Vysoka Skola ekonomicka v Praze

Bakalarska prace

2012 Veronika Paskova



Vysoka Skola ekonomicka v Praze

Fakulta podnikohospodarska

Studijni obor: Podnikova ekonomika a management

Nazev bakalatske prace

Ziskavani a vybér zaméstnancu

Autor bakalatské prace: Veronika Paskova

Vedouci bakalatské prace: Ing. Martin Siky#, Ph.D.



Prohlaseni:

Prohlasuji, Ze jsem bakalafskou préaci na téma
., Ziskavani a vybér zaméstnancii
vypracovala samostatné€ s vyuzitim literatury a informaci

na n¢z odkazuji.

V Milovicich dne 20. kvétna 2012 Podpis:



Nazev bakalarské prace:

Ziskéavani a vybér zaméstnanci

Abstrakt:

Cilem této bakalatské prace je analyzovat proces ziskdvani a vybéru zaméstnancti
ve skupin¢ ELTODO EG, a.s., identifikovat pfednosti a nedostatky uplatiiovanych zasad
a postupti, popiipad¢ navrhnout lepsi nebo alternativni feseni. Cela prace je rozdélena do
sedmi kapitol, z nichz prvni tfi zahrnuji teoretickou cast a zbylé ¢tyfi praktickou ¢ast.

Klicova slova:
Ziskavani, vybér, zamé&stnanci, uchazeci, organizace



Title of the Bachelor’s Thesis:

Recruitment process and hiring of employees

Abstract:

The main aim of this bachelors work is analyzing recruitment process in company
ELTODO EG, a.s. Aim is to identify advantages and deficiencies on applied procedures
and suggest better or alternative solution. The whole work is divided into seven chapters
which first three chapters are theoretical and remaining four chapters are practical.

Key words:
recruitment process, hiring, employee, applicants, organization



Podékovani:

Timto bych rada pod¢kovala panu
Ing. Martinu Sikyrovi, Ph.D. za odborné vedeni, cenné rady
a komentafe béhem prub&hu zpracovani bakalaiské prace.
Stejné tak dekuji pani Ing. Radce Hesové za jeji trpélivost, ochotu a za

poskytnuté informace a materialy.



UV O D 3
1. PERSONALNI PRACE A JEJIi ULOHA V ORGANIZACI .......... 4
1.1. Pojeti a vyznam persondlni prace (personalistiky).........ccoeviriiniiiiiinninniiniennen, 4
1.2. Persondlni Gitvar, Gkoly a jeho Organizace............c.ceviieiiiiiiniesice e 4
1.3.  Personalista - Jeho profil @ role...........ccooiiiiiiii e 6
2. ZISKAVANI ZAMESTNANCU .....oooooiiiiiiiiiii 7
2.1.  Pojeti a ukoly ziskdvani zameEStNAnCl..........ccecvviieiieiiiieiicee e 7
2.2. Vnitini a vn&j$i podminky ziskdvani zamestnancill ............cccvvveeiieniniiniciiceen 7
2.3.  Proces ziskavani zaméstnancli a jeho KrokKy..........cocooiriiniiiiiiiiicicec e 8
2.3.1.  Urceni potieby ziSkAVANT ZAMESINANCIL ........ccuveveeiiiaiiieiii e 9
2.3.2.  Popis a specifikace pracoviiho MiSta ............ccccocuveeiiiiiiiiiieiieeiee e 9
2.3.3.  Identifikace zdrojit UCRAZECHL ................cccooveiiiiiiiiiiiice e, 10
2.3.4.  Urceni metod ziskAvani ZAmeéStNANCIL ...........c..ccvcviiiiiiiiieiiiiieneese e 12
2.3.5.  Volba dokumentii a informaci pozadovanych od uchazecii........................... 14
2.3.6.  Spravna formulace nabidky zaméstnani ..................cccccooeiviiiiiiiiniiiiien, 16
2.3.7.  Zverejnéni nabidky zameStNAN .............cccccoeiviiioiiniiiiiienii e 16
2.3.8.  Shromazdovani dokumentii a informaci od uchazecii a jednani s nimi ........ 16
2.3.9.  Predvyber na zdakladé predlozenych dokumentii a informaci........................ 17
2.3.10. Sestaveni seznamu uchazecii postupujicich k vybérovym proceduram ........ 17

2.4. Pravidla ziskdvani zamestnancll............ccccvrviiiiiiiiicii 18
3. VYBER ZAMESTNANCU .....coooiiiiiiiiiiii 19
3.1.  Vyznam a Gkoly vyberu zamestnancll............cccevvriviiiiiiiiiiieiiecseesese e 19
3.2.  Faze vyb&ru zameEstnancll...........ccoovveiviiiiiiiiiiiiciic e 19
3.3, Metody vyberu zameEStnancill............ccvreiiiiiiiiiiiiei e 21
3.3.1.  Zkoumani ZIVOIOPISU ...........ccccvuicuiiiiiiiiiiieiiee e 21
3.3.2.  Testy pracovni ZpUSODIIOSH ...........c.cccueeiiiiiiiiiiiiicii e 21
3.3.3.  ASSESSMENE CENMIE ......cviiiiiiiiicc e 21
3.3.4.  VYbErovy pohovor (FOZROVOF)..........c.cccovviiiiiiiiiiiiiiiiicic e 22

3.4.  Zéasady VyDEru zameEStnancll.........c.cueruiieeiieieiniesieiie et 24



4. ELTODO EG, AL S, i 25
4.1. Zakladni infOrmace 0 OTZANIZACT .......ccvvvieiivieeiiiiiesiieesieeesie e e e sba e sbee e 25
4.2, Profil Skupiny ELTODO ......ccoiiiiiiee ettt 25
4.3. Organizacni struktura ELTODO EG, @.S......cciiiiiiiiiiiiiiiiie e 26

5. ZiSKAVANi ZAMESTNANCU V ELTODO EG, A.S............... 28
5.1.  Urceni potfeby ZameEStNANCIL ........ueeiivieiiiieiiiie it 28
5.2.  Popis a specifikace pracovniho mista.........cccccevvriiiiiiiiiiiiinii e 29
5.3.  Zdroje ziskavani ZameEStNanCl..........cccuveiivieiiiiieiiiiee e siee e sreessre s siee e 29
5.4. Metody ziskavani ZameEStNANCT...........ccoveiviriiiieiiiie e 31
5.5. Dokumenty vyzadované od uchazeCll............coevviiiiiiininiiiicc e 36
5.6. Formulace a uveiejnéni nabidKy ........cccceviiiiiiiiiiiiiee e 37
5.7.  Shromazd’ovéani dokumentli od uchazecli a predvyber ..........ccocvviiiieiiniiiiennen, 39

6. VYBER ZAMESTNANCU V ELTODO EG, A.S...oooiiiiiiiiainnn, 40
6.1. Charakteristiky metod vyberu zamestnancll............ceovverrirveiieiinieiieseseesee 40

6.1.1.  Hodnoceni ZIVOIOPISU .........c..ccueciiiiiiiiiiiieieeie et 40
6.1.2.  Testy pracovni ZpUSODIIOSH ...........cccceviiiieiiiiiiic i 41
6.1.3.  ASSESSMENT CENTET ... s 41
6.1.4.  VYbBErovy pOROVOF (FOZROVOF).........ccvieiiiiiiiiiiiic et 42

7. HODNOCENI ZISKAVANi A VYBERU ZAMESTNANCU

V ELTODO EG, AL S e 45

7.1, ZisSKAVANT ZAMESTNANCTL. ...ecuveiiiiiiie ittt sttt sree e et et 45
7.2, VYD ZAMESINANCU ...c.vvivieiiiiiiiitieie ettt 48

ZAVER ... 50

ZD R OJE 53

PRILOHY ..ot 54



UvoD

Kdyz se rozhlédneme kolem sebe, vidime, jak si jednotlivé organizace mezi sebou
konkuruji a snazi se najit rizné moznosti a zpisoby, kterymi si udrzi své postaveni na trhu.
Proto, aby byla organizace Gspésna a udrzela si své postaveni, které si za celou tu dobu
vydobyla a mohla konkurovat ostatnim organizacim, potiebuje schopné, kvalifikované,
motivované a vykonné zaméstnance. Ano, jsou to pravé zameéstnanci, kteti jsou odpoveédni
za to, zda bude organizace prosperovat ¢i nikoli. Z toho plyne, Ze organizace je zavisla na
svém personalu. Pracovni sila v moderné fizenych a tim padem i uspésnych organizacich

jiz neni nédkladovou polozkou, ale stava se aktivem této organizace.

Kritériem uspéchu pro kazdou organizaci je ziskani a vybér téch nejlepSich
zaméstnancu, protoze bez schopnych zaméstnancli nemize Zadna organizace fungovat.
Pokud bude organizace uspé&sna, bude disponovat kvalitnim personalem a vybojuje si
uspokojujici postaveni, tak bude vice lidi chtit pracovat pravé v této organizaci a tim
dosahne zna¢né konkurenéni vyhody oproti ostatnim organizacim. A praveé z toho divodu
by bylo dobré, kdyby se témto personalnim ¢innostem vénovala vEtsi pozornost a nebraly
se na lehkou vahu. KaZzda organizace by méla dobfe znat své zaméstnance, méla by o né
peCovat, pomahat jim v tézkych situacich, umoznovat jim moZnost dalSiho rozvoje
avzdélani. Vzdyt' pifece Cloveék je srdcem podniku a je nejvétSim bohatstvim, které

organizace ma.

Cilem bakalaiské prace je analyzovat proces ziskavani a vybéru zaméstnanci ve
skupin¢ ELTODO EG, a.s., identifikovat pfednosti a nedostatky uplatiovanych zasad

a postupti, poptipade navrhnout lepsi nebo alternativni feSeni.

Cela prace je rozdelend do sedmi kapitol. Prvni tfi shrnuji teorii ziskavani a vybéru
zaméstnancll a jsou zpracovany na zakladé odborné literatury. Zbyvajici Ctyii kapitoly
zahrnuji analyzu procesu ziskavani a vybéru zaméstnancii ve skupiné ELTODO EG, a.s.

a jsou zpracovany na zaklad¢ internich materialt této skupiny.



1. PERSONALNI PRACE A JEJi ULOHA V ORGANIZACI

1.1. Pojeti a vyznam personalni prace (personalistiky)

Personalni prace pfedstavuje jednu znejvice se rozvijejicich oblasti fizeni
organizace. V dne$nim svét¢ mize organizace fungovat pouze tehdy, pokud shromazdi,
propoji, vyuzije auvede do pohybu urcité¢ zdroje, které jsou zakladem pro jeji vznik.
K tomu potiebuje urcity kapital, dale informacni zdroje, materialni zdroje a piedevsim
by pochyboval o tom, ze pravé zaméstnanci jsou ti nejdilezité;jsi, ktefi rozhoduji o tspéchu

¢i netispéchu organizace.

Persondlni prace je ta Cast fizeni organizace, ktera se vénuje vSemu, co se tyka
Cloveéka v souvislosti s pracovnim procesem. Mezi tyto Cinnosti patii naptiklad jeho
ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho ¢innosti,
vysledkt jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani a samoziejmé také

<y , ’ ’ . r1r . cr1 .1
uspokojeni z vykondvané prace a jeho personalniho i socidlniho rozvoje.

Pokud je hlavnim cilem organizace uspét v trznich podminkach, musi si pfedevsim
uvédomit vyznam a hodnoty svych zaméstnancd, pochopit, ze pravé lidé jsou pro
organizaci tim nejcennéj$im bohatstvim, a ze by jim méli byt ochotni pomoci pfi feSeni

neobvyklych a tézkych situaci.

1.2. Personalni autvar, ukoly a jeho organizace

Pod pojmem persondlni utvar chapeme pracovisté orientujici se na personalni
praci. Zajistuje za prvé odbornou, tzn. poradenskou, usmériovaci, metodologickou,
organizatni a kontrolni stranku personalni prace a za druhé nabizi vedoucim

v o v ’ I s v o sy v 7 - 2
zaméstnancim vSech trovni 1 jednotlivym zaméstnanctim specialni sluzby v této oblasti.

Personalni utvar musi plnit urcité ikoly: >

a) navrhuje a prosazuje personalni politiku a strategii organizace,
b) radi vedoucim zaméstnanctiim a dohlizi na né pfi plnéni ukolt, kterymi se podileji

na persondlni praci,

! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 13.

2 Tamtéz, s. 32.
% Tamté, s. 32 — 33.



€) dava najevo sviij nazor ohledné zamért organizace a jejich dopadi do oblasti prace
a lidského ¢initele,
d) ma odpovédnost za fungovani a existenci personalnich ¢innosti potifebnych k plnéni

ukolii persondlni prace.

Personalni Gtvar muaze byt: 4

» piimo podiizen generalnimu fediteli spolecnosti, tzn., predstavuje jeho Stabni utvar,
* na stejné Urovni fizeni, jako jsou ostatni Gtvary (finan¢ni, vyrobni, ...),

= soucasti Stabni struktury nékterého z vykonnych feditelt.

Zaclenéni persondlniho utvaru V organizacni struktuie urcuje vyznam personalni
prace pro uskute¢néni jednotlivych cili organizace a dale jaké postaveni a pravomoc ma

vedouci personalni utvaru ve vztahu k ostatnim vedoucim zaméstnanctiim.

Nastavd vSak otazka ,,V jakém pripade by méla organizace ziidit personalni

utvar?* Existuje jednoducha odpovéd’ — zélezi na jeji velikosti.

Pokud se jedna o malou organizaci, tak veskeré personalni ¢innosti zajist'uje majitel
nebo vrcholovy manazer atudiz je zbyteéné vytvaret specialni utvar. V piipadé stiednich
(mezi 100 — 500 zaméstnanct) a velkych organizaci (nad 500 zaméstnanctl) je uz potieba
personalniho utvaru, protoZe jeden clovék nemuzZe jiz obstardvat cely systém personalnich

&innosti pii tak velkém po&tu zam&stnanci. °

Co se tyce velkych organizaci, tak ty uz maji nékdy 1 dosti velké persondlni Gtvary
¢lenéné na vice oddéleni, které se zaméfuji na urcitou oblast personalni prace. V dnesni
dobé jiz neni tinosné, aby personalisté byli univerzalni. Cim vétsi je organizace, tim vice
zam&stnancll v ni pracuje a proto by bylo dobré, kdyby v organizaci pusobilo vice
personalistii zamétujicich se na jednotlivé oblasti (vzdélavani, rozvoj, odménovani, vybér,
atd.). Dalsi moznosti je, ze personalni Cinnosti budou vykonavany zcasti vlastnimi
personalisty a z¢asti outsorcovanou firmou. Je tieba ale zduraznit, Ze nelze na firmu, ktera
zajiStuje outsourcing persondlni prace pienést rozhodovaci pravomoci. Méla by pouze

piedlozit doporuceni nebo navrh, kterym by se méla organizace Fidit.°

4 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 13.
STamtéz, s. 14.

®Kou BEK, Josef. Rizen lidskych zdrojii. Zdklady modernt personalistiky. 4. rozsitené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 33 - 34.



1.3. Personalista - jeho profil a role

V dnesni dob¢ vzriistd vyznam personalni prace a tim padem vzrlstaji i pozadavky
na znalosti, dovednosti a chovani personalisty. Mnoho let na personalisty nahlizeli vedouci
zamé&stnanci jako na ménécenné osoby, které plnily jejich pozadavky, a staraly se pouze
0 administrativni zalezitosti. Postupem c¢asu se tento pfistup zlepsil a da se fici, Ze dnesni
personalista uz neni pouze administrativnim pracovnikem, ale je naopak pracovnikem

tvuréim.

Personalista musi mit dokonalé teoretické i praktické znalosSti v oblasti personalni
prace anavic se musi vyznat i v ostatnich problémech organizace. Musi mit ptehled
0 vnéjsich faktorech (napi. populaéni vyvoj, trh prace, legislativa apod.), které mizou mit
vliv na utvafeni a fungovani pracovni sily. Personalista musi umét jednat s lidmi,
naslouchat jim, umét fesit piipadné konflikty, neustale se ucit a rozvijet své schopnosti
a dovednosti, podstupovat rizna Skoleni a kurzy. Dale musi byt zaujaty pro danou praci,
musi ho bavit, uspokojovat a naplilovat. V neposledni fadé¢ musi mit podnikavého ducha.

Personalista je, d4 se Fici, ten, kdo d4vé najevo potfebu zmén ve spolecnosti.”

Uloha personalisty spo¢iva v:e

a) poskytovani sluzeb vedeni organizace, manazerim, vedoucim tymu a skupin,

b) usmérnovani a poskytovani rad manazerim,

C) prejimani role partnera pro podnikani S liniovymi manazery,

d) roli stratéga — fesi hlavni dlouhodobé problémy, které se tykaji fizeni a rozvoje lidi,
e) role inovatora a iniciatora zmén v organizaci,

f) poskytovani konzultaci,

g) kontrole a dozoru nad tim, zda se dodrzuje personalni politika,

h) strazeni udaju, které se tykaji zaméstnancti organizace.

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 35.

8 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha: Grada, 2007, s. 79.



2. ZISKAVANI ZAMESTNANCU

2.1. Pojeti a tkoly ziskavani zaméstnancii

»wZiskavani pracovnikii je cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista
V organizaci prildkala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazecu o tato mista, a to
S primérenymi ndklady a v zZadoucim terminu (véas). Spociva tedy v rozpoznani
a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroju, informovani o volnych pracovnich mistech
Vv organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a neziidka i v presvédcovani
vhodnych jedincii o vyhodnosti prace v organizaci), Vjednani s uchazeci, v ziskdavani
primérenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdeji slouzit k vyberu
nejvhodnéjsich z nich) a Vv organizacnim a administrativnim zajisténi vsech téchto
cinnosti. “°

Tato persondlni ¢innost spolecné s vybérem zaméstnancii predstavuje nejdulezitéjsi
fazi utvafeni pracovni sily organizace a rozhoduje o tom, jaci zaméstnanci budou
V organizaci pracovat, nebot’ jsou to pravé zaméstnanci, kdo prispivaji k lepsi prosperité

a uspésnosti celého podniku.

V tomto procesu proti sobé stoji vzdy dvé strany. Na jedné stran€ je to organizace,
ktera potiebuje pokryt volna pracovni mista novymi zaméstnanci, na druhé strané to jsou
uchaze€i o volné misto. Mezi témito lidmi mohou byt i stavajici zaméstnanci organizace,

ktefi by chtéli napt. vyzkouset novou pracovni zkugenost.*®
2.2. Vnitini a vnéjsi podminky ziskavani zameéstnanct

Vnitini a vnéj$i podminky ovliviiyji to, do jaké miry budou potencialni uchazeci

reagovat na jiz zminénou nabidku zaméstnani v dané organizaci.

Vnitrni podminky se vztahuji jednak na konkrétni pracovni misto jednak na

. . r 4 /4 4 4 11
organizaci, kterd pracovni misto nabizi.

Co se tyce konkrétniho pracovniho mista, tak se uchaze¢ rozhoduje podle:

a) povahy dané prace,

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 126.

19 KOUBEK, Josef. ABC Praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000, s. 182.
M Tamtéz, s. 182.



b) postaveni ve funkéni hierarchii podniku,
€) pozadavkl na pracovni misto,
d) rozsahu pravomoci, povinnosti a odpovédnosti,

e) organizace prace, pracovni doby, mista vykonu prace, atd.

Podminky, které souvisi s organizaci, mohou byt napf-.:
a) vyznam organizace a jeji hospodaiské vysledky,
b) prestiz a povést organizace,
C) zpusob odménovani v porovnani s konkurenci,
d) uroven péce o zaméstnance,
e) moznost vzdélavani a personalniho rozvoje,

f) mezilidské vztah, atd.

Uchazece a organizaci ovliviuji také jiz zminéné vnéjsi podminky, ke kterym se
fadi napf. demografické podminky, ekonomické podminky odrazejici cyklicky vyvoj
narodniho hospodafstvi, socidlni a sidelni podminky, technologické podminky, které
vytvafeji novd zaméstnani a likviduji zaméstnani stard a v neposledni fad& politicko-
legislativni podminky, které umoziuji nebo omezuji zaméestnavani tuzemcl v zahranici

o e o NERTEET) cs . v o « o0 12
a cizincu v tuzemsku a zabranuji diskriminaci uchazecti o zaméstnani.

2.3. Proces ziskavani zaméstnanci a jeho kroky

V dnesni dobé ma jiz kazdéa organizace zavedeny svij vlastni plan, kterym se fidi
pfi ziskdvani zaméstnanct. Existuje mnoho doporuceni, jak by tento plan mél vypadat, ale
neni uréeno, Ze by se organizace méli drzet jednoho konkrétniho, ktery by byl spolecny pro

vSechny. V zasadé by se mél ale tento proces skladat z nasledujicich kroki:*

+ Urceni potieby ziskavani zaméstnanci.

+ Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

+ Identifikace potencidlnich zdroji uchaze¢a.

+ Urceni metod ziskavani zaméstnanci.

+ Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchaze¢u.

* Spravna formulace nabidky zamé&stnani.

2 KOUBEK, Josef. 4ABC Praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000, s. 182 — 183.

13 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 131.



+ Zvefejnéni nabidky zaméstnani.
+ Shromazd'ovani dokumenti a informaci od uchaze¢t a jednani s nimi.
# Predvybér uchazech na zakladg predlozenych dokumentl a informaci.

+ Sestaveni seznamu uchaze¢q, ktefi se zu¢astni vybérovych procedur.

2.3.1. Urceni potreby ziskavani zameéstnancii

V organizaci mohou nastat takové situace, kdy budeme nutné potfebovat obsadit
volné pracovni misto, ale bohuzel nebudeme mit k dispozici zadného volného Clovéka,
kterym bychom toto misto zaplnili. Proto by méla kazdd organizace jiz pfed samotnym
ziskavanim pracovni sily zjistit potfebu dodatecnych zaméstnanci a to S dostate¢nym
predstihem. Tato identifikace musi vychazet z planti organizace ataké z momentalni,
operativni potieby. Mohou nastat i takové situace, kdy manazefi a personalisté nemohou
uréit potfebu s dostatecnym predstihem. K témto situacim se fadi naptiklad umrti nebo

invalidita zaméstnance.

2.3.2. Popis a specifikace pracovniho mista

., Pracovni misto je vlastné misto jedince v organizaci. Je nejmensim prvkem
organizacni struktury a predstavuje zarazeni jedince do organizacni struktury a zdaroven
mu  prirazuje urcity okruh ukolu a odpovédnosti priméreny jeho schopnostem

(kapacite) « 14

Naplni popisu a specifikaci obsazovaného pracovniho mista jsou veskeré informace
0 volném pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkach na ném a také pozadavky,
které by mél uchaze¢ spliiovat. Dulezitym faktorem je, ze tyto dva dokumenty musi byt
aktudlni a musi obsahovat pfesné vymezené informace, které se tykaji znalosti, dovednosti
a zkusenosti. Pokud aktualni nejsou, musime udélat novou analyzu pracovniho mista. Ty
V nabidce zaméstnani a umoZznuji potencidlnimu uchazec¢i se rozhodnout, zda na nabidku

reagovat ¢i nikoliv.

1 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 4. roziifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 45.



Dokument, udévajici popis pracovniho mista by mél obsahovat nasledujici body:™
- nazev pracovniho mista, pracovni funkce a zaméstnani,
- nejdilezitéjsi druhy pracovnich ukoli a stanoveni odpovédnosti zaméstnance,
- misto, kde bude zaméstnanec praci vykonavat,
- jaké nabizi organizace moznosti vycviku a vzdélavani,

- pracovni podminky, tzn. pracovni prostiedi a platové podminky.

Specifikace pracovniho mista musi uvadét tyto pozadavky na uchazede:™®
- nejvyssi dosazené vzdé€lani a kvalifikace,
- dovednosti a schopnosti,
- dosavadni pracovni zkuSenosti,

- charakteristiky osobnosti.

Obrazek ¢. 1 — Popis a specifikace pracovniho mista

Pracovnik

Pracovni
misto
(PM)

Y

Popis pracovniho mista - Specifikace pracovniho mista

Co . déla” pracovnik na Co ma umét pracovnik
daném misté... na daném misté...

Zdroj: Popis a specifikace pracovniho mista [online]. 2012 [cit. 2012-04-05]. Dostupné z WWW:
http://managementmania.com/specifikace-pracovniho-mista

2.3.3. Identifikace zdroji uchazecu

V podnikové praxi obCas nastane okamzik, kdy je nutné pfijmout nového

zameéstnance. Personalisté podniku tak stoji pred t€zkym tikolem - koho najmout a jak.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 4. roziifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 134.

16 Tamtéz, s. 134.
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V zasad¢ existuji dva zplsoby — ziskdni zaméstnancl z vnitinich zdroji nebo

Gor o1 17
z vngjsich.

Mezi vnitrni zdroje pracovni sily patfi zaméstnanci uspofeni kvili technickému
rozvoji, zaméstnanci uSetieni v souvislosti s ukonéenim konkrétni ¢innosti nebo S jinymi
organiza¢nimi zménami, zaméstnanci, ktefi jsou jiz schopni vykondvat téz8i praci nez
doposud, zaméstnanci, ktefi chtéji své dosavadni misto opustit a maji zajem o noveé
vytvofené pracovni misto.

Kvnéjsim zdrojim se tadi volné pracovni sily na trhu prace (nezameéstnani
registrovani na Ufadech prace), Cerstvi absolventi §kol nebo jinych instituci, zaméstnanci
jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele, nebo tyto lidi pravé tato nabidka

k tomuto rozhodnuti piivede.

Mezi doplrkové vnejsi zdroje patii zeny v domacnosti, diichodci, studenti, atd.

Ziskavani zaméstnanci jak z vnitfnich, tak zvné&jSich zdroji ma své vyhody

i nevyhody.™®

Ptednosti vnitinich zdroju je znalost svych zaméstnanct, organizace vi, v ¢em jsou
dobii a naopak co neni jejich ,$dlkem kavy“, naproti tomu i uchazeci znaji dobfie
organizaci a vi, co muzou ocekavat, jak se knim vedouci chovaji. Dalsim plusem je
zvySujici se moralka a motivovanost uchazece. V neposledni fadé€ je i to, ze organizace vi,
jaké zkuSenosti dany zaméstnanec ma, nebot’ si ho ,,vychovala®“. Na druhé strané¢ mezi
zapory fadime napiiklad to, ze v organizaci mize nastat soutézeni o povySeni, dale je
nevyhodou nemoznost proniknuti novych mySlenek zvenku, které by mohly byt

v nékterych situacich pro organizaci ptinosné.

Co se tyce ziskavani zaméstnanct z vnéjsich zdroji, tak tam je hlavni vyhodou to,
ze novi zaméstnanci mohou do podniku pfinést nové poznatky, myslenky, pohledy
a zkuSenosti. Velkym plusem je i1 Uspornost naklad na nalezeni vysoce kvalifikovanych
specialistd zvenku, zaroven je to i snazsi nez je vychovat v organizaci. | tento zptisob ma
své protiklady, kterymi jsou napt. prildkani a kontaktovani uchazecu (je to ndkladné), a
také to miize vadit dosavadnim zaméstnancim organizace, nebot’ nékteti si miizou myslet,

ze pravé oni jsou dost kvalifikovani a schopni, aby vykonavali praci na dané pozici.

" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 129.

18 Tamtéz, s. 130.
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2.3.4. Uréeni metod ziskavani zaméstnancu

Pti obsazovani volného pracovniho mista je potfeba zvazit, jak tuto skutec¢nost dat
najevo vhodnym uchazeciim. Podle mého nazoru by metody ziskdni zaméstnancti mély byt
zvoleny tak, aby byly co nejlevnéjsi a zaroven oslovily a pfilakaly co nejvice uchazecu.
Mnoho organizaci vyuziva rizné kombinace metod ziskavani pracovni sily. Zde jsou

uvedeny ty, které navazuji na praktickou ¢ast této prace:

a) Uchazeci se nabizeji sami

Tuto metodu vyuzivaji predevSim organizace, které maji skvélé recenze a reputace,

nabizeji dobfe placenou a prestizni praci a jsou pro uchazece i jinym zptisobem atraktivni.

Organizace dostdvaji necekané Vv riznych Casovych intervalech nabidky ze strany
uchazectl, nebot’ uchazeci posilaji své zivotopisy a zadosti o zaméstnani ,,naslepo®. Miize
se také stat, ze ncktefi navstévuji organizaci osobné, jde predevsim o absolventy Skol.
Nevyhodou je to, ze uchazeci zasilaji vétSinou univerzalni zivotopisy, ve kterych uvadeji
rozsahlé mnozstvi znalosti a dovednosti, pficemz se nezaméfuji na klicové pracovni

zpusobilosti, které jsou pro zaméstnavatele diilezité. 19

b) Doporuceni soucasného zaméstnance organizace

Dalsi pasivni metodou je pravé doporuceni vlastniho zaméstnance. Zakladnim
predpokladem je v€asnd informovanost zaméstnance o volné nebo uvoliiované pracovni
pozici a o jejich pozadavcich. Tato metoda je levna a uchazec¢ vi, jak to v dané organizaci
chodi a co se od né¢ho ocekava, nebot ma informace ,,z prvni ruky“.20 Tento zplsob

ziskavani je pouZivan pfi povySovani podiizenych zaméstnanct nadiizenym.

C) Primé osloveni vyhlédnutého kandidata

Tato metoda spociva v nalezeni takového jedince, ktery je dobry ve svém oboru, je
znamy, rozumi své praci. Mnoho organizaci proto sleduje odborny tisk, navstévuje rizné
veletrhy, vyuziva obchodnich a pracovnich jednani a spolupracuje s vzdélavacimi instituty.
Tato metoda snizuje naklady, které by bylo potfeba vynalozit na inzerci, ale jeji pouZiti

ov o o N . . y 21
muZe zpUsobit negativni vztahy s organizaci, které chceme odlakat zaméstnance.

¥ DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 136.
% Tamtéz, s. 136.

2! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 136.
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d) Wyvesky

Takto ziskdva organizace predevSim uchazeCe ztad vlastnich zaméstnanci,
zZ nejblizsiho okoli organizace, pfipadné Cerstvé absolventy Skol. Vyvésky jsou umistovany
v takovych mistech, kde se vyskytuje co nejvice lidi. Uchazec¢i pak mohou posoudit, zda se
na konkrétni pozici hodi a tim padem uSetii persondlnimu oddé€leni praci s roztiizenim
nevhodnych uchazecli. Mezi druhy vyvések se fadi napi. klasické nasténky a internetové

stranky organizaci, na které jsou umistovany jednotlivé pracovni nabidky.

e) Spoluprdce organizace se vzdéldvacimi institucemi

Mnoho organizaci provozuje vlastni Skolu a tim padem pfipravuji studenty na rtizna
délnicka povolani nebo spolupracuji se stfednimi a vysokymi Skolami a tim dosahnou
ptisunu mladych, kvalifikovanych odbornikti. Organizace si miZe do zna¢né miry zavazat
ur¢itého studenta, naptiklad tim, ze mu vybere vhodnou skladbu volitelnych predmétu,
nebo pomuze urcit téma bakalaiské nebo diplomové prace. Prednosti této metody je urceni
vhodného kandidata Skolou. Bohuzel zéporem je nemoznost obsadit dané pracovni misto

timto kandidatem v prib&hu celého roku.?

f) Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Inzerce ve sdélovacich prostiedcich je nejtradiénéj$i metodou, jak ptildkat a ziskat
zamestnance. Mezi sdé€lovaci prostfedky patii predev§im odborny tisk a Casopisy, ale
zaCind se prosazovat i inzerce prostiednictvim rozhlasu a televize.

Organizace si musi dikladn€ rozmyslet, zda je opravdu potieba inzerovat, nebo
jestli nelze pouzit jiné metody. Rozhodujicimi faktory jsou nakladnost, rychlost
a pravdépodobnost, Ze ziskame vhodné uchazece. Cilem je upoutat pozornost a vzbudit

e W O 23
zajem uchazecu.

