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Uvod

Ptredpokladem uspéchu podniku je zlepSovani vyuzivani vsSech zdroji, které ma
k dispozici. Jedna se o kombinaci lidskych, materialnich, finan¢nich a informacnich

zdrojt.

Lidska prace, jako jedna ze soucasti vyrobnich faktort, je povazovana za nejcennéjsi
zdroj organizace, nebot’ pomoci ni lze uvést do pohybu ostatni zdroje, které slouzi
k dosazeni podnikovych cili. Ztohoto divodu predstavuje dulezitou oblast
podnikového fizeni pravé personalni prace, kterd se zabyva v§im, co se tyka clovéka

V pracovnim procesu.

Dnes je dle nazoru autorky problematika fizeni lidskych zdroji velmi aktudlni,
protoze spolecnosti Si stale vice uvédomuji, ze nastrojem zvySovani prosperity
a konkurenceschopnosti podniku jsou kvalitni lidské zdroje. Proto se do popiedi fizeni

podnikll ¢im dal tim vice nez v minulych letech dostava fizeni persondlni oblasti.

Tato bakalaiska prace na téma , Navrhy pro zefektivnéni persondlnich procesii
V podniku* pojednava 0 charakteristice spolenosti, personalni strategii, personalni
politice a personalnich procesech. Zamétuje se piedev§im na navrhnuti moznych
opatieni, které povedou ke zlepSeni soucasného stavu ziskavani a vybéru zaméstnancti

ve spolecnosti.

Préace je strukturovand do nékolika casti. Teoretickd vychodiska prace jsou provazana
s praktickymi poznatky, které vychazeji ze skutecnych persondlnich procesi
ve spoleCnosti Dibaq a. s. Tato spolecnost se zabyvd vyrobou krmiv pro domadci

a hospodaiska zvitata a sidli v Helvikovicich u Zamberka.

Prace nejdiive zacind vymezenim cile a metodického postupu feSeni prace. V Casti
druhé je piedstavena spolecnost Dibaq a. s. Jsou zde uvedeny zakladni informace,

historie, podnikatelské ¢innosti, lidské zdroje apod.

V tieti kapitole je charakterizovano fizeni lidskych zdroji a dochazi zde k propojeni
vysvétlovanych teoretickych pojmu (personalni utvar, personalni strategie a personalni

politika) s praktickymi poznatky ze spole¢nosti.

V ¢asti Ctvrté jsou struéné zminény informace o personalnich ¢innostech, které se dle

odborné literatury v praxi vyskytuji. Kapitola je vSak s ohledem na cil prace podrobné&ji



zaméfena na popis procest ziskavani a vybéru zaméstnanci jak po strance teoretické,
tak i po strance praktické. Na konci je uvedeno vybérové fizeni na pozici obchodnika
pro zahrani¢ni trh, které se ve spolecnosti koncem minulého roku uskutecnilo.
Zkoumané personalni procesy a konkrétni vybérové fizeni jsou doplnény zhodnocenim

jejich silnych a slabych stranek.

Stézejni pata kapitola obsahuje navrhy pro zefektivnéni ziskavani a vybéru zaméstnanct
ve spolecnosti. Posledni Sesta ¢ast je vénovana navrhiim pro zlepSeni konkrétniho

vybérového fizeni na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh.



1 Cil a metodicky postup FeSeni

Cilem této bakalaiské prace je popsat a optimalizovat proces ziskavani a vybéru
zamé&stnancl ve spole¢nosti Dibaq a s. Je zapotiebi tyto procesy zhodnotit a na zaklad¢

zjisténych nedostatkd navrhnout piipadna opatieni, ktera povedou ke zlepSeni.

Teoreticka Cast prace je zpracovana na zakladé studia kniznich publikaci uvedenych
Vv seznamu pouzité¢ literatury. Teoretické poznