb organizace

a aspiraci jednotlivct. (Dvotdkova, 2007, s. 137)
Cilem rozmistovani zaméstnancl v rdmci vnitini mobility je optimalizovat a spojit
znalosti, dovednosti a schopnosti kazdého pracovnika s pracovnim mistem, na kterém se

muZze vzhledem ke svym kvalitim realizovat a poddvat optimalni vykon. Jeho sou¢dstmi jsou

povysovani pracovnikil a jejich pfevadéni na jinou préci ¢i pracoviste. (Palan, 2002, s. 184)

Vyhody a nevyhody ziskavani z vnitfnich zdroji shrnuje nasledujici tabulka. (Koubek,

2002 s. 121, Dvorédkova, 2007, s. 137)

Tabulka 3. Prehled vyhod a nevyhod ziskavani z vnitinich zdroji

Vyhody Nevyhody
Organizace uchazece znd Pracovnici mohou byt povySovdni, az se
Uchazec zn4 organizaci dostanou na misto, kde uz nestaci tspésné plnit
Ziskavani | Pro zamé&stnance moZnost postupu ¢i ukoly
pracovniki prevedeni Sout&Zeni o povyseni miiZe negativné ovlivnit
z Vniti“l.lf(:h Zvyseni pracovni spokojenosti moralku a mezilidské vztahy
zdroji Lepsi ndvratnost investic do vzdélavani Prekazky pronikdni novych myslenek a pfistupt

Rychlejsi obsazeni mista zvenku
Nizké ndklady na ziskdvani
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Jiz v kapitole Ziskavani pracovnikli bylo uvedeno, Ze ziskdvani z vnitiniho trhu prace

ve spolecnosti Zentiva, a.s. je funkéni. Nemd vsak stanoveno stabilni rdmec a pravidla.

Rizeni pracovniho vykonu a hodnoceni pracovnikil chdpe spoleénost jako proces,
ktery piispiva k efektivnimu fizeni jednotlivcl i tymu za tGcelem zvySovani vykonnosti celé
organizace. Za tento nastroj odpovidd v ramci Utvaru lidskych vztahit Oddéleni odménovani

a benefitu.

Pravidelné ro¢ni hodnoceni se tykd vSech zaméstnanct v hlavnim pracovnim poméru
od vrcholového managementu do trovné administrativy. Vyjimku tvoii operdtofi vyroby
a logistiky a zaméstnanci v oddéleni sluzeb (napf. ostraha objektu), kde ro¢ni hodnoceni

nepovazuji manazefi za relevantni.

Hodnotitel a hodnoceny spole¢né pfipravi elektronicky dokument Roc¢ni pracovni
arozvojovy plan. Formulat zahrnuje osobni udaje, déle piehled cili pro rok 2007 a 2008,
program osobniho rozvoje, kariérni cile a celkové hodnoceni, ve kterém je hodnoceny

zaclenén do jedné ze Ctyt tirovni:
= vyjimecnd vykonnost,
= pfevySuje o¢ekdvani,
= spliiuje ocekdvani,
= je nutné zlepSeni.

Na ro¢ni hodnoceni potom navdZe analyza tréninkovych potfeb a vymezeni skupiny
zaméstnancl s nejvysSimi pracovnimi vykony, tzn. Ze ze skupiny zaméstnanct v kategorii
413

,»Vyjime¢nd vykonnost* a ,,PrevySuje ocekdvani* nominuji liniovi manaZefi zamé&stnance

s potencidlem k riistu do programu Rizenf talent.

Program Rizeni talenttl, ktery navazuje na rocni hodnoceni a byl pfipraven Oddélenim
rozvoje a vzdélani, je novy. Jeho cilem je nastavit dcastnikiim rozvojové aktivity. Ucastnici

programu byli nominovéni a ocekavaji spusténi programu

Vytvofeni programu tizeného ndstupnictvi je prioritou pro rok 2008. Cilem Odd¢leni
rozvoje a vzdélani je vytvofit program pro planovéani plynulého chodu spole¢nosti a dspéchu
v podnikéni, coz velmi zdvisi na dosazitelnosti kvalifikovanych lidi. Pomoci programu budou
identifikovani moZni nastupci kli¢ovych mist. Pro tyto nédstupce je pldnovan kariérni postup.

Program ponese nazev Planovani nastupnictvi.
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O rozmistovani pracovnikli 1ze ve spolecnosti hovofit v piipad€, kdy je aktudlné
uvolnéné nebo nové pracovni misto obsazeno internim zaméstnancem, pro kterého to
znamend povyseni nebo zménu prace Ci pracovisté. Tento zpisob je spiSe pasivni, nejednd se

zde o sledovani, hodnoceni a vytipovavani lidi jako u Rizen{ talentt ¢i Planovani ndslednictvi.

Ve spojeni s programy Rizeni vykonnosti, Rizenf talenti a Planovéni ndstupnictvi se
pak vice zvyrazni vyhody, které piinaseji vnitini zdroje. Pfedevsim zvySeni spokojenosti
pracovnikd, lep$i ndvratnost investic do vzdélavani a rychlejsi obsazeni mista. Oproti tomu je
snaha o potlaeni né€kterych nevyhod. Napiiklad pravidelnd hodnoceni by méla zamezit

»

povySovani pracovnikil na mista, kde uz nestaci uspésné plnit ukoly.

Spole¢nost ma pripraveny nebo piipravuje nastroje k rozvoji a vzdélavani svych
zaméstnancl, coZ muzeme hodnotit velmi pozitivné. Diilezitd je propojenost téchto ndstroju

a jejich vyuzitelnost v praxi.

3.5.5 Po¢itacovy personalni informacni systém

Pocitacovy persondlni informacni systém je tvofen celoorganizacni pln€ integrovanou
siti dat, informaci a sluZeb, databdzi, ndstroji a transakci v oblasti lidskych zdroju.
Zakladnimi funkcemi je evidence informaci o pracovnicich, evidence o pracovnich mistech
a zpracovani zprav o téchto informacich. Mezi dalSimi to maZe byt organizace ziskavani
a vzdélavani pracovnikd. Za vyhody systém je pokladan zlepSeny piistup k udajiim, praktické,
raciondlni a standardizované procesy a moderngjsi stfih persondlniho tutvaru a personalni

prace. (Armstrong, 2007, s. 723 — 724)

Planem personélniho utvaru spolecnosti Zentiva, a.s. je postupné prejit na tzv. eHRM
(Electronic Human Resources Management). Jeho zdmérem je v oblasti aplikaci pouZzivanych

k persondlni praci dosdhnout nasledujicich cilt:
= podpory persondlni prace ve vSech oblastech,
= respektovani potfeb spole¢nosti,
= feSeni s efektivnim vyuzitim nakladd,
= lepsi orientace na zdkaznika,

= standardizované online aplikace s moZnosti dalSiho rozvoje,
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= jednotného designu a grafiky aplikaci,
= maximalniho zjednodusSeni procest a aplikact,
= snadného pfistupu a uZivani.

Proces obsazovani pracovnich mist dosud vyuzivad 4 aplikace. Jejich pocet bude
do budoucna jesté snizen a aplikace budou vzdjemné propojeny, aby uzivatelim usnadnily
zpracovavani dat a orientaci v nich. Aktudln¢ jsou n€ktera data rucné pfepisovana z jednoho
systému do druhého. Analyza zmény a nabidka externiho dodavatele je pfedbéZzné zpracovana

a je v internim procesu schvalovéni.
Aktudlné jsou vyuzivany programy a aplikace:
= moduly SAP R/3 pro proces planovani a pro evidenci zaméstnanct,

= katalog funkénich mist na Portdlu (intranetu) pro vyhleddvani popisi

" 25
funk¢énich mist™,
= systém G2 a Kariérni sekce na Portélu (intranetu) pro zaddvani inzerce,
. vo M PR .o . . v:26
= databdze uchazeci pro shromazd’ovani Zivotopisti a komunikaci s uchazec¢i™.

Hlavni zménou bude vyuZiti systému G2 nejen jako aplikace pro spravu inzerce, ale
také jako aplikace pro spravu uchazecl. Toto sjednoceni umoZzni piistup do aplikace
i manazeram, ktefi se souCasnou databazi nepracuji a Zivotopisy jim jsou zasilany

elektronickou postou.

Soucasny stav programu a aplikaci, které jsou soucdsti persondlniho informacniho
systému plni zatim dostacujicim zptisobem sviij tGcel. Z hlediska dalsiho rozvoje systému ma
vysokou hodnotu pfipravend analyza pro prechod na eHRM. SniZenim poctu aplikaci, jejich
propojenim a zjednoduSenim piistupu a uZivani dojde k potfebné optimalizaci dosavadniho

vyuziti.

3 Vice informaci k systému je v kapitole Vytvifeni a analyza pracovnich mist.
%6 Vice informaci k systému je v kapitole Ziskdvani pracovnik.
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4 Audit personalnich ¢innosti

V roce 2006 probé&hl ve spole¢nosti Zentiva, a.s. rozsahly audit Utvaru lidskych vztaht
provedeny externim dodavatelem. Jeho cilem bylo provést analyzu potieb a ocfekavani
zdkaznikG persondlniho tdtvaru (manaZerti) a prizkum postoje manazert i personalistl

k fungovani persondlniho utvaru. Hodnoceni se tykalo oblasti:
= Spokojenost zdkaznikl
= Persondln{ strategie
= Personélni procesy
= Produkty persondlniho ttvaru
= Front Office vs. Back Office
= Internaciondlni vs. lokdln{ fizen{

= Trendy a rozvoj persondlni price

Do auditu byli zapojeni vSichni manaZefi na vrcholové, stfedni a liniové drovni.
S TOP a stfednim managementem byly vedeny individudlni polostrukturované rozhovory.
Pro liniové manaZzery byly zorganizovany tiihodinové workshopy, kde manazeti vypliovali

dotaznik, provadéli skupinovy brainstorming a diskutovali o moZnych opatienich.

S manazery oddéleni v Utvaru lidskych vztahti byly vedeny individualni rozhovory.
Ostatni zaméstnanci ttvaru vyplitovali dotaznik. Na zavér byl pro Utvar lidskych vztahi
uspofdddn jednodenni workshop. Zde byly prezentovany vysledky (srovnani ocekdvani
manazerl vs. personalniho utvaru), formou brainstormingu a diskuse bylo hledano feSeni

pro problémové oblasti a byl sestaven navrh akénich krok.

V souvislosti s oblasti obsazovani pracovnich mist byla hodnocena z hlediska kvality

a potiebnosti sluzeb®’ tato témata:

= Utvar lidskych vztahi (déle jen ULV) provadi nabor novych zaméstnanct jako

systematicky a standardizovany proces.
= Pro préci v Zentivé a.s. zajistuje ULV kvalifikované uchazede.

= Doba, za kterou ULV vyhled4 vhodného uchaze¢e mimo firmu, je piijatelnd.

27 Skdla byla stanovena od 1 do 5 (1 velmi $patng, 2 $patng, 3 jak kdy, 4 dobie, 5 velmi dobfe) a 0 neumim posoudit.
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= Doba, za kterou ULV vyhled4 vhodného uchazede z vlastnich fad, je pijatelna.
= Naborovy proces je v souladu s pravnimi a etickymi normami.

= ULV do ndborového procesu aktivné zapojuje manaZery, aby upfesnili

pozadavky na hledaného zaméstnance.

= ULV provadi proces vybéru novych zaméstnancti kvalitn¢ (testovani,

pohovory, reference).

= Pro vybrané pozice pouzivdi ULV metodu ,assessment center” pro vybér

kompetentnich uchazeci.
= ULV spolupracuje se §kolami a ziskdv4 talentované absolventy.

= Proces pfijeti nového zaméstnance je po formdlni strince relativné snadny

a efektivni.

= ULV metodicky zabezpetuje adaptaci novych pracovnikii a poméha jim

pfi vstupu do firmy.

Obrazek 6. Vysledky hodnocenych témat v oblasti obsazovani pracovnich mist (v %)
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Z individudlnich rozhovord s manaZery vrcholové a stfedni drovné a z workshopt

s liniovymi manaZery vyplynuly pro tuto oblast i dalsi skutecnosti.
TOP a stiedni management specifikoval dv¢ oblasti pro zlepseni:

= VeEtsi duraz na préci s budoucnosti (vyhleddvat a vytipovavat lidi, ktefi budou
daleziti ze strategického hlediska pro obdobi za 10 let, vice pracovat

na Skolach na tvorb€ image Zentivy jako atraktivniho zaméstnavatele).
= Standardizace Nastupnich dnil — propracovat metodiku.
Liniovi manaZefi kladn€ hodnotili:
= Dobfe organizovany ndbor, pruznost, kvalitu, vstficnost, ochotu.
= Provadéni predvybéru uchazect a vyuzivani Assessment Center.
= Spolupréci se $kolami a existenci Trainee programu.
Naopak za oblasti pro zlepSeni oznacili:
= Neznalost interntho potencialu firmy, neni vyuZiti internich zdroj.
» ULV nehodnoti osobnostni charakteristiky (testovani uchazeci).
= Zintenzivnit spolupraci se Skolami, vét$i informovanost v rdmci firmy.

V celkovém hodnoceni potiebnosti sluzeb dosdhla oblast obsazovani pracovnich mist
86,9%, coZz je nejvice zhodnocenych oblasti. Druhou nejvice potfebnou oblasti je
pro manaZery persondlni administrativa (84,7%) a tfeti je oblast motivace, hodnoceni
a odmeénovani (83,9%). Z hlediska kvality dosdhla oblast obsazovani pracovnich mist opét
nejvyssiho vysledku (78,9 %). S rozdilem deseti procent byly jako druha nejkvalitnéjsi oblast
hodnoceny vnitini a vné€j§i vztahy persondlniho utvaru. Vysledky ukdzaly, Ze kvalita

obsazovéni pracovnich mist ma vysokou troven.
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5 Navrhy opatreni

Navrhy opatfeni, které zde uvddime, se soustfedi na vybrané aspekty procesu, které
pokladame dulezité. Navazuji na dil¢i hodnoceni jednotlivych persondlnich Cinnosti a audit

persondlnich ¢innosti z roku 2006.
V procesu ziskdvani jsou navrhovanymi oblastmi ke zlepSeni:

= Vyuzivani internich zdroju.

Neznalost internfho potencidlu a nedostate¢né vyuZiti vnitini pracovni sily
pfi ziskdvani bylo oznaceno za oblast ke zlepSeni oznaceno i ve vysledcich auditu.
V poslednich dvou letech doSlo ke zlepSeni v oblasti ro¢nich hodnoceni, aktudlni je novy
program Rizen{ talentii a piipravuje se program Pldnované nastupnictvi. Nadto by v oblasti
ziskavani z internich zdroji méla byt posilovana informovanost zaméstnancti o nabizenych
pracovnich mistech. Vhodnym prostfedkem k tomu by mohlo byt zasilani nabidky, vztahujici
se k poslednimu otevienému vybérovému fizeni, elektronickou postou. V predmétu e-mailové
zpravy by bylo jednoznacné urceni obsahu (napf. ,,vybérové fizeni — skladnik), tak aby se

piijemce zpravy mohl snadno rozhodnout, zda zpravu otevie ¢i vymaze.

=  QOrientace na ziskavani z dlouhodobého hlediska.

Z provedené analyzy a z auditu dile vyplynula potieba orientace na ziskdvani
z dlouhodobého hlediska. Zde je mozné rozlisit tii podoblasti:
= rozsiteni soucasné Skaly metod ziskavani,
= inovace soucasnych metod,
= zintenzivnéni spoluprice s vysokymi Skolami.

Pro rozsiteni Skédly metod ziskdvani by bylo vhodné pfipravit doporucujici program,
podle néhoz by zaméstnanec, ktery doporuci kvalitniho uchazece, obdrzel finanéni odménu.
Archivace volné pfichozich Zivotopisi s moznosti snadného zpétného vyhledavani podle
uvedenych klicovych slov by umoznila HR Business Partnerim v pfipadé potfeby ovéfit

zajem uchazect i po delsi dobé.

Nejcastéji  vyuZivanou metodu ziskdvdni, inzerci na internetu, lze zlepSit
konkrétnéj$imi formulacemi popisu pracovni ndplné, aby si uchaze¢ snadnéji vytvofil

pfedstavu o budoucim misté.

62



Spoluprice s vysokymi $kolami by mohla zahrnovat §irsi spektrum kol se zamérenim
na chemii, medicinu, ekonomii a pfirodni védy. Nemusi se nutné jednat o tc€ast na veletrzich
pracovnich pfilezitosti. K prezentaci by byly dostacujici leticky s informacemi doddvané

na studijni oddé€leni nebo logo umisténé na webovych strankach skol.

Opatteni vztahujici se k procesu vybéru bylo ke zlepSeni doporu¢eno i manaZery.
Utvar lidskych vztahti nevyuZivd jako metodu vybéru testovani zpisobilosti uchaze¢i. Jejim
zafazenim mezi béZzné¢ uZivané metody vybéru by doSlo ke zvySeni objektivity hodnoceni
uchazece, zptesnéni pifedpovédi budouciho pracovniho vykonu uchazeée a doplnéni
informaci, které by mohly odhalit vlastnosti, jeZ nelze vyuZzivanymi metodami, tj. zkoumanim
Zivotopisu a vybérovym pohovorem, rozpoznat. Provedeni testovani by z divodu velkého

casového vytiZeni internich specialistl zajiStoval externi dodavatel.