9) Wwuzivani sluzeb persondlni agentury

Dnesni situace je takova, Zze mnoho organizaci vyuziva sluzeb personalnich agentur.
Je to napt. z toho diivodu, Ze nechtéji zatézovat své personalisty ziskavanim vhodnych
uchazecli, nebo nedosahuji utésujicich vysledkil vlastnim inzerovanim. Tyto agentury se
zam¢eiuji predev§im na ziskani uchazecl, a do znatné miry mohou provadét 1 jejich

predvybér. Dilezitym predpokladem je ale to, Ze organizace by se méla sama rozhodnout,

22 KOUBEK, Josef. ABC Praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000, s. 195.
2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha: Grada, 2007, s. 348.
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kterého kandidata si vybere. Tato metoda je velmi nakladna, chybi zpétna vazba od
organizace a organizace nabizejici zaméstnani vystupuje v inzeratu anonymné. Pouziva se

predevsim k nalezeni vzacnych a Spickovych uchazeci.

h) Spoluprdce s urady prdce

Ukolem ufadu prace je pomoci osobam hledajici zaméstnani praci najit a také

. . , . , v ISP . Vo w r . 24
pomoci organizacim najit vhodného uchazece. Tato zalezitost je pomérné nendkladna.

1) Elektronické ziskdavani zaméstnancu (E-recruitment)

Ziskavani zaméstnancii pomoci internetu je dal$i nendkladnd metoda. Kdyz se
podivame na internet, tak najdeme mnoho webovych nebo e-mailovych adres, na které
mohou organizace i uchazeci zasilat své nabidky.

Mnoho organizaci pouziva k ziskani novych zaméstnanct firemni vetejné ptistupné
internetové stranky a pro uchazece z fad svych zaméstnanci firemni intranetové stranky.
Pomoci tohoto zpiisobu jsou uchazeci prilakani, pak se musi rozttidit, je udélan predvyber,
nasleduje vybér toho nejvhodnéjsiho, nabidne se mu zaméstnani a odmitnou se uchazeci

nevhodni.?®

J) Veletrh pracovnich prileZitosti

Zajimavou stale jesté relativné novinkou jsou také pracovni veletrhy organizované na
vysokych skolach. V jeden den se zde sejde mnoho firem, které obvykle na univerzitni ptudé
za mirny poplatek rozvinou stanek, poslou tam par svych nejlepSich zaméstnanct a hledaji
budouci absolventy nebo studenty vysSich ro¢nikd, kteti by chtéli pro organizaci pracovat.
Vyhodou této metody je Siroky kontakt s budoucimi absolventy vysokych skol. Nevyhodou

. “ s 2
je zna&éna nakladnost.?®

2.3.5. Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchazeca

Tento krok mize do zna¢né miry ovlivnit pozd¢jsi faze vybéru, a proto je dulezité
tomuto ukolu vénovat dostatetnou pozornost. Nejvice pozadovanymi dokumenty od
uchazecu jsou (s ohledem na praktickou ¢ast) Zivotopis, motivacni dopis, ktery vysveétluje
to, pro¢ chce uchaze¢ pracovat pravé na daném misté, dale doklady o vzdélani, doklady

0 dosavadni praxi, certifikaty, vyhlasky atd.

** DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 135.
% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha: Grada, 2007, s. 353.
% DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 135.
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* Volny Zivotopis (ponechani struktury a obsahu na uchazecich)

* Polostrukturovany Zivotopis (z jedné Casti volna struktura a obsah a z druhé casti
pevné dané to, co by mél obsahovat)

» Strukturovany Zivotopis - ma pevné danou strukturu, uchaze¢ dostane pokyny, jak ma
zivotopis vypadat a co ma obsahovat. V podstaté jde o Zivotopisny dotaznik, ktery udava
stejné informace jako jiz zminény specialni dotaznik organizace. Velkym piinosem je
porovnani uchaze¢t mezi sebou. Organizace ale v mnoha ptipadech nesd¢li uchaze¢tim,
jakou strukturu by mél zivotopis mit a tim padem zivotopis ztrdci na vyznamu.
Personalisté¢ by si méli uvédomit, ze ne vSichni uchazeci védi, jak dany Zivotopis
sestavit. Bud’ by méli uchazece seznamit s danou strukturou, nebo odkdzat v nabidce

zameéstnani na konkrétni formular.

Dal§im, Vv dne$ni dob¢é cCasto vyzadovanym dokumentem, je motivacni dopis.
Motivaéni dopis je dilleZitou soudasti zadosti o pracovni misto. Ukolem motiva¢niho
dopisu je upoutat pozornost a vzbudit zdjem personalisty precist si Zivotopis uchazece. M¢l
by informovat personalistu o tom, pro¢ se kandidat uchézi o dané misto (jaké jsou jeho
diavody), jaka je jeho motivace a po pfeCteni v ném zanechat pocit, Ze naSel vhodného
kandidata. Pravidlem motiva¢niho dopisu je, Ze by mél byt kratky (max. jedna strana) ale
za to vystizny, pfehledny a jednoduchy. Nemél by obsahovat totozné tidaje obsaZené

V Zivotopise, ale naopak informace zajimavé a doplnujici Zivotopis.
Struktura motiva¢niho dopisu by méla byt asi takova:?®

a) osloveni,

b) wvod, odivodnéni, pro¢ kandidat pise,
C) upoutani pozornosti k ptilozenému CV,
d) vysvétleni zajmu a souvislosti,

e) doplnujici informace,

f) dotaz/navrh tykajici se dalsiho postupu,
g) podékovani,

h) podpis, kontakty,

1) souhlas se zpracovanim osobnich tidaji

2" KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 145.

% ROHLIKOVA, Petra. Motivaéni dopis. Prezentace k piedmétu Rozvoj profesni kariéry na VSE v Praze.
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2.3.6. Spravna formulace nabidky zaméstnani

., Formulace nabidky zaméstnani samoziejmé vyplyva z popisu a specifikace
pracovniho mista a prihlizi i k tomu, zda se pracovnici ziskdavaji z vnitinich nebo vnéjsich
zdrojii, k obtiznosti ziskani daného typu pracovnikui, k jejich socialnimu profilu, k volbé
metody ziskdavani pracovnikii i kvolbé dokumentii a informaci poZadovanych od

. w29
uchazece"“.

Pfi inzerovani pracovni nabidky musi organizace dodrzovat ur¢ita pravidla:30

- inzerat by m¢l obsahovat nazev pracovniho mista, stru¢ny popis prace, misto vykonu
prace, nazev a adresa spolecnosti, pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi, schopnosti
a vlastnosti uchazece, pracovni podminky, moznosti dalSiho vzdélavani a rozvoje,
pokyny pro uchazece, jak, kde a do kdy by se mél o zaméstnani uchézet;

- inzerujici organizace by neméla nabizet zaméstnani anonymné; neméla by pozadovat
informace 0 pohlavi a véku, nebot je to nezakonné; nemély by byt popisovany
V inzeratu pouze poZadavky organizace na uchazece, ale mélo by byt uvedeno, co
organizace uchazeci nabizi,

- méla by byt zvolena vhodna forma inzeratu,

- inzerat by mél byt zadan do dobte zvoleného sdelovaciho prostredku;

- dulezita je analyza efektivnosti inzerce v odlisnych sdélovacich prostiedcich;

- organizace by si méla uchovavat veskeré inzerované nabidky;

- odmitnuté uchazece by méla vc€as a sluSnym zptisobem informovat 0 této skutecnosti.

2.3.7. Zverejnéni nabidky zaméstnani

Po absolvovani vSech pfedchozich krokdi mé spolecnost k dispozici veSkeré
informace a muize zacit inzerovat nabidku pracovniho mista, zaroven nastava obdobi, kdy
se muzou zajemci zacit hlasit.

2.3.8. Shromazdovani dokumentii a informaci od uchazeci a jednani s nimi

Tento krok probiha v obdobi mezi uvetejnénim nabidky a ukoncenim obdobi, kdy

se muzou zajemci uchazet o nabizené misto. Uchazeéi reaguji na nabidku, personalista

shromaZd’'uje dokumenty, poskytuje jim detailnéjsi informace a jedna s nimi. Dulezité je

pti shromazd’ovani dokumentl kontrolovat jejich iplnost, jinak musi byt doplnény.

? KOUBEK, Josef. ABC Praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000, s. 204.
0Tamté, s. 205 — 211.
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2.3.9. Predvybér na zakladé predloZenych dokumentt a informaci

Predvybér je provadeén personalisty na zdakladé predlozenych dokumentii uchazeci.
V podstaté jde o to, Ze se vybiraji takovi uchazeci, ktefi jsou dostate¢né zpusobili
vykonavat danou cinnost. Tito uchazec¢i postupuji do vlastniho procesu vybéru. Je
zapotfebi zduraznit, Ze uchaze¢i se neporovnaji mezi sebou, jelikoz to ma na starosti

personalista az pti vybéru zameéstnance. Vysledkem je zatazeni uchazeci do tii skupin: 3

1. velmi vhodni — musi byt pozvani v kazdém piipadé k vybérovému pohovoru;
2. vhodni — jsou pozvani na pohovor v ptipadé nizkého poctu prvni skupiny;

3. nevhodni — musi byt slusSnym zptisobem odmitnuti.

2.3.10. Sestaveni seznamu uchazeci postupujicich k vybérovym proceduram

Timto krokem kon¢i proces ziskavani zaméstnanct. Vysledny seznam je usporadan

abecedne. 1dealni pocet uchazecu na jedno nabizené misto je 5 — 10 lidi, ale u vyssich

funkci 1 vice.

3! KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. roz§itené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 153.
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2.4. Pravidla ziskavani zaméstnanct
V3echny organizace by mély dodrzovat nasledujici pravidla:*?

% V zijmu organizace by mélo byt, aby se vlastni zaméstnanci dozvédéli jako prvni
0 volném pracovnim misté a az poté, kdyz neni mozné pokryt volné pracovni misto
vlastnimi zdroji, oznamit tuto skutecnost vn¢jsimu okoli.

V ptipad¢ nabizeni mista vefejnosti, by nemél podnik vystupovat anonymné.

& Ukolem organizace by mélo byt informovéani uchazeét o poZadavcich na volné
pracovni misto, o jeho charakteristikach a pracovnich schopnostech uchazece.

& Organizace by méla informovat uchazeCe o jeho situaci pii ziskdni nového
pracovniho mista. Také musi pisemn¢ informovat uchazece o pfijeti jeho nabidky,
podekovat mu a ozndmit terminy, které jsou pro néj dilezité.

& Prioritou by mély byt pro podnik jen schopnosti uchaze¢ti vykonavat danou praci.

& Organizace by mé¢la v inzeratech uvadét jen pravdivé informace.

& Dilezitym pravidlem je nediskriminace potencialnich uchazecu.

%2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. roziifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 156.
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3. VYBER ZAMESTNANCU

3.1. Vyznam a ikoly vybéru zaméstnanct

Vybér zameéstnancii je proces, ktery navazuje na persondlni Cinnost ziskavani
zaméstnancl a kterému bezprostiedné musi predchazet predvybér zaméstnanct (viz kap.
2.3.9.). Kvalita a vhodnost vybranych zaméstnancti do zna¢né miry rozhoduji o uspéchu ¢i
neuspéchu celé organizace. Ne nadarmo se proto pouziva réeni, Ze vami placeni Spatni

zamestnanci pracuji pro vasi konkurenci.

,, Cilem vyberu je identifikovat a vybrat mezi uchazeci o prdci takové, kteri budou
nejen vykonni, ale rovnez budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, ktera se u nich
ocekava, a nebudou jednat nezadoucim zpiisobem, ktery snizuje produktivitu prace
a kvalitu. Vyber predstavuje proces sbirani a hodnoceni informaci o uchazecich pomoci

metod vybéru, které podle organizace dokadzi predpovédet efektivnost pracovnika “. 33

To, do jaké miry organizace vénuje pozornost tomuto procesu, md znacny vliv na
to, jaci zaméstnanci budou v organizaci pracovat. Nesmime zapominat na to, ze i proces

vybéru zaméstnanci je oboustrannd zalezitost.

3.2. Faze vybéru zaméstnancu

r1ox v o tv - poe ™ v v r 34
U procesu vybéru zaméstnancii rozliSujeme fazi predbéznou a vyhodnocovacl.3

1. Predbézina faze — nastava v piipadé€ zjisténi potfeby obsadit volné pracovni misto.
Soucasné musi byt splnény ti1 kroky, které charakterizuji pfedbéZnou fazi:
a) stanoveni piislusného pracovniho mista a definovani pracovnich podminek
na ném. Vhodnym dokumentem je jiz zminény popis pracovniho mista,
b) zkoumani riznych charakteristik uchazece, které jsou potieba k vykonavani
prace — napft. kvalifikace, znalosti, dovednosti a osobnostni profil uchazece;
c) konkrétni specifikace pozadavkli na vzdélani, kvalifikace, specializace,

délka praxe, dalsi zvlastni schopnosti a dovednosti.

¥ DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 138.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. roziifené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 173.
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2. Vyhodnocovaci faze — probihd po predbézné fazi, ale o chvili pozdé&ji. I tato faze se
sklada z riznych krokd, ale ne v§echny se musi absolvovat. Pfedevsim jde o kroky,
ke kterym se fadi zkoumani zivotopisu, testovani uchaze¢t, vybérovy pohovor,
rozhodnuti o vybéru konkrétniho jedince a informovani uchazect o rozhodnuti.
Samoziejm¢ sem muzeme fadit i dalsi kroky, ale v praktické casti se zamétim

pouze na vySe zminene.

Vyhodnocovaci faze muze probihat tfemi zplsoby. Prvni se nazyva komplexni
posuzovani (kompenzacni postup), kdy uchaze¢ podstoupi vSechny kroky, které jsme pro
dané misto stanovili. Druhy zpiisob se oznacuje jako vyrazovaci postup, ve kterém po
kazdém kroku vyrazujeme ty uchazece, ktefi nedosdhli v tomto kroku uspokojujicich
vysledkd. Poslednim zplisobem je smiSeny (hybridni) postup, ktery se vyznacuje tim, ze

¢ast postupu ma vyfazovaci charakter a ¢ast kompenzacéni (viz schéma nize).
Schéma ¢. 2 — MoZné postupy pii vybéru pracovnikii

Komplexni posuzovani (kompenzaéni postup)

vybér
uchaze¢ —  zkouméani +  testy znalosti +  testy + pohovor
dokumentt a dovednosti osobnosti odmitnuti

Vytazovaci postup

uchaze¢ —»  zkoumani —¥» testy znalosti —» testy = —  pohovor —» vybér

dokumentt a dovednosti osobnosti
odmitnuti odmitnuti odmitnuti odmitnuti

SmiSeny (hybridni) postup35

uchaze¢ — zkoumani —p testy znalosti — testy + pohovor — vybér
dokumentt a dovednosti osobnosti
odmitnuti odmitnuti odmitnuti

Zdroj: KOUBEK, Josef. ABC Praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000, s. 229

% poznamka: jsou mozné i jiné kombinace, ale nejast&jsi je tato, tzn., do kompenza&ni &asti se fadi testy osobnosti
a pohovor
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3.3. Metody vybéru zaméstnanci

K nejpouzivanéjsim metoddm vybéru zaméstnancti, souvisejici s praktickou casti,

se fadi:
3.3.1. Zkoumani Zivotopisu

Tato metoda se tadi k velmi oblibenym, avSak neméla by byt pouzivana
samostatng. Pravidlem zivotopisu je, Ze by mél byt kratky a mé¢l by uvadét pravdiva fakta.
Zamgéstnavateli jde o pracovni zivotopis, ktery je piehledem o tom, jakého vzdélani
uchaze¢ dosahl, jeho kvalifikace, kde vSude nasbiral pracovni zkuSenosti, a zda se jeho

odbornost d4 vyuZit na novém pracovnim mistg. *°

3.3.2. Testy pracovni zpiisobilosti

Testy pracovni zpusobilosti slouzi ke zjisténi toho, zda je pracovnik schopen
zastavat a uspéSn¢ vykonavat praci na obsazovaném misté. Je nezbytné, povazovat je
pouze za doplitkkové metody.