Uprava standardu Nastupnich dnii probéhla kritce po zvefejnéni vysledkd auditu,
z nichz vyplynula nespokojenost manazerti s dosavadnim prabéhem. K udrzeni kvality
standardu Ndéstupnich dntt by bylo vhodné ziskdvat informace od ucastniki nejen
bezprostiedné pii ndstupu, ale i podelSim case. S odstupem tii az Ctyf mésici muze
zaméstnanec posoudit uZite¢nost poskytovanych informaci a materidlti, které jsou soucdsti
informacniho balicku. Na zdklad¢ této zpétné vazby miiZe byt obsah informacniho balicku,

ale i program Ndastupniho dne, prubézné aktualizovan a dopliiovan.

Uvedené ndvrhy opatfeni vychazeji jak z auditu persondlnich ¢innosti provedeného
v roce 2006, tak ze zjiSt€éného aktudlniho stavu, a mély by se stdt v nejbliz§i dobé soucdsti

priorit Utvaru lidskych vztaht.
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Zavér

Cilem diplomové priace bylo za pomoci teoretickych vychodisek provést analyzu
procesu v oblasti obsazovani pracovnich mist ve spolecnosti Zentiva, a.s. a jejich ndsledné

hodnocent, véetné navrhi optimalizacnich opatieni, vedoucich ke zvyseni jejich efektivity.

sz vz

Teoretické €asti diplomové price uvadéji definice jednotlivych persondlni Cinnosti,
zékladni pojmy uZivané v personalistice, strukturuji a zobeciiuji jednotlivé procesy

a vymezuji jejich vyznam.

Analyza celého procesu obsazovani pracovnich mist se opird o rozhovory
s personalisty a manazery spolecnosti Zentiva, a.s. V oblasti vybéru pracovnikl
také o pozorovani pribéhu metod vybéru v redlnych situacich. Vyznamnym zdrojem
informaci byly rovnéZ poskytnuté interni dokumenty (formuldf Charakteristika funkéniho
mista, firemni c¢asopis Qalt, Smérnice a Standardni operacni postupy, persondlni strategie,
Skolici materidly — prezentace, inzerdty na pracovni mista, idaje z po¢itatovych informacnich
systémt a vysledky auditu persondlnich Cinnosti) a webové stranky organizace (Zprava

o predbéznych vysledcich za rok 2007, profil spole¢nosti a mezniky skupiny Zentiva).

Provedena analyza procesu obsazovani pracovnich mist ve spolecnosti Zentiva, a.s.
potvrdila provadéni persondlnich ¢innosti, tj. persondlniho planovani, ziskdvani pracovniki,
vybéru pracovnikll a pfijimani pracovnikll. Analyza dédle ukézala, Ze postupy uplatiiované
v rdmci téchto persondlnich ¢innosti jsou v souladu s teoretickymi vychodisky. Ve spole¢nosti
byly identifikovany i souvisejici persondlni Cinnosti. Jejich vystupy jsou vyznamnou
podporou procesu obsazovani pracovnich mist. Je to predev§im databdzové teSeni

shromazd’ovani Zivotopist uchazect a moznost rozesilani hromadné korespondence.

Zakladni néastroje procesu jsou vytvoreny ajsou funkcni. Opatfeni, navrhovand
v diplomové praci, by prispéla k jejich vétsi efektivit€. Aktudlné pouZivané nastroje by mély
byt pravidelné¢ revidovany a pfizpisobovdny potfebdm manazeri. Zejména v procesu
ziskavani by mélo dojit k intenzivnéjSimu vyuzivani internich zdroji a k orientaci
na ziskavani pracovniki z dlouhodobého hlediska (zintenzivnéni spoluprice s vysokymi
Skolami). Tyto aspekty mohou hrit zanedlouho kli€ovou roli v konkurenceschopnosti

spole€nosti Zentiva, a.s. na trhu préce.
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Prognézy vyvoje na trhu price naznauji, Ze pro organizace bude do budoucna
nemén¢ dulezité ziskdvat pracovniky nejen na hlavni pracovni pomér, ale také pro alternativni
formy jakymi jsou zkracené pracovni tivazky, sdileni pracovniho mista nebo price z domova.
Tim by doslo k vyuziti potencidlu pracovnich sil, které nemohou pracovat na hlavni pracovni
pomér nebo dochazet kazdy den na pracovisté. Tento smér rozvoje persondlni prace by byl

pfinosem i pro spole¢nost Zentiva, a.s.
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Piiloha 1: Inzerat zvei'ejnény na internetu