K témto testim patii napfiklad:37

» Testy schopnosti — hodnoti schopnosti uchaze¢e a mozZnost jejich rozvoje. Jde
hlavné o mechanické a motorické schopnosti, manualni zruénost.
»  Testy znalosti a dovednosti — proveétuji rozsah a hloubku znalosti, které se uchazec

naucil béhem vzdélani a praxe. Typickym testem je psani na pocitaci ¢i na stroji.
3.3.3. Assessment centre

Assessment centre se fadi k velmi ucinnym metoddm vybéru zaméstnanct,
predev§im na manazerska, obchodni a Casto obsazovana mista. Jeho vysledky podavaji
pomérné presnou predpovéd budouciho pracovniho vykonu kandidata Je zaloZen na sérii
simulaci typickych pracovnich ¢innosti. Uchazeci plni odlisné tikoly, at’ uz individuélni ¢i
skupinové, tfesi piipadové studie, ucastni se skupinovych diskuzi, hraji role, atd. Béhem
téchto ¢innosti jsou pozorovany z rtiznych thll a jsou posuzovany a hodnoceny osobami,
které maji odlisSny profesni profil. Pomoci assessment centre se hodnoti socialni

a komunikaéni dovednosti a osobnostni profil uchazece.*®

% STYBLO, Jifi. Personélni management. Praha: Grada, 1993, s. 256.

3 KOUBEK, Josef. Rizent lidskych zdrojii. Zdklady moderni personalistiky. 4. rozsitené vydani. Praha: Management
Press, 2009, s. 175 - 176.

%% DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 141.
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3.3.4. Vybérovy pohovor (rozhovor)

Nejpouzivangjsi a nejvhodnéjsi metodou vybéru zaméstnancti je vybérovy pohovor
¢i rozhovor. Musi se vSak dikladné pfipravit. Hlavnim cilem vybérového pohovoru je
posoudit to, zda je uchaze¢ dostateéné zpusobily vykonavat praci na daném misté. Vedle

toho existuji jeste dalsi tii cile:*®

1. ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci,
2. poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci v ni,

3. posoudit osobnost uchazece.

Podoby vybérového pohovoru (rozhovoru):

1. na zékladé¢ mnoZstvi a struktury ucastnikil se rozeznéavaji tyto typy pohovort:*

a) Individualni pohovor (1 + 1) — jde o nejtradiénéj$i metodu pii vybéru
zamé&stnanct. Pohovoru s kandidatem se t¢astni vedouci pracovnik a v podstaté
jde o komunikaci mezi ¢tyfma ocima. Existuje vSak nebezpeci chybného
rozhodnuti. Zalezi pouze na Gsudku tazatele, zda je pfesvédceny o vhodnosti ¢i
nevhodnosti kandidata. NemuiZe se poradit s jinou osobou.

b) Pohovorové panely - pohovoru se G¢astni kromé uchaze¢e minimalné 2 osoby
ze strany organizace (tj. pohovorovy panel). Tento panel tvoii vétSinou
personalista a liniovy manazer. Vyhodou je nevyhoda piedchoziho, tzn., Ze
0soby v panelu mizou mezi sebou diskutovat a posuzovat uchazece spole¢né.
SniZuje se riziko subjektivniho rozhodnuti.

C) Pohovor prred komisi —jedna se o oficialnéjsi a vétsi pohovorovy panel.

2. Podle obsahu a priibéhu existuji tyto formy pohovoru:*

a) Nestrukturovany pohovor — takovy pohovor, ktery nema pevné danou osnovu
acil. Vede ho tazatel, ktery se u¢i a neni moc zkuseny, nebo naopak tazatel,
ktery je velmi schopny vést tento typ, nebot umi dobfe naplénovat prib¢h
a kontrolovat jeho vysledky. Umi posoudit uchazeée podle toho, jak se
vyjadiuje a chova.

b) Strukturovany pohovor — opakem predchoziho

¥ DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 179.
0 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojil. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vydani. Praha: Grada, 2007, s. 361.
4 DVORAKOVA, Zuzana a kol. Management lidskych zdrojii. 1. vydani. Praha: C. H. Beck, 2007, s. 141.
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C) Polostrukturovany pohovor — je z ¢asti strukturovany a z ¢asti nestrukturovany.

Ugelem je spojit vyhody a odstranit nevyhody predchozich dvou.
Pravidla vybérového pohovoru (rozhovoru)*

- Zakladnim pravidlem vSech rozhovort je vzdjemna komunikace mezi uchazeCem
a personalistou.

- Dtlezitym faktem je také promysleni poradi vybérovych metod, tzn., zda napf.
uchazec projde nejdiive jinymi metodami vybéru a poté az pohovorem.

- Pohovor (rozhovor) musi byt dikladné piipraven.

- Pro to, aby byl pohovor uspésny, je nutné si ujasnit cile, kterych ma byt dosazeno.

- Ten, kdo vede pohovor, si musi také ujasnit myslenky, fakta a tidaje, o kterych se
bude jednat.

- Zadouci je také vytvofeni pfijemné, nenucené a diivérné atmosféry — napf. pifjemné
a milé privitani uchazece, nabidka obCerstveni, polozeni uvoliujicich otazek (Jakou
Jjste mél/a cestu? Nasel/nasla jste nas dobre?)

- Velmi dilezité je rezervovani klidného mista a vyhrazeni dostate¢né¢ho ¢asu pro
rozhovor.

- Personalista nebo vedouci rozhovoru se musi umét spravné a jednoznacné
vyjadfovat, musi umét dobie komunikovat s uchazeCem a reagovat na uchazecovy
odpovédi a otazky. Zarovenl se musi pfizplsobovat riznym komunikacnim
situacim.

- Osoba vedouci rozhovor by méla byt dostate¢né profesionélni ve svém oboru
0 W 4
Prubéh pohovoru (rozhovoru) 3

a) Pohovor za¢ina personalista nebo manazer, ktery jej vede.

b) Nasleduji informace o organizaci, historii, atd.

c) Kandidat je vyzvan k tomu, aby shrnul dilezité informace o své osobé (vzdélani,
kvalifikace, pracovni zkuSenosti, atd.)

d) Personalista dopodrobna rozebere informace tykajici se pracovniho mista
a specifikuje pozadavky nutné pro vykon prace na této pozici.

e) Osoba, ktera pohovor vede, shrne veskeré informace a ucini predbézny zaver.

42 STYBLO, Jif{. Personalni management. Praha: Grada, 1993, s. 274.
3 Tamtéz, s. 278.
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3.4. Zasady vybéru zaméstnanci
Mezi zékladni pravidla vybéru zaméstnanci se fadi:**

1. Zaméstnanec by mél byt vybiran pouze na zdklade jeho schopnosti pro dané misto.

2. Béhem procesu vybéru zaméstnanci musi byt dodrzovany zakony.

3. Je tieba mit neustale na paméti, ze taktéz vybeér je dvoustrannou zdalezZitosti a tudiz
je uchaze¢ rovnocennym a rovnopravnym partnerem.

4. Veskeré informace, které uchaze¢ béhem vybéru poskytne, jsou diivérne.

5. Vhodné je zkombinovat vice metod vybéru — testy pouze jako doplinkové metody.

6. Kritéria vybéru a jim odpovidajici predatory a metody vyberu musi byt stanoveny
tak, aby odpovidaly pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista.

7. Metody a procedury vybéru museji byt pro uchazece vyhovujici.

8. Osoby, které se ucastni pohovoru, musi byt kvalifikované, dikladné proskolené
a musi mit prehled o pozadavcich na pracovnim misté a taktéz o celé organizaci.

9. Osoby, které rozhoduji o vybéru vhodného kandidata, se musi sezndamit se vsemi
materialy, které se tykaji uchazece.

10. Dobre organizovany proces vybéru vede k tispéSnému vybrani kandidata, zaroven
by mé&l byt nekomplikovany a nendrocny na administrativu.

11. Kazd4 organizace by méla provadeét pohovor s uchazeCem, nebot’ tato metoda je

nejspolehlivéjsi a rozhoduyici.

* KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsifené vydéani. Praha: Management
Press, 2009, s. 184.
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4. ELTODO EG, a.s.

Prakticka cast bakalarské prace analyzuje proces ziskdvani a vybéru zaméstnancii
v organizaci ELTODO EG, a.s. Potfebné informace jsou ziskadny z internetovych stranek
organizace, dale z internich materiald a také z konzultaci s Ing. Radkou Hesovou, ktera

pracuje v personalnim ttvaru organizace jako vedouci fizeni lidskych zdroji.

4.1. Zakladni informace o organizaci4s
Obchodni firma: ELTODO EG, a.s.
Sidlo: Praha 4, Novodvorska 1010/14, PSC 142 01
Identifikacni cislo: 425 74 517
Pravni forma: Akciova spolecnost
Datum zapisu do OR: 6. kvétna 1992
Zakladni kapital: 199 232 400 K¢ (splaceno 100%)
4.2, Profil skupiny ELTODO

ELTODO EG, as. predstavuje matefskou organizaci, ktera vlastni organizace

dcefiné a spolu tvofi skupinu ELTODO. K jiz zmindnym dcefinym organizacim patii:*

e ELTODO - CITELUM, s.r.0.,

e ELTODO dopravni sluzby s.r.o0.,

e Vegacom a.s.,

e FELTODO narodni dim, s.r.o.,

e KMET Handlova a.s.,

e ELTODO OSVETLENIE, s.r.o. - v Kosicich,

e ELTODO Bulgaria EOOD.

Skupina ELTODO se ftadi Knejvyznamnéjsim ceskym elektrotechnickym
organizacim. V soucasné dob¢ poskytuje piedev§im sluzby v oblasti silno a slaboproudé

elektrotechniky.

5 Vypis z obchodniho rejstiiku. ELTODO EG, a.s. [online]. 2012 [cit. 2012-04-23]. Dostupné z WWW:
https://or.justice.cz

*® Struktura skupiny Eltodo. ELTODO EG, a.s. [online]. 2012 [cit. 2012-04-23]. Dostupné z WWW:
http://www.eltodo.cz/skupina-eltodo/struktura-skupiny-eltodo.html
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Kromé¢ této ¢innosti se zabyva tradi¢nimi odvétvimi, ke kterym patii energetika,
doprava, vefejné osvétleni, informacni a komunikacni systémy, a odvétvimi modernimi.
Ktém se fadi predevSim telekomunikace, fizeni inteligentnich budov a developerské

projekty.

Cela skupina zameéstnava pies 1300 lidi, znichz 430 pracuje v matefské
spole¢nosti. Nejmlad$im ¢lenem skupiny je Vegacom, a.s., kterou ELTODO EG odkoupilo
v roce 2008 a sklada se z cca 500 zaméstnanct. Pravé Vegacom, a.s. se zamétuje na jeden
z uvedenych modernéjSich obor(, a to pravé na telekomunikaéni systémy a komunikacni
technologie. Skupina ELTODO poskytuje své sluzby nejen v Ceské republice, ale i na

Slovensku. Kromé toho se zaméfuje i na zahraniéni trh, napf. Ukrajina, Rusko, Bulharsko.

»ELTODO piedstavuje tradici, kvalitu a vysokou odbornost, ktera je
vysledkem dlouholetého a systematického vyvoje celé skupiny. Odborny potencial spolu
s vyrobni zakladnou a fadou podpurnych aktivit vcetné vlastni vzdélavaci instituce

v . , R . s 47
ptedstavuje zaruku spésného rozvoje podnikédni i do budoucna.*

4.3. Organizacni struktura ELTODO EG, a.s.*8

Organizacni struktura matetské organizace ELTODO EG, a.s. je plocha, tzn., nema
pfiliS mnoho trovni. Reditelé jednotlivych utvar, uUsekli a divizi jsou podfizeni
generalnimu fediteli matefské organizace a zaroven generdlni feditel se zodpovida

prezidentovi ELTODO EG, a.s.

Matefska spolecnost ELTODO EG, a.s. poskytuje sluzby svym dcefinym
spolecnostem v oblasti: personalni, pravni, ekonomické, finan¢ni, technické a spravni (IT
sprava a technologie, sprava administrativnich ploch, sprdva vozového parku atd.), dale
obsahuje dalsi centralizované utvary a useky jako napft. centralni obchod, centralni nakup,

atd.

v

ELTODO EG =zastituje velké strategické zakazky v celé S$ifi pfedmétu Cinnosti
skupiny ELTODO (fizeni dopravy, energetika, telekomunikace, pfenesend sprava
vetejného osvétleni - hlavni obory). Na velkych zakazkach se podili rizné utvary a tseky

I napfic¢ skupinou ELTODO.

“" Historie a sou¢asnost. ELTODO EG, a.s. [online]. 2012 [cit. 2012-04-23]. Dostupné z WWW:
http://www.eltodo.cz/skupina-eltodo/historie-a-soucasnost.html

“8 Interni material organizace ELTODO EG, a.s.
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Dcetiné spolecnosti se 1isi hlavné ve své specializaci na urcity druh ¢innosti (napf.
ELTODO dopravni systémy s.r.0. - systémy fizeni dopravy, ELTODO CITELUM s.r.0. —

vetejné osvétleni, Vegacom a.s. - telekomunikace atd.).

Z vySe uvedeného plyne, ze organiza¢ni struktura zahrnuje mnoho utvard a useku.
Avsak kromé téchto ttvarti se zde nachazi i jednotlivé divize. K témto divizim se fadi
predevsim divize vyroby, divize energetiky a pramyslu, divize dopravni infrastruktury

a divize Slovensko a Morava.

Podrobné popsana organizacni struktura je uvedena Vv priloze €. 1.
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5. ZISKAVANI ZAMESTNANCU V ELTODO EG, a.s.

Ziskévani zaméstnanct patii mezi vyznamné aktivity nejen persondlniho oddéleni,
ale 1 vSech manazerii této organizace. Proto je dulezité vénovat této persondlni ¢innosti
dostatecnou pozornost. Dnesni situace je takova, ze se na trhu vyskytuje mnoho organizaci
zamé&fenych na elektrotechniku, a tudiz je konkurence mezi jednotlivymi organizacemi
vysoka. Pro ELTODO je velmi dilezité udrzet si své zaméstnance, a to vSemi moznymi
zpusoby, nebot’ existuje riziko pfechodu k jinému zaméstnavateli, a to by bylo pro tuto

organizaci, tak jako pro jiné velmi nepiijemné.

Personalni utvar je soucasti mateiské organizace ELTODO EG, a.s. a vykonava
¢innost pro vSechny své dcefiné spolecnosti, tzn. i pro zahrani¢ni. Vytvaii persondlni
politiku organizace a kontroluje, zda je dodrzovana. Zabyva se ¢innostmi, kterymi jsou
personalni administrativa a mzdy, fizeni lidskych zdrojli, bezpecnost ochrany zdravi pfi
praci a systém environmentalniho managementu. Persondlni utvar je zastitén personalnim
feditelem, ktery dohlizi na 19 ¢lend tohoto utvaru. V tomto utvaru jsou 3 vedouci a kazdy
ma pod sebou svij tym. V persondlnim utvaru se tvofi jednotlivé postupy, metodiky
apravidla pro celou skupinu a zaroven se zpracovava metodika a smérnice v oblasti

lidskych zdroji. Na zakladé této smérnice je pak realizovan proces ziskavani a vybéru

zaméstnancu.

Personalni Cinnost ziskavani zaméstnancli vykondva organizace sama, konkrétné
specialista personalni Gtvaru, pouze ve vyjime¢nych ptipadech spolupracuje s personalni

agenturou.

5.1. Urceni potireby zaméstnancii

Organizace planuje s predstihem potiebu dodate¢nych zaméstnancli pro obsazeni
pracovniho mista. Dé&je se tak na zdkladé zakazek, pfirozenych odchodii, nahrady
stavajicich zaméstnanctl, roz$ifeni tymu a dle zmény kvalifikace zaméstnanci. Potiebu
obsadit volné nebo nové pracovni misto iniciuje manazer (vedouci nadfizeny) dané divize
nebo useku. Jesté predtim, neZ je pozice zadana specialistovi personalniho Utvaru, musi byt
tento pozadavek SChvdlen vedenim spolecnosti, a 10 i v takovém piipadé, kdy jde o nahradu
za zamgéstnance, ktery ze skupiny odeSel nebo nastupuje na matetfskou ¢i rodicovskou
dovolenou. TudiZz na obsazeni pozice neni mozné zaéit pracovat diive, nez je schvalena

vedenim organizace.
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Na druhé strané je zapotiebi zminit, Ze ne kazdé volné pracovni misto musi byt
nutné¢ znovu obsazeno. Pracovni misto muze zistat nadadle v organizacni struktuie
ELTODO EG neobsazené do doby, kdy jiz bude zadouci pozici opét obsadit, napiiklad
z davodu novych zakazek. V tom piipadé poda vedouci nadfizeny znovu navrh na

schvaleni obsazovani pracovniho mista. Postup schvalovani je uveden v tabulce €. 1.