ZENTIVA

V&$ partner pro treti tisicileti

Patfime mezi farmaceutické spolecnosti s vedoucim postavenim v regionu stiedni a vychodni Evropy.
Nasim cilem je vyvoj, vyroba a prodej farmaceutickych produktii, které pomahaji zvySovat kvalitu
Zivota. Pro naplnéni své mise potiebujeme ty nejlepsi z vas, protoZe vime, Ze lidé jsou skuteCnym
zdrojem prosperity spole¢nosti. Nabizime dynamické prostfedi, moZnost rozvijet se a tvirci prostor
pro ty, ktefi se neboji zmén.

2 N2

Vyhlasujeme vybérové fizeni na pozici:
HR Asistent — polovi¢ni ivazek

Co pozadujeme?

SS/VS vzdéléani

= Praxe v oblasti HR vyhodou

*  Velmi dobré komunika¢ni a organiza¢ni schopnosti

= Pifjemné vystupovani, chut’ spolupracovat

= Znalost prace na PC

= Zéajem o praci v oblasti HR

=  QOchotu ucit se novym vécem

=  Vhodné pro studenta, matku na MD
=  Nastup ihned

Co bude Vase prace?

= Podpora HR konzultanta

* Vedeni databdze uchazect

= Zvani uchazect na pohovory

=  Administrativa spojend s oblasti HR

= Organizacni zajiSténi HR projekti

=  Komunikace a servis pro interni klienty

Co nabizime?

= Préce na DPC

=  Dlouhodobou spolupraci

=  Stabilni a perspektivni spole¢nost
= Odpovidajici platové ohodnocen{
= Nadstandardni socidlni program

V piipadé zdjmu o nabizenou pracovni pozici vypliite prosim na§ DOTAZNIK.

Poskytnutim svych osobnich udajii zahrnutych do Zivotopisu, ddva odesilatel souhlas spolecnosti
Zentiva, a.s. Praha, se sidlem U kabelovny 130, 102 37 Praha 10, IC 49240030, k jejich zpracovani
za GCelem posouzeni mozného piijeti do zaméstnani v nékteré ze spoleCnosti skupiny Zentiva
a naslednému uloZeni na dobu péti let.

Kontakt:

Zentiva, a.s.

Eva Czaderova

U kabelovny 130/22, 102 37 Praha
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Priloha 2: Inzerat zvei‘ejnény v tisku

e L\ i "‘-.--'"
b . £ |

Patfime mezl nejvétéi farmaceutické spoleénostl v regionu stiedni a vychod-
ni Evropy. Nasim cilem Je wyvo], wroba a prode] farmaceutickych produlti,
které pomdhaji zvySovat kvalitu Zivota. Jste absolvent farmaceutické fakulty
v Ceské nebo Slovenské republice? Premyilite o své budoucnosti? Hledate
perspektivniho zaméstnavatele? - Spojte se s nami!

Pravé pro Vas je uréen Trainee program
Graduate Intership ve spolec¢nosti Zentiva!

Co o Was ocekavame? Absolvent farmaceutické fakulty podminkou = Aktivni
znalost Al » Znalost préce na PC » Motivace, flexibilitu a tymoveho ducha « Chut se
rozvijet, nové napady a kreativitu « Zdjem o danou problematiku « Predchozi studijni
nebo pracovni stz v zahraniéi whodou

Co nabizime? Zajimavou praci v dynamicky se rozvijejici farmaceutické spoleénosti
* Rozvoj praktickych dovednosti a odbomych znalosti = Seznameni se s hlavnimi firem-
nimi procesy » Vzdélavaci programy + Priprava pro vas profesni rist « Po dspéiném
absolvovani programu moznost pracovniho uplatnéni na hlavni pracovni pomér

V pripadé vaseho zajinu navitivie nase webové stranky www.zentiva.cz -
sekce zaméstndni — nabidka pro studenty, kde naleznete vice informaci ohled-
né Trainee programu. Uzavérka prihlasek je 15. 6. 2006

V pripadé dotazi miZete také kontaktovat odd. lidskych vztaho:
Zentiva, a.s., Petra Vikowd, U kabelovny 130, 102 37 Praha 10

Tel.: , Fax:
Cumltpamnbnagate ZENTIVA
I
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Priloha 3: Popis a specifikace pracovniho mista
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Piiloha 4: Portal — sekce Utvaru lidskych vztahii
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