Tabulka ¢. 1 — Proces schvalovdani pracovnich mist

Organizace 1. Stupen 2. Stupen 3. Stupen
Reditel divize, feditel Gseku,
vedouci divize, vedouci Personalni feditel Generalni feditel
ELTODO EG, as. utvari piimo podfizeni ELTODO EG, a.s. ELTODO EG, a.s.
generalnimu fediteli
ORIV Reditel organizace
ELTODO - CITELUM, Vedouci Gtvaru Personalni feditel ELTODO - CITELUM,
S.r.0. ELTODO EG, as. SI.0
, e Reditel organizace
ELTODO dopravni Reditel tseku Personalni feditel ELTODO dopravni

systémy S.r.0. ELTODO EG, a.s. .
systémy s.r.o.

Reditel divize, feditel Gseku,

\Veqacom a.s edouci odd&leni pimo Personalni feditel Generalni feditel
9 o vedouel - eniprimo - ELTODO EG, a.s. organizace Vegacom a.s.
podtizeni generalnimu fediteli
Zdroj: Interni material organizace ELTODO EG, a.s.
5.2. Popis a specifikace pracovniho mista

Pokud v ELTODO EG vznikne nové pracovni misto, je tieba uskute¢nit rozhovor
manazera se specialistou a vytvofit popis a specifikaci tohoto nového mista. Tento
dokument musi obsahovat dulezité aspekty obsazovaného mista, napf. pozadavky na
kandidata, napln prace, kompetence, kritéria hodnoceni daného mista, konkrétni pracovni
ukoly (zakazky) a spoustu dal$iho. Vycet vSech obecnych charakteristik téchto dokumentt
je uveden v kapitole 2.3.2. Na vytvafeni popisu a specifikace pracovniho mista se podili
vZzdy personalista a nadfizeny pracovniho mista, manaZer. Konkrétni ptiklad tohoto
dokumentu je uveden v priloze ¢. 2. Jedna se o pracovni misto ,, Technik pro spravu
verejného osvétleni* v dcetiné spole¢nosti ELTODO — CITELUM, s.r.o. Systém analyzy

je v celé skupiné stejny.
5.3. Zdroje ziskavani zaméstnancu

Interni zdroje

V piipadé, Ze se naskytne pozadavek na obsazeni volného (uvolnéného nebo nové
vytvofené¢ho) pracovniho mista, informuje organizace své zaméstnance, ale zaroven

oznami tuto skuteCnost vefejnost formou inzerce volného pracovniho mista na
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internetovych strankach organizace. Interni zdroje jsou nejcastéji vyuzivany pro obsazeni

vedoucich a manazerskych mist ve skupiné. V organizaci je spiSe vyjimkou, aby na vyssi

pozice (napf. feditelti utvara a divizi, generalni feditel) byly vybrani uchazeci z externich

zdrojii. Zamérem ELTODO EG je, aby jejich zaméstnanci méli moznost se profesné

vzdélavat, rozvijet svoji kariéru a postupovat horizontalné ¢i vertikalné napfi¢ celou

skupinou ELTODO.

b)

V ramci interniho ziskavani zaméstnanct jsou definovany dva druhy mist:*

Aktualni — jedna se o takovd mista, u nichz neprobiha externi vyberové tizeni
(nejsou inzerované na personalnich serverech), avSak vyhledové mohou byt tato
mista obsazovana (v budoucnosti vzniknou nebo budou volné). Radi se sem mista,
ktera by bylo z externich zdroji obtizné s ohledem na specifika pozice obsadit,
a proto se preferuje interni kandidat z fad zaméstnanct skupiny ELTODO.

Zhavé — na tato mista probihaji externi vybérova fizeni a jsou inzerované na
personalnich serverech (popf. v novinach). Cilem vybérového fizeni je piijmout
nového zaméstnance na stavajici nebo na nov€ vytvofené misto. Zaméstnanci
skupiny ELTODO maji moZnost zcela regulérné se do téchto vybérovych procedur
prihlasit pfes systém interniho ziskdvani. Kazda tato zadost je peclivé posouzena

a kazdému zaméstnanci je sdélena zpétna vazba.

Vyhody, které tento zplisob pfinasi organizaci (i zaméstnanctim):

znalost svého zaméstnance véetné jeho osobnostniho profilu,
uspora Casu a nakladl na vybérovy proces,
nabizeni kariérniho ristu (jak horizontalniho — rozSifovani znalosti, zvySovani

kvalifikace, tak vertikalniho — postup na vyssi mista) a rotace

Externi zdroje

Pokud se v organizaci nenajde zaméstnanec, ktery by byl vhodny na konkrétni

volné misto, obrati se ELTODO EG na vngjsi okoli. Mezi externi zdroje, ze kterych

organizace vybird, patfi absolventi stfednich a vysokych Skol a také absolventi ucilist.

Velkou skupinu tvoii také aktudlni pracovni sily na trhu prace.

“9 Interni material organizace ELTODO EG, a.s.
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Na externim ziskavani zaméstnancti se podili manazer a specialista personalniho
utvaru. Potencialni kandidaty poté specialista personalni utvaru vyhledava na zakladé
analyzy pracovniho mista a informaci o volném pracovnim misté poskytnutych
manazerem. Personalista piedevSim vyuziva interni databaze kandidatt, ktefi zaslali svoji
pracovni nabidku a maji zdjem pracovat v této organizaci. Dale také inzerce na
personalnich serverech ¢i v novinach a v neposledni fad¢ je to i elektronickd databéaze
a dalsi pripadné voln¢ dostupné zdroje externich kandidata (napt. doporuceni zaméstnance

skupiny, reference od dodavatele, dalsi elektronické zdroje).

24 .

Vyhody, které tento zpiisob ptinasi organizaci:

- do organizace vstupuji nové myslenky a napady, nové know — how u novych
zaméstnanct/kyn s pracovnimi zkuSenostmi v oboru,

- nové ,,obcerstveni* do tymu,

- absolventi se radi rychle zaucuji, jsou flexibilni a eliminuje se riziko zafixovani

navyku a nespravnych postupii Z pfedchoziho zaméstnani.
5.4. Metody ziskavani zaméstnanci

Skupina ELTODO vyuzivd mnoho metod pii ziskavani svych zaméstnanct. To,

jakou metodu zvoli, se odviji od konkrétniho pracovniho mista.

a) Uchazeci se nabizeji sami

ELTODO EG, as. patfi k vyznamnym zaméstnavatelim nejen v Praze, ale
i v riiznych regionech Ceské republiky, a proto maji lidé zajem zde pracovat. Mnozi z nich
kontaktuji organizaci predevsim elektronicky. Zasilaji své zivotopisy s prosbou o ulozeni
do databaze, pfipadné miizou na strankach www.eltodo.cz v sekci Kariéra vyplnit formular

se zadosti o pracovni misto, pokud jim zadna z nabizenych pozic nevyhovuje.

Tento formulaf obsahuje jméno, pfijmeni, e-mail, telefon, datum moZzného nastupu,
pfedstavu o platu, uchaze¢ si zvoli obor, ve kterém chce pracovat, misto pracovisté
a vyplni pocet let praxe v tomto oboru. Dale musi zvolit typ fidi¢ského pritkkazu a pfipojit
svij zivotopis. Tato zadost se peclivé zvazi a do 14 dnili je uchaze¢ vyrozumén o dalsich

krocich. *°

%0 Kariéra ve skuping spole¢nosti Eltodo. ELTODO EG, a.s. [online]. 2012 [cit. 2012-05-02]. Dostupné z WWW:
http://eltodo.jobs.cz/
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Ackoliv by si uchaze¢i mohli myslet, ze je lepsi chodit se informovat do organizace
osobné¢, ELTODO preferuje zaslani zivotopisu elektronickou cestou, jelikoz kazda zadost
je poté evidovana a organizace elektronickym zaslanim ziskd také od uchazece souhlas
S pouzitim osobnich udaji. Osobné se chodi dotazovat predev§im uchazeci o d€lnické
pozice. Co se tyCe ostatnich pozic, uchazeci kontaktuji organizaci piedevsim telefonicky

nebo elektronicky

b) Doporuceni zaméstnance

Tato metoda patii ve skupiné ELTODO k velmi ¢astym. Stavajici zaméstnanci se
Casto divaji na intranet organizace, a pokud najdou vhodné misto pro své znamé ¢i rodinné
ptislusniky, obraci se na personalni oddéleni nebo na vedouciho daného pracovniho mista.
Ten poté pozadd o zaslani Zivotopisu potencidlniho uchazece a posléze ho telefonicky
kontaktuje. Obsahem telefonického rozhovoru je ovéfeni tdaji o uchazeCovi a popsani
pracovniho mista, o které mé uchaze¢ zajem. ZavrSenim je pozvani k ustnimu pohovoru.
Déle uchaze¢ prochazi klasickym procesem vybéru. Vyhodou této metody je predevsim
zkradceni vyb&rového procesu a Casu hlavné u administrativnich pozic. V nékterych
organizacich jsou za doporu€eni vhodnych kandidati poskytovany napiiklad penézni

odmény. V ELTODO EG se toto neaplikuje.

C) Primé osloveni kandidatii/tek

Muze se naskytnout situace, kdy organizace oslovi svou nabidkou konkrétniho
jedince. N¢kdy se na stavbach nebo zakéazkach podili vice organizaci dohromady a tudiz
ma vedouci nadfizeny, stavbyvedouci, projektovy manazer moznost v§imnout si Sikovného
a zdatného zaméstnance konkurence. K osloveni vyhlédnutého jedince muze dojit 1 pfi
riznych obchodnich jednanich, na kterych se setkdvaji rtizn€ postaveni manazefi
organizace. DalSim zplsobem je také vytipovani jedince subdodavatelem nebo

dodavatelem.

ELTODO dba na dobré vztahy s partnery a tzv. ,pfetahovani zaméstnanct

konkurence nebo partnertt mize byt velmi citlive.

d) Wyvesky

Tuto metodu ziskavani zaméstnanct pouziva ELTODO v ptipadé¢ ziskani uchazect

ztad viastnich zaméstnancii. Nejpouzivanéj$i vyvéskou jsou intranetové stranky
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organizace, na kterych mohou zaméstnanci najit veskeré informace o volnych pracovnich
mistech, véetné¢ jména nadfizeného. Zaméstnanec poté¢ miize byt prefazen nebo povysen ze
svého soucasného mista na jiné. Zaroven muze dojit k dohod¢ mezi manaZery o uvolnéni
zamestnance. Je tfeba ale zdlraznit, Ze si manazefi nesmi pretahovat zaméstnance mezi
sebou. Vsechny pracovni mista zvefejnéna na intranetovych strankach organizace jsou
zaroven umistény na internetovych strankach www.eltodo.cz, které jsou pfistupné

vefejnosti.

e) Sdelovaci prostredky

Inzerci v novinach vyuziva ELTODO pouze okrajove, a to predevsim v regionech.
Nabidku pracovniho mista uvefejiiuje vétSinou v regionalnich denicich, konkrétné
v Hodoning a Ceskych Budg&jovicich. Tato metoda ziskavani zaméstnancii je pouze

dopliyjici. Hlavnim sdélovacim prostfedkem je internet.

f) Spoluprdce se vzdélavacimi instituty

ELTODO EG provozovalo do roku 2011 svoji vlastni Stfedni skolu pramyslové
elektrotechniky. Konkrétn€ nabizela studijni obory Elektrikaf, Elektromechanik pro
zafizeni a pfistroje a Elektrotechnika. Studium bylo zakonfeno vyucnim listem nebo

maturitni zkouSkou. UspéSnym absolventiim organizace nabizela ihned pracovni uplatnéni.

V soucasné¢ dob¢ organizace spolupracuje s nékterymi stfednimi Skolami a také
s vysokymi $kolami, kterymi jsou CVUT v Praze, Bafiska univerzita v Ostravé a ZCU
V Plzni, konkrétné fakulta dopravni, elektrotechnicka, strojni a stavebni. Studenti stfednich
Skol maji ve tietim a ¢tvrtém roc¢niku povinnou praxi. Soucasti praxe muze byt exkurze na
stavby a ucast na probihajicich projektech. Studentim vysokych Skol jsou nabizeny témata

bakalarskych a diplomovych praci.

Pokud student absolvuje praxi, pfip. stdz Vv této organizaci a je pro organizaci

schopny a zajimavy, miize mu byt nabidnuto zaméstnani po ukonceni studia.

To, do jaké miry organizace pfijima absolventy, zavisi na konkrétnim pracovnim
misté. Pokud toto misto vyzaduje praci v tymu, a tym se jiz sklada z mladych lidi, tak je
vhodné pfijmout spiSe vice zkuSeného zaméstnance s praxi. Naopak pokud tym tvofi
pracovnici, ktefi jsou ve spolecnosti zaméstnani jiz n€kolik let, tak je vhodné piijmout

,cerstvou krev®, kterd tym ozivi a prinese nové know - how.
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9) Spoluprdce s urady prdace

Podle § 35 zakona ¢&. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti, jiZ nejsou zaméstnavatelé

povinni ohlasovat volna pracovni mista na uradu prace. Tato zdsadni zména je platna od

1.1.2012.

Pro ELTODO EG tato skute¢nost znamena ulevu, nebot v Praze byla situace
takovd, ze jim ufad prace posilal kandidaty, ktefi casto nespliovali pozadavky kladené na

pracovni misto. Tudiz se organizace snazi hledat zaméstnance v Praze spiSe jinou cestou.

Spolupraci s ufadem prace organizace vyuziva v piipadé regionti, napi. Hodonin,
jizni Cechy, Piibram, atd. Utad prace plni roli poradce, partnera, nebot’ ma piehled o tom,
jaké organizace v okoli plisobi, jaké naopak zanikaji, ma ptehled o tom, jaké jsou v daném
regionu potieby. V Piibrami ma pobocku vyrobni divize a neni to tak davno, co hledali
zamecnika a mistra do této divize. NejlepSim zpusobem, jak najit vhodného kandidata bylo
vyuziti pusobnosti ufadu prace. ELTODO ma velmi dobré zkuSenosti i s pfimym

oslovenim pfislusnych tfadi prace a spolupraci s hledanim vhodnych kandidati.

h) Veletrhy

ELTODO se kazdorocné€ Ucastni Veletrhu pracovnich prileZitosti na vysokych
Skolach a univerzitach. Tyto Skoly potddaji tzv. kariérové dny pro své studenty
a absolventy. Cilem je zprostfedkovat setkani strany nabidky (studentti, absolventt $koly)
a strany poptavky (zaméstnavatel). Téchto akci se organizace zucastnuje jiz nékolik let
ajsou velmi Uspésné. Do organizace této akce se zapojuji jednotlivé Utvary, které stoji
0 zaméstnavani absolventil a persondlni utvar. Pfiprava prezentace skupiny ELTODO

klade velké casové naroky na organizatory a je spojena s nemalymi finanénimi vydaji.

Organizace ma na pud¢ Skoly umistény svijj stanek a reprezentanta organizace a ma
za ukol poskytovat potencidlnim zdjemcim veskeré informace. Béhem rozhovorl se
studenty jsou vyplinovany dotazniky a poté jsou vytvofeny tabulky a piehledy zjisténych
informaci. Veskeré tyto prehledy jsou poté zaslany fediteliim jednotlivych divizi, ktefi si
vyberou vhodné uchazece a pozvou je na pohovor. Organizace nejdiive oslovuje zajemce
na veletrzich, a az poté, kdyZ se nenajde vhodny kandidat, zvefejni pozici na internetovych

strankach.
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V dobé¢, kdy organizace provozovala vlastni sttedni Skolu, potadala i Burzu prace.
Cilem bylo ziskat talentované absolventy uc¢ebnich obort a stfedni Skoly a zaméstnat je ve

skupiné¢ ELTODO.

1) Spoluprdce s persondlnimi agenturami

Organizace vyuziva sluzeb agentury velmi ziidka. PfedevSim je to tehdy, pokud
neni mozné kandidata ptijmout z bézné dostupnych externich nebo internich zdroji. Jedna

se predevsim o mista specialistl, tudiz mista vyjimecna.

Zadéani pracovniho mista agentufe musi byt schvileno persondlnim feditelem,
jelikoz s sebou nese mimotadné finan¢ni naklady. Vybér agentury zajiStuje persondlni
utvar. Spolupraci s agenturou tidi specialista personalniho utvaru. Dulezité je predevsim
zajistit dobrou komunikaci, zpétnou vazbu mezi konzultantem agentury, specialistou
personalniho Utvaru a manazerem spolecnosti. Ziskdvani potencidlnich uchazect je
uskuteCnovano pomoci databazi agentury, inzerce, pfimého oslovovani kandidatd
Vv pfedem vytipovanych organizacich atd. Konkrétni zpiisoby jsou stanoveny na zakladé¢
bliz§iho popisu a specifikace pracovniho mista klientem. ELTODO musi tento zplsob

ziskavani schvalit podpisem zdvazné objednavky nebo smlouvy.

V agentufe se kona prvni kolo S vybranymi uchazeci. Poté je zpracovan profil
jednotlivych kandidat, ktery je zaslan do organizace. Manazer ve spolupraci se
specialistou jednotlivé profily porovna a vybere z nich ty uchazeCe, o které ma zajem
a pozve je k druhému kolu pohovoru. Druhé kolo se kona na pidé organizace. Uchaze¢ si
tak mtize udélat predstavu, jak to v organizaci vypadd, zarovenl se mize pohovoru ucastnit

I konzultant z agentury, ktery tim ziskava zpétnou vazbu.
J) Internet

Nejvice osvéd¢enou metodou ziskavani zaméstnanct je ziskavani prostfednictvim
internetovych stranek. Lidské zdroje maji na intranetu organizace vlastni stranky, na nichz
jsou uvefejnovana volnd pracovni mista. Vyhodou pro zameéstnance je, ze piimo vidi
i jméno nadfizené¢ho. Externi uchaze¢i Casto hledaji informace o volnych mistech na
internetovych strankach organizace www.eltodo.cz, v sekci Kariéra. Tento zptisob ma vetsi

odezvu nez hledani prostiednictvim personalnich servert www.jobs.cz, nebo
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www.prace.cz. Situace je takova, ze zdjemci rad€ji navstivi pfimo stranky organizace, nez

by slozité hledali na jinych personélnich serverech.

Skupina ELTODO spolupracuje s organizaci LMC s.r.0., se kterou ma uzavienou
celoro¢ni smlouvu. LMC/G2 je systém, ktery umoziuje inzerovat volna mista na internetu
(Www.jobs.cz, www.prace.cz a také na dalSich i zahrani¢nich serverech), umoznuje také
spravu inzerovanych mist (jejich pozastavovani, archivaci inzeratl, opétovné uvetejnéni).
Poskytuje informaci o poc¢tu doslych reakci a poctu zhlédnuti. G2 je rozsifeni zakladniho
modulu o spravu vybérového procesu. Jedna se o soubor rtznych funkcionalit, které
pomahaji tiidit reakce na doslé, predvybrané kandidaty, evidovat nastupy u jednotlivych
pozic, umoziuje uchovat historii uchazect a také sledovat rizné statistiky. Systém také
nabizi moznosti hromadné komunikace (zasilani e-mailu, feS$i zdkon 101 o ochran¢
osobnich udajli). Déle tento systém umoziiuje nastavit Sablony pro komunikaci s kandidaty
s rozsifenou funkci tzv. tagy - coz znamena, ze Sablona umi napf. spravné oslovit
kandidata ptijmenim ve spravném padu. Pies systém je také mozné si organizovat schiizky,
a také napt. LMC/G2 poskytuje moZznost zasilat kandidatim psychometrické dotazniky,

které slouZzi k otestovani kompetenci diilezitych pro vykon daném miste.

5.5. Dokumenty vyZadované od uchazecu

Skupina ELTODO poZaduje V ptipad¢ predvyberu pouze strukturovany Zivotopis
uchazecli a motivacni dopis. Mnoho organizaci poZaduje také specialni dotaznik, ale v této
organizaci se zadny dotaznik nevypliuje, nebot’ informace v ném obsazen¢ by byli totozné

s informacemi uvedenymi v Zivotopise, a tudiz je Setfen Cas 1 administrativni naro¢nost.

Béhem pohovoru organizace nevyzaduje od uchazect zadné dokumenty, nebot’ jim
duveruje. Veri, ze informace uvedené v zivotopise jsou pravdivé. Tyto dokumenty
(certifikace, vyhlaSky, doklady o vzdé€lani) pozaduje az pti nastupu do zaméstnani. Pokud
by se ale zjistilo, ze uchaze¢ tyto dokumenty nevlastni, byl by nastup okamzité zruSen.
Zaroven je pii nastupu uchazece do zaméstnani provedena lékatské prohlidka u smluvniho

lékare ELTODO EG.
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5.6. Formulace a uverejnéni nabidky

Skupina ELTODO klade velky diraz na formulaci a design svych nabidek prace.
Inzeraty, které jsou umistovany na internetovych strankach ELTODO jsou propojeny
S internetovymi portaly www.jobs.cz a www.prace.cz. Tudiz grafickd podoba inzeratu
a struktura jsou naprosto totozné. Inzerat je vzdy rozdélen na 4 Casti: obsahuje informace
0 organizaci, napln prace, pozadavky na uchazece a co organizace uchazecim nabizi. Vzdy
je zvolena barevna kombinace zelené a bile, pouze v pfipadé¢ Vegacomu je pouzita
kombinace oranzové a bilé. Organizace se snazi dodrzovat jednotnou kulturu, aby uchazec

a zaméstnanec vnimal konkrétniho zaméstnavatele urcitym zptsobem.

Pokud je inzerat umistovan do novin, je pomérné¢ stru¢ny, nebot’ tato forma je

pomérné nakladna. K informacim, které inzerat obsahuje, se tadi:

- nazev zameéstnavatele + struéné piedstaveni,
- ndzev pozice a kratky popis ndplné préce,
- pozadavky na uchazece,

- kontakt na organizaci (telefon, email, adresa).

V ptipadé, Ze je inzerat umistén na internetovych strankdch, obsahuje mnohem vice

informaci, které jsou dopodrobna rozepsané, a tudiZ je inzerat rozsahlejsi.

Konkrétni piiklad je uveden niZe. Jedna se o misto ,, Technik zakazky /

Stavbyvedouci — elektro, slaboproud“.>*

Kariéra ve skupiné spolecnosti Eltodo

Skupina ELTODO patri k nejvyznamnéjsim ceskym elektrotechnickym spolecnostem. V soucasné
dobé jsme komplexnim dodavatelem v oblasti silno a slaboproudé elektrotechniky. Zamérujeme se
na tradicni odvétvi, jakymi jsou energetika, doprava a verejné osvétleni, a ve stale vétsi miie i na
obory moderni, jako napr. telekomunikace, developerské projekty nebo rizeni inteligentnich budov,
technologickd zarizeni a systémy Fizeni pro tunelové a dalnicni stavby. Zabyvame se také
komplexnimi dodavkami v oblasti VN a NN systémi. Svoji budoucnost stavime na vysoké

odbornosti a profesionalité nasich zaméstnanci.

*! Kariéra ve skuping spole¢nosti Eltodo. ELTODO EG, a.s. [online]. 2012 [cit. 2012-05-03]. Dostupné z WWW:
http://eltodo.jobs.cz
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TECHNIK ZAKAZKY/STAVBYVEDOUCI - elektro, slaboproud

Naplii prace:

- Priprava zakazek pro realizacni utvar (oblast elektro — slaboproud, Fidici systéemy)
- Priprava vyberovych rizeni na subdodavky ve spolupraci s vedoucim zakazky

- Kontrola projektové dokumentace a posouzeni realizovatelnosti zakazky

- Kontrola provadenych praci na stavbé a porizovani fotodokumentace

- Administrativni podpora vedoucimu zakazky

- Priprava podkladii pro objednavani materidalu a zajisteni primého nakupu

- Kompletovani priivodné technické dokumentace (prohldseni o shode, navody Kk obsluze,
- likvidace odpadu, dokumentace ke kolaudaci apod.)

- Koordinovani predani dila

- Zodpovidat se budete vedoucimu zakdzky

PoZadavky:

- SS/VS elektrotechnického sméru, slaboproud vyhodou

- Znalost MS Office (MS Word, MS Excel)

- Orientace v AutoCadu

- Praxe s realizaci zakadzek primo v terénu

- RP sk. B podminkou (aktivni Fidic!)

- Vyhl. 50, paragraf 6

Nabizime:

- Praci ve stabilné se rozvijejici spolecnosti

- Dobré pracovni podminky

- Profesionalni pristup

- Moznost profesniho rozvoje a osobniho riistu

- Zaméstnanecké benefity — tyden dovolené navic, stravenky, penzijni pripojistent, vyhodny tarif na

volant pres mobilniho operdtora
Pokud Vas nabidka zaujala, nevihejte zaslat sviij Zivotopis stisknutim tlacitka "Odpovédet”.

Kontakt:

ELTODO EG, a. s.
Ing. Radka Hesova
Novodvorska 1010/ 14
142 01 Praha

Ceska republika

tel.: 261 341 314
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Inzerat obsahuje vSechny nalezitosti, které¢ ma. PredevS§im se jedna o ptedstaveni
organizace, ndzev pracovniho mista, popis napln¢€ prace na tomto misté, pozadavky na
uchazece, ale také informace o tom, co organizace uchazecim nabizi. To je velmi diilezité,
nebot’ organizace nesmi po uchazeCich pouze néco vyzadovat, ale musi jim také néco
nabizet. Dale také organizace uvadi moznost profesniho rozvoje a nabizi rizné
zaméstnanecké benefity. V zévéru je uveden zptsob, jakym mohou uchazeci projevit svij
zdjem o tuto nabidku. Nechybi ani kontakt na organizaci a jméno odpovédného
zamé&stnance. Jedingym moznym nedostatkem by se mohla zdat absence informace o druhu

zivotopisu (strukturovany, nestrukturovany, polostrukturovany) a mistu vykonu prace.

Inzerat je umistovan na internetovych strankdch do té doby, dokud neni misto
definitivné obsazené. Dlivodem je to, Ze uchaze¢ mlze néstup zrusit tieba dva dny pied

stanovenym datem nastupu.

5.7. Shromazd'ovani dokumentii od uchazeci a predvybér

Poté, co organizace uvetejni nabidku zaméstnani, zane personalista shromazd'ovat
zivotopisy od uchaze¢li a motivaéni dopisy. Na zaklad¢ téchto dokumentii je nasledné
provadeén predvybér. Personalista vybird pouze nejrelevantnéjsi uchazece, které poté zve
k pohovoru. Pokud se béhem ptedvybéru zjisti, ze vétsina uchazeci nespliiuje pozadavky

na toto misto, upravi se kritéria pozadavkll na uchazece a pracovni misto.

Pocet vybranych kandidatt v predvybéru je zavisly na obsazovaném misté. Pokud
se jedna o specidlni misto, tak mize byt vybran i pouze jeden uchaze¢, naopak
U obecngjsich mist je vybrano cca 5 uchazect. Tito vhodni kandidati jsou poté telefonicky
nebo pisemné pozvani k vybérovému pohovoru. Kandidatim, ktefi nespliuji pozadavky je

zaslan e-mail, ktery obsahuje zdvoftilé odmitnuti.
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6. VYBER ZAMESTNANCU V ELTODO EG, a.s.

Vybér zaméstnancti, stejné jako ziskavani, predstavuje klicovou ¢innost, ktera vede
k spéchu ¢i nelspéchu organizace. Obecnym cilem tohoto procesu je vybrat na
obsazované pracovni misto toho nejvhodnéjsiho kandidata. Skupina ELTODO klade na
tento krok velky diiraz, nebot’ zplsob a kvalita vybéru zaméstnancli je urcujici pro
schopnost organizace napliiovat strategické cile, plnit zavazky vici klientim a dosahovat

pfedem stanovenych cilt ve v§ech sledovanych oblastech.

Vhodnost zaméstnance se posuzuje na zakladé porovnani profesniho profilu
uchazece s pozadavky na pracovni misto. Posuzuji se hlavné kritéria, jako jsou napf.
vzdélani, praxe, jazykové a pocitaCové znalosti, osobnostni profil uchazeCe a ostatni
specifické dovednosti potfebné pro uspéSny vykon zadaného pracovniho mista. Pro
srovnani pouziva organizace piedevSim popis pracovniho mista a informace ziskané

rozhovorem s manazerem.

Zamegstnanci jsou pro organizaci bohatstvim, a proto je tomuto procesu vénovana
velkd pozornost. Vybér zaméstnancti zajistuje, stejné jako ziskavani, personalni Utvar
organizace. Samoziejmé se vyb&rového procesu mize ucastnit i pifimy nadiizeny

obsazovaného mista.

6.1. Charakteristiky metod vybéru zaméstnanci

V této kapitole jsou uvedeny jednotlivé metody vybéru zaméstnanc ve skupiné
ELTODO. Obdobné jako u procesu ziskavani zaméstnancd, i zde se volba metod odviji od
konkrétniho obsazovaného pracovniho mista. Pokud se jedna o naro¢néjsi a vice

kvalifikovana mista, vyuziva se i kombinace vice metod.

6.1.1. Hodnoceni Zivotopisu

Hodnocenim zivotopisu se zabyva specialista personalniho utvaru. Zamétuje se na
takové informace, které¢ se tykaji predevsim vzdélani uchazece (zejména u absolventi,
nebot’ nemaji mnoho pracovnich zkuSenosti), jeho dosavadni praxe a s ni souvisejici napli
prace, absolvovanych kurzi a certifikati. Vedle toho hodnoti i jeho tvrdé pozadavky, mezi
které se tfadi jazykové znalosti (pokud jsou tfeba k vykonavani prace na dané pozici)
a schopnost prace na PC. VétSina zaméstnanci musi mit také fidi¢sky prukaz, a co se tyce

délnickych pozic, tak musi splilovat i pozadavky na odbornost (napi. vyhlaska 50,
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svareCské kurzy, atd.). OvSem, jak jiz bylo feceno vyse, to, zda uchaze¢ fyzicky vlastni

tyto dokumenty, se ovéfuje az pii nastupu na dané misto.

6.1.2. Testy pracovni zpisobilosti

Testovani pracovni zpusobilosti neni ve skupiné ELTODO pfili§ rozsifenou
metodou vybéru zaméstnancl. Testy se pouzivaji pouze jako dopliujici, vzdy v kombinaci
s n¢kterou z ostatnich metod, pfedevSim s vybérovym pohovorem. To, zda potiebuje

organizace uchazece testovat, zalezi na tom, o jaké misto se jedna.

Testy pocitacovych znalosti — tyto testy se pouzivaji napiiklad u mist téetnich nebo
mist administrativnich. Testuji se predevS§im znalosti MS Excel, kdy je uchaze¢i zadan
soubor, ktery ma dle pokyni upravit do pozadované tabulky (doplnit vypocty, formatovani,
atd.).

Testy jazykovych schopnosti — pokud je pro vykon ¢innosti na obsazovaném misté
dalezity cizi jazyk, je Cast pohovoru vedena v této cizi fe€i, kdy se uchazec predstavi

a shrne svoje vzdélani a dosavadni pracovni zkuSenosti.

Testovani odbornych znalosti a dovednosti — b&hem pohovoru jsou uchazeci
kladeny rizné odborné dotazy, které se tykaji jeho dosavadni praxe a jeho vzd¢lani.
Naptiklad testovani praktickych znalosti i€etnich probih4 tak, Ze se pfimy nadfizeny pta na
konkrétni ptipady z praxe, analytiklim a statistikiim jsou predkladany riizné tabulky a tidaje

a uchazeci je musi spravné interpretovat.

6.1.3. Assessment center

Tuto metodu vybéru zaméstnancli pouzivd skupina ELTODO piedevsim tehdy,
pokud potiebuje ovéfit vhodnost uchazece o vedouci ¢i manazerskou pozici. Assessment
center zajiStuje externi dodavatel vzdy na zdkladé konkrétniho poZadavku ze strany
ELTODO. Pokud je AC individuadlni (jeden uchaze¢ — napf. za ucelem povyseni
stavajiciho zaméstnance), je jednodenni. Pokud je vSak uchazecl vice, muze byt

i dvoudenni. Assessment centra se vét§inou Ucastni 3 hodnotitelé.

Vysledky AC podavaji pomérné¢ piesnou piedpovéd budouciho vykonu
zaméstnance na obsazovaném miste, a tudiz si organizace muze udélat obrazek o tom, zda

je uchazec¢ tim vhodnym ¢i nikoli. Cilem této metody je najit nejvhodnéjsiho uchazece.
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Program AC je v organizaci zaloZeny na sérii simulaci riznych pracovnich ¢innosti,
které je potfeba vykondvat na pracovnim misté, o které se uchaze¢ uchéazi. Jinymi slovy,
provéiuje a hodnoti se zpusobilost kandidata. Jde napiiklad o testovani takovych
schopnosti, které se tykaji rozhodovani, organizovani, komunikace, atd. Uchazeci plni jak
individualni, tak skupinové tkoly, hraji rizné scénky, hry a role. Zatimco jsou uchazeci
zaneprazdnény tkoly, pozorovatelé porovnavaji jejich chovani a vykon. Soucasti AC jsou
také psychometrické testy zaméfené na otestovani kompetenci podstatnych pro pracovni

vykon.

Kazdy ucastnik dostava individualni zpétnou vazbu a také dodavatel sepiSe
vystupovou zpravu, Kterou organizace archivuje pro dal$i vyuziti. Dale zprava obsahuje
informace o testovaném kompetencnim modelu, komentare k jednotlivym kompetencim

vcetné uvedeni silnych i slabych stranek ucastniki.

6.1.4. Vybérovy pohovor (rozhovor)

Vybérovy pohovor je ve skupiné ELTODO nejpouzivanéj$i metodou vybéru
zaméstnancl. Jeho cilem je ovéfit udaje uvedené v zivotopisech uchazecu, zjistit motivaci
uchazecu, ujasnit predstavy kandidatii o pracovnim misté, predstavit organizaci a vysvétlit

¢im se zabyvaji a v neposledni fad€ posoudit vhodnost a relevantnost uchazece.

Vsichni kandidati jsou s dostatecnym ptedstihem pisemné informovani o terminu
pohovoru, tzn. o misté a Case. V nékterych piipadech jsou informovani 1 telefonicky. Je
dobré, pokud si uchazeci s sebou pfinesou zivotopis, ale pokud by ho u sebe neméli, neni

to zasadni chyba.

Spravny pohovor by mél byt rozhovorem. Nejcastéjsi formou pohovoru je
polostrukturovany pohovor, kdy je prvni ¢ast pohovoru strukturovand a druhd cast
predstavuje volné plynouci pohovor, ale dilezité je, aby obé €asti na sebe navazovaly.
Vybérovy pohovor se ve skupiné ELTODO sklada vétsinou z dvou kol, ovSsem muze nastat

i takova situace, kdy jsou kola tfi. Jedna se vétSinou o vedouci a manazerské funkce.
1. kolo

Prvni kolo pohovoru bych pfirovnala k individualni podobé pohovoru (1 + 1), tzn.,
7ze se pohovoru tucéastni krom¢ uchazeCe i specialista personalniho utvaru. V piipadé

délnickych mist se nékdy spojuji dvé kola dohromady, a tudiz je kromé& personalisty
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pfitomen i vedouci nadfizeny. Hlavnim divodem je obsazeni mista Vv kratkém Casovém

horizontu a zaruceni tak optimalni ¢asové narocnosti.

Pohovor se uskutecituje v zasedaci mistnosti na ptidé organizace, kde je zajisténo
obcerstveni. Rozhovor mezi uchaze¢em a personalistou je veden formou dialogu. Vétsinou
rozhovor trva kolem 45 minut, ovSem nékdy to mize byt 1 vice nez hodina. Zalezi na

obsazovaném misté.

V Gvodu se personalista piivitd s uchazeCem, zepta se ho na tzv. odlehéujici,
uvolnujici otazky (zda organizaci naSel dobfe, jakou mél cestu, atd.) a poté predstavi
strukturu pohovoru. Personalista piedstavi organizaci a poté za¢ina mluvit uchaze¢, ktery
ma za ukol shrnout svoje vzdélani a dosavadni pracovni zkuSenosti. Cilem je porovnat
uchazecovy komunika¢ni schopnosti. Nasledné zacne personalista zjiStovat informace
napt. o tom, kde se dozvéd€él o nabidce pracovniho mista, pro¢ chce pracovat v této
organizaci, jaka je jeho motivace, atd. Nasleduje faze, kdy personalista popiSe pracovni
misto a zkouma uchazeovy odborné schopnosti, znalosti a kvalifikaci. Otazky jsou

kladeny v zavislosti na obsazovaném pracovnim misté.

Rozdil v pokladani otazek pfedstavuje i ta skutecnost, kdy se na pracovni misto
hlasi absolvent. V tom ptipad¢ se personalista pii pohovoru zajima spiSe o jeho vzdélani,

nebot’ je zfejmé, Ze absolventi a studenti nemaji dostatecné pracovni zkusenosti.

V zavéru rozhovoru jsou uchazeci oznameny naleZitosti pracovnépravniho vztahu.
Jedna se naptiklad o vysi platu a termin nastupu na pracovni misto. Zpétnou vazbu

0 vyhodnoceni pohovoru uchaze¢ obdrzi do 14 dnf.
2. kolo

Druhé kolo pohovoru se kond taktéz v sidle organizaci, a to bud’ opét v zasedaci
mistnosti, nebo v kancelaii pfimého nadiizeného. Pohovoru se ze strany ELTODO ucastni

vice osob, konkrétné personalista a ptimy nadfizeny.

V tomto kole se podrobnégji zkouma predevsim odborna stranka uchazece, jeho
motivace a pracovni napli. Jsou mu pokladany otazky z oboru, které je potieba fesit pii
vykonavani prace na daném misté. Obsahem pohovoru je také popsani divize, nebo tvaru,
ve kterém se pracovni misto nachazi. Pokud v prvnim kole obdrzel uchaze¢ zadani ukolu,

diskutuje se nad feSenim tohoto ukolu. Naptiklad u tcetnich se testuje predevSim prace
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s MS Excel, analytikim a statistikim se zadavaji ptiklady na analyzu dat (napf.

kontingen¢ni tabulky). Nedilnou soucasti tohoto kola je i ukazka pracoviste.
3. kolo

Tteti kolo se uskutecnuje v pripade, kdy je potieba obsadit vedouci a manazerska
pracovni mista. Tohoto pohovoru se ucastni kromé personalisty a pfimého nadfizeného
i feditel dané divize nebo utvaru. Obsahem je kratké popovidani s uchazeci, o kterych

organizace vazné uvazuje.
Spoluprace s agenturou

Skupina ELTODO muizZe pifi vybéru svych zaméstnancl vyuzivat sluZeb

personalnich agentur. Postup vybéru timto zptisobem je uveden v kap. 5.4.
Mimoradné pf'ipady52

V ptipadég, Ze je na obsazované misto vybran kandidat, ktery neprosel standardnim
vybérovym procesem, je nutné zaslat personalnimu utvaru alespon zivotopis kandidata,
vysvétlit diivod nedodrzeni standardniho postupu, a pokud je to mozné, zajistit pohovor
uchazece se specialistou personalniho utvaru (popf. s persondlnim feditelem). I takto

vybrany kandidat musi projit procesem schvalovani, viz kap. 5.1.

U vybérh na pracovni mista Vv regionech, kde by bylo obtiZzné s ohledem na casové
moznosti dodrzet spravny postup vybéru, je mozné po odsouhlaseni persondlnim feditelem
realizovat vybér novych zaméstnanclim bez pohovorl se specialistou personalniho Utvaru.
Obsazeni mista vak musi byt dopfedu schvaleno. Ukolem personalisty je v tom piipadé
zadani inzerce pracovniho mista V regionu, pfedvybér ze Zivotopist a telefonické ovéteni
klicovych kritérii. Pohovory pak prob¢hnou piimo vregionu a povede je manazer
(vedouci) zodpovédny za vybér na daném misté. Poté je manaZer povinen informovat

personalistu vysledku vybérového fizeni.

52 Interni material organizace ELTODO EG, a.s.
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7. HODNOCENI ZiSKAVANI A VYBERU ZAMESTNANCU V ELTODO
EG, a.s.

Procesy ziskavani a vybér zaméstnanct zajistuje v ELTODO EG personalni utvar
ve spolupraci s nadiizenym konkrétniho pracovniho mista, pfipadn¢ s feditelem divize
nebo utvaru. Dobie promysleny prabéh téchto persondlnich ¢innosti zajistuje organizaci
to, ze bude mit k dispozici kvalitni zaméstnance. Proto je témto Cinnostem ve skupiné

ELTODO vénovana obzvlast velkd pozornost.

ELTODO EG ma pro tyto procesy stanovenou smérnici, kterd obsahuje jednotlivé
metody a postupy, kterymi se musi ziskavani a vybér zaméstnanct fidit. V souc¢asné dobé
ma cela skupina cca 1300 zaméstnanct, z toho matetska organizace 430, a tak je ziejmé, Ze
nastavené metody a postupy musi fungovat, tak jak maji. Pfesto se najdou i malic¢kosti,

které by mohla organizace zménit.

V nasledujicich podkapitolach je zhodnocen cely proces ziskdvani a vybéru

zaméstnanct, piipadné je navrhnuto lepsi feseni.

Proces ziskdvani zameéstnancti v ELTODO EG je posuzovan na zakladé porovnani
metod a postupti uvedenych v kap. 2.3 s metodami a postupy pouzivanymi v organizaci.
Obdobné je hodnocen i proces vybéru zaméstnanct, ktery vychazi z kap. 3.3 a je

porovnavan s metodami, které se pouzivaji v organizaci.

7.1. Ziskavani zaméstnancu

Kladn¢ 1ze hodnotit to, Ze organizace vytvaii dlouhodobé plany potieby
zamestnancu souvisejici s budoucimi plany organizace a tudiz nevychazi pouze z aktualni
potieby. Pokud se naskytne volné pracovni misto, musi byt schvaleno vedenim organizace.
Tento krok je, dle mého nazoru, zbyte¢né slozity a zdlouhavy. Myslim si, Ze by postacilo,
kdyby obsazeni volného pracovniho mista prokonzultoval manazer s personalnim

feditelem.

Dal$im plusem je také casta aktualizace dokumentu, ktery se tyka popisu
a specifikace pracovniho mista. Obor elektrotechniky je v soucasné dobé velmi rozsifeny,
a proto je dulezité neustale tento dokument upravovat a piizplisobovat pozadavkiim na

zameéstnance.
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V piipadé, Ze se v organizaci objevi volné pracovni misto (uvolfiované nebo nové
vytvotené), obraci se ELTODO nejdiive na své zaméstnance, a teprve poté inzeruje
nabidku na externich pracovnich serverech. Tento proces lze hodnotit velmi pozitivng,
protoze organizace dava najevo svou naklonnost zaméstnanciim a nabizi jim také moznost
kariérniho rtstu. Jak bylo zminéno v kap. 5.3, na vyS$i mista jsou vybirani jiz delsi dobu
zaméstnanci organizace. Otazkou vSak ziistdva, zda by nebylo lepSi umoznit i externim
zdrojiim uchdzet se o tato vysoce postavena mista. Timto zpisobem by bylo zaruceno

piijeti toho nejlepsiho uchazece.

Organizace vyuziva Sirokou S$kalu metod ziskavani zaméstnanci. Kladné lze

hodnotit tyto metody:

a) Uchazeci se nabizeji sami — jak bylo zminéno vySe, uchazeci kontaktuji velmi ¢asto
organizaci elektronicky a telefonicky. Velkou vyhodou je to, ze pokud uchaze¢iim
nevyhovuje nabizené pracovni misto, mohou na internetovych strankach vyplnit
formulaf, ktery obsahuje kritéria pozadovaného mista a zazadat tak o uloZeni do
databaze.

b) Doporuceni stivajiciho zaméstnance — tato metoda patii k velmi castym
V organizaci, a proto ji lze hodnotit velmi pozitivné. Sou€asny zaméstnanec zna
pracovni misto, a proto by si nedovolil doporucit nevhodného jedince.

c) Vyvesky — velmi dobie lze hodnotit i tuto metodu, nebot’ informace se snadno
a rychle dostanou k zaméstnanciim organizace a ti mohou poté informovat znamé,
nebo se sami hlasit na volné pracovni misto. Pozitivné lze hodnotit 1 formu
vyvésky, kterou jsou intranetové stranky organizace. Moznd by ale nebylo na
Skodu, kdyby organizace umistila nasténku u vchodu, napf. u recepce, a tim padem
by si mohli nabidky pracovnich mist v§imnout i externi zdroje.

d) Spoluprdce se vzdelavacimi instituty — organizace vyuziva ve velké mife spolupraci
s vysokymi a stfednimi Skolami, dokonce provozovala i vlastni stfedni Skolu.
Vyhodou je také to, Ze nabizi studentlim praxe a staZe, a tim padem si miize zajistit
pfisun novych a mladych zaméstnanct.

e) Veletrhy — velmi pozitivné 1ze hodnotit i Gcast na veletrzich, které potadaji vysoké
Skoly. Nabizi se tak moZnost vyhlédnuti a ziskani novych absolventli a umoznit

proniknuti novych myslenek do organizace.
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f)

Internet — vyuzivani internetu pfi ziskavani zaméstnanct Ize hodnotit taktéz velmi
kladn¢, nebot’” ELTODO spolupracuje s organizaci LMC s.r.o0., ktera umoznuje
jednoduse a rychle zvefejiiovat inzeraty na webovych strankach, a navic je tento
systém propojen s domovskymi strankami ELTODO. Velkym plusem je jednotna

graficka podoba inzeratl a pevné dana struktura.

0) Urad prace — i kdyz ma ELTODO s ifadem prace v Praze spise $patné zku$enosti,

vyuziva tuto metodu velmi Casto v riznych regionech. V tomto ptipadé je ufad
prace pro organizaci tim nejlepSim partnerem, jak najit toho nejvhodnéjSiho

zamestnance.

Mezi metody, které organizace vyuziva jen okrajové, se fadi:

a)

b)

Osloveni primého kandidata — organizace tuto metodu pouziva jen omezen¢, nebot
se obava, ze budou naruseny pratelské vztahy s konkurenci. Organizace by napf.
mohla uspotadat prednasku se specialistou, ktery by zaméstnancim poskytl rady
a tipy, jak spravné oslovit zaméstnance konkurence pracovni nabidkou a také, jak
poznat vhodného kandidata. Této pfednasky by se ucastnili jednak zaméstnanci
pohybujici se na stavbach a podilejici se na projektech, jednak zaméstnanci vyssiho
managementu, nebot’ se ucastni riznych jednani.

Sdelovaci prostredky — za zvazeni by také stdlo vyuzivat vice sdélovacich
prostfedk. Kromé uvefejnéni inzeratu v regiondlnich denicich by organizace
mohla vyuzivat 1 odborné ¢asopisy a inzerci V radiu.

Spoluprdce s personalnimi agenturami — organizace tuto metodu pouzivd jen
zfidka, a tudiZ nastava otazka, zda by nebylo lepsi vyuZivat sluzeb agentur Castéji,
nebot’” by mohla ulehdit praci persondlnimu oddéleni a cely proces ziskavani

a vybéru zaméstnanct by byl rychlejsi a efektivné;si.

Co se ty¢e vyzadovanych dokumentl od uchazecl organizaci, tak tento krok lze

hodnotit z prvni ¢asti kladné a z druhé zaporné€. Velkym plusem je, Ze organizace vyzaduje

kromé strukturovaného Zivotopisu také motivacni dopis. Naopak minusem je, Ze ELTODO

dalsi dokumenty (certifikaty, vyhlasky, atd.) vyZaduje az pfi nastupu do zaméstnani. Podle

mého nazoru je tato strategie Spatnd. Personalista ¢i vedouci pohovoru by mél kontrolovat

JiZ pfi vybérovém pohovoru, zda uchaze¢ dané dokumenty vlastni ¢i ne. Pokud by je

uchaze¢ nevlastnil a lhal by, okamzité by ho odmitl jiz béhem pohovoru. Tim padem by se
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usetfil Cas 1 starosti s naslednym hleddanim nového zaméstnance, nebot’ by se dana

skute¢nost zjistila dfive nez v den planovaného nastupu.

Nasledujici ¢ast procesu ziskdvani zaméstnanci ma ELTODO EG velmi dobie
promyslenou. Konkrétné se jednd o formulaci a uvetfejnéni nabidky. At uz organizace
uvetejni pracovni nabidku v novinach nebo na internetovych strankach, vzdy ma inzerat
jednotnou strukturu a design. Tento fakt umozni uchazeci udélat si predstavu o nabizeném
misté, predevsim pokud je inzerat umisténa na internetu, kde je obsahlejsi a podrobnéjsi.
Velmi pozitivné Ize hodnotit i tu skute¢nost, ze organizace uvetejiiuje nabidku zaméstnani

do doby, nez je stoprocentné jisté, Ze bude pracovni misto obsazené.

Poslednim krokem v procesu ziskavani je ptfedvybér uchazect, kteti jsou nasledné
pozvani k ustnimu pohovoru. Kladné 1ze hodnotit to, zZe organizace vybird uchazece nejen
na zéklad¢ zivotopisu, ale predevsim i pomoci motiva¢niho dopisu. Motivacni dopis je
velmi dileZitou soucasti zadosti o pracovni misto, nebot’ umoznuje personalistovi posoudit
napt. uchazecovu schopnost vyjadfovat se. Negativni by mohl byt ten fakt, Ze u vysSich
funkci je k vybérovému pohovoru casto zvan i pouze jeden uchaze¢. Obsazovani
manazerskych pracovnich mist je tfeba vénovat dostatek casu a trpélivosti. Jedna se
0 vysoké manazerské funkce, a proto by personalista mél k pohovoru zvat vice uchazecu,

které by dikladn€ mezi sebou porovnal a poté by vybral toho nejvhodnéjsiho.

7.2. Vybér zaméstnanci

Vybér zaméstnanci v ELTODO EG probihd prostfednictvim mnoha metod,
konkrétné hodnoceni Zivotopisii uchazect, testli pracovni zpiisobilosti, assessment centra

a vybérového pohovoru (rozhovoru).

Negativem metody hodnoceni zivotopisl je, Ze Zivotopisy zkoumé pouze jeden
Clovék — specialista persondlniho utvaru. Posuzovani Zivotopisi mulZe byt tim padem
subjektivni, nebot’ specialista mize byt ovlivnén grafickou podobou Zivotopisu a jeho
strukturou. Resenim by bylo, kdyby se na zkoumani Zivotopisii podilel jesté jiny ¢lovek,
napf. vedouci obsazovaného pracovniho mista nebo dalsi ¢len personalniho Utvaru. Tim by

bylo zajiSténo objektivni hodnoceni.

Zaporné lze hodnotit 1 vyuziti testl pracovni zpusobilosti, nebot’ organizace je

pouzivd pouze omezené. PredevSim testuje uchazeCovy pocitaCové znalosti, jazykové
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schopnosti a odborné znalosti a dovednosti. Pokud by organizace zavedla testy osobnosti,
mohla by ziskat informace o uchazeCovy osobnosti, zakladnich rysech jeho povahy, zda je

spoleCensky ¢i uzavieny, introvert nebo extrovert atd.

Velmi kladn€ lze hodnotit metodu assessment centre, kterou pro organizace
zajistuje externi dodavatel. Tato metoda vychazi z teoretickych poznatkli. Pouziva se pfi
obsazeni vedoucich ¢i manazerskych mist, testuje se zptisobilost kandidata, je zalozena na
plnéni rdznych ukold, porovnava se vykon a chovani uchazeci, soucasti jsou
psychometrické testy, kandidaty pozoruji a hodnoti 3 hodnotitelé, ktefi sepisi vystupovou

Zpravu.

Nejpouzivangj$si metodou vybéru zaméstnancl je vybeérovy pohovor (rozhovor).
Organizace ma tuto metodu velmi dobfe promyslenou a zpracovanou. Uchazeéi jsou véas
informovani o terminu a mist¢ pohovoru. Organizace vzdy zajisti klidné prostiedi
a obcerstveni. Uchaze¢ béhem pohovoru ziskd veskeré informace, které jsou potiebné pro
vykon na pracovnim misté¢ a zaroven personalista a vedouci nadfizeny ziskaji udaje
0 uchazec€i, na zékladé kterych se poté rozhodnou o vhodnosti ¢i nevhodnosti dan¢ho

jedince. Uchazec je o vysledku vybérového pohovoru informovan vzdy do 14 dnt.
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ZAVER

V z4jmu kazdé organizace je mit kvalifikované, motivované, pracovité, schopné
a kvalitni zaméstnance, nebot’ jsou to pravé oni, kdo jsou odpovédni za UspéSnost
a prosperitu celé organizace v dneSnim konkuren¢nim prostiedi. Z toho plyne, Ze
zamestnanci jsou jadrem celé organizace. Bakaldiskd prace byla zaméiena na ziskavani

a vybér zaméstnancli, a pravé tkolem téchto dvou personalnich ¢innosti je tyto vhodné

zaméstnance zajistit.

Proces ziskavani zaméstnancl se skladd z nckolika na sebe navazujicich krokd.
V jednotlivych organizacich se muze tento postup liSit. Nejdiive je tfeba identifikovat
potfebu zaméstnanct. Dilezité je, ze urCeni potieby dodatecnych zaméstnanci musi
probihat s ur¢itym predstihem. Nésleduje vytvotfeni popisu a specifikace pracovniho mista,
pfipadné jeho aktualizace. Organizace musi dikladné zvazit, zjakych zdroji bude
uchazece Cerpat, zda z internich nebo externich. Dal§im krokem je vybér vhodné metody
ziskani zaméstnanct, ktera by méla byt prizplisobena obsazovanému pracovnimu mistu,
dale musi byt dobfe formulovana nabidka pracovniho mista a uvefejnéna ve sdélovacim
prostfedku. Nésledn¢ shromazd’uje personalista veSkeré dokumenty od uchazecii, na
zakladé¢ kterych je poté uskute¢nén predvyber uchazect. Cilem tohoto procesu je zajisténi

vhodnych kandidata, kteti postoupi k vybérovym proceduram.

Vybér zaméstnancti ma za ukol rozpoznat, ktery z uchazect bude nejvice odpovidat
pozadavklim pracovniho mista, pfispéje k vytvareni mezilidskych vztahli v tymu
I v organizaci a bude akceptovat organiza¢ni kulturu. Vybér zaméstnanci se provadi
prostfednictvim riznych metod. K tém nejzndméj$im a nejvice pouZivangj$im se fadi
vybérovy pohovor (rozhovor), hodnoceni zivotopisu, testy pracovni zpusobilosti

a assessment centre.

Cilem bakalatské prace bylo na zaklad¢ teoretickych poznatkli analyzovat proces
ziskavani a vybéru zaméstnancii ve skupiné ELTODO EG, a.s., identifikovat ptednosti
a nedostatky uplatnovanych zasad a postupti, poptipadé navrhnout lepsi nebo alternativni

feSeni.

ELTODO EG, a.s. predstavuje matefskou organizaci, kterd vlastni organizace
dcefiné a spolu tvofi skupinu ELTODO. Skupina ELTODO patii k nejvyznamnéj$im

ceskym elektrotechnickym organizacim. V celé skupiné pracuje cca 1300 zaméstnanct,
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Z nichz zhruba 430 plisobi v matefské organizaci. Proces ziskdvani a vybéru zaméstnancii
je upraven vnitropodnikovou smérnici, kterd uvadi jednotlivé postupy a metody. Ob¢ tyto
personalni Cinnosti zajiStuje persondlni oddéleni matefské organizace, které zaroven

vykonava ¢innost i pro své dcefiné organizace.

Pottebu obsadit volné nebo nové vytvorené pracovni misto iniciuje manazer
(vedouci nadfizeny) dané divize nebo useku. JeSté predtim, nez je pozice zadana
specialistovi persondlniho Gtvaru, musi byt tento pozadavek schvalen vedenim spole¢nosti.
V piipadé vzniku nového mista, je tfeba vytvofit popis a specifikaci pracovniho mista,
ktery obsahuje dulezit¢ aspekty obsazovaného mista. Pokud misto existuje, je tfeba tento
dokument aktualizovat. Organizace Cerpa nejdiive ze svych internich zdrojii, a az poté se
zamétuje na zdroje externi. Umoznuje tak svym zaméstnanctim kariérni rist. ELTODO EG
pouziva celou fadu metod ziskdvani zaméstnanct. Nejvice pouzivanou metodou je inzerce
na intranetovych strankdch, které slouzi zaméstnanciim jako vyvéska. Zaroven je nabidka
pracovniho mista uvefejnéna i na strankach www.eltodo.cz v sekci kariéra. Tyto webové
stranky jsou propojeny se strankami, které provozuje organizace LMC s.r.o., konkrétné se
jedna o www.prace.cz, www.jobs.cz. Dalsi ¢astou metodou je doporuceni stavajiciho
zamé&stnance organizace a také spoluprace s vysokymi ¢i sttednimi Skolami. ELTODO EG
provozovalo do roku 2011 svoji stfedni Skolu primyslové elektrotechniky. Dilezity zdroj
pfisunu novych absolventil ptedstavuji i veletrhy pracovnich prilezitosti, kterych se
organizace kaZzdoro¢n€¢ uclastni. V pfipadé¢ obsazeni manaZerskych mist, vyuziva
organizace spoluprace s persondlni agenturou. Organizace klade velky diraz na formulaci
a design pracovni nabidky. Od uchazec¢l jsou vyzadovany pouze strukturovany Zivotopis

a motivacni dopis. Dals§i dokumenty jsou vyzadovana az pii nastupu do zaméstnani.

Vybér zaméstnanci zajist'uje, stejné jako ziskavani, personalni utvar organizace.
Samoziejmé se vybérového procesu muze ucastnit 1 pfimy nadfizeny obsazované pozice.
Nejdulezitéjsi metodou vyberu je vybérovy pohovor (rozhovor). Jeho cilem je ovéfit udaje
uvedené v zivotopisech uchazecl, zjistit motivaci uchazec¢u, ujasnit piedstavy kandidatt
0 pracovnim mist¢, atd. V mnoha ptipadech se sklada ze dvou kol, avSak muze se stat, ze
ma 1 kola tii. Nejc€astejsi formou pohovoru je polostrukturovany pohovor. Je veden formou

dialogu mezi uchazeCem a personalistou, piip. vedoucim nadiizenym. Prvni kolo ma

podobu individudlniho pohovoru, druhého kola se uc€astni vice zastupcii organizace. Kromé
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pohovoru organizace pouziva i metodu hodnoceni zivotopisu, testy pracovni zpusobilosti

a assessment center.

Zavérem lze fici, Ze proces ziskavani a vybéru zaméstnanct je v organizaci
ELTODO EG dobie nastaven, nebot” ve srovnani s teoretickymi poznatky neobsahuje
zadné hrubé nedostatky. Ovsem je mozno doporucit nékolik moznosti, jak tento proces

vylepsit a zefektivnit.

Napiiklad by stalo za zvazeni, zda by nebylo lepsi zkratit proces schvalovani mist.
Tento krok je piilis zdlouhavy a mozna by postacilo, kdyby obsazeni mista prokonzultoval
manazer s personalnim feditelem. Dale by bylo vhodné, aby se o vyssi mista méli moznost
uchézet 1 kandidati z externich zdroja, nebot’ jak bylo feceno v kap. 5.3, organizace dava
spiSe pfednost zaméstnanciim z vlastnich fad. Dal§im doporucenim by bylo vyuZzivat vice
metodu osloveni vyhlédnutého kandidata, pouzivat vice sdélovacich prostiedkd (kromé
regionalnich denikti i odborné Casopisy a rozhlas) a také vice spolupracovat s agenturami,
nebot’ by tato skutecnost mohla uSetfit praci personalnimu oddéleni. Organizace by méla

vyzadovat veskeré potfebné dokumenty od uchazect jiz ve fazi vybérového pohovoru, a ne

az v den nastupu do zaméstnani.

Co se ty¢e metod vybéru, tak by bylo zapotiebi vylepSit proces hodnoceni
Zivotopist, protoze toto posuzovani mize byt subjektivni, jelikoz zivotopisy hodnoti pouze
specialista personalniho utvaru. Cely proces vybéru zaméstnancu spocéiva prakticky na
vybérovém pohovoru, proto by bylo dobré, kdyby organizace zacala vice vyuZivat i jiné
metody, napf. testovani pracovni zpusobilosti uchazec¢l, nebot’ tuto metodu pouziva jen

omezene.
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P¥iloha &. 1 — Organizaéni struktura ELTODO EG, a.s.>
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Piiloha &. 2 — Popis a specifikace pracovniho mista — Technik pro spravu vefejného osvétleni >*

Cislo PM Pracovni misto Osobni éislo | Pracovnik | Cislo stfediska Usek
04020007 | Lechnik pro sprévu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
Technik pro spravu o
04020003 o S 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
04020009 | Lechnik pro spravu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
04020010 | Lechnik prospravu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
04020011 | Lechnik pro spravu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
Technik pro spravu o
04020006 . et 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
04020004 | Lechnik pro sprévu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
04020005 | Lechnik pro spravu 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
Technik pro spravu 1
04020008 o et 402 Technicky odbor
vefejného osvétleni
Nadfizenost Podfizenost
Neni Vedouci technického odboru

Napln prace

Vaha

Zodpovida za planovani, idrzbu a rozvoj spravovaného zafizeni

Monitoruje stav spravovaného zatizeni

Jedna se zdkazniky, investory, dodavateli, afady

Vyjadfuje se k projektové dokumentaci

Spolupracuje s projektanty

Provadi vytyceni kabelové sité

Zajistuje koordinaci staveb se spravci a provozovateli inzenyrskych siti

50

Ucastni se piejimaciho Fizeni staveb externich dodavatelt

Ucastni se piejimaciho fizeni staveb v rdmci obnovy zatizeni spole¢nosti

Provétuje spravované zatizeni k dalsimu vyuziti (umisténi dopliikd, energetické rezervy)

Resi poruchy na zatizeni (kabelové poruchy)

Podava navrhy na rozsifeni vefejného osvétleni

Ptipravuje podklady pro Oddéleni IT a technické dokumentace

Provéadi ¢innosti na zdkladé rozhodnuti nadfizeného

Provadi kontrolni ¢innost

Provadi no¢ni kontroly svitivosti a funkénosti vefejnych a véznich hodin

20

Provadi kontroly zatizeni pfi stavebni ¢innosti

Provadi administrativni ¢innost

Tvofi podklady pro vécné a finanéni plany obnovy a adrzby

Kontroluje evidenci zafizeni a doplitk@i v informaénim systému

30

Vyfizuje pfichozi a odchozi korespondenci odboru

Pfipravuje podklady pro zpracovani smluv na provoz a tudrzbu zaiizeni

Tvofi vyro¢ni zpravy

% Interni material organizace ELTODO EG, a.s.
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Pozadavky na pracovni misto A C D E
SS/ VS elektrotechnického nebo stavebniho zaméfeni X
E Praxe minimalné 2 roky
§ Znalost AJ X
8, | Uzivatelska znalost MS Office
o |RPsk.B X
€ | Vyhlaska 50/1978 Sb. §6 X
é Znalost Stavebniho zakona
o Znalost Spravniho ¥fadu X
= Odolnost proti stresu, fizeni ¢asu, organiza¢ni schopnosti
X Ochota zvysovat svou odbornou zptsobilost
E Proaktivni pfistup - samostatnost a iniciativa
b Zodpovédnost, spolehlivost
.= | Komunikace - umeéni pfesvéd¢it
‘g § Komunikace zakaznicka
% E Loajalita - souznéni s firmou
& 3 Tymova spolupréce
Kritéria pro hodnoceni ;l;:;el;l;iél;g?s‘s,g:i ‘:i
Kritéria méfeni
B -
Oblasti ¢innosti naplné prace V?/?a é § g
= | E | g
N
Zodpovida za planovani, adrzbu a rozvoj spravovaného zafizeni 50 X X X
Provadi kontrolni ¢innost 20 X X
3. | Provadi administrativni ¢innost 30 X X
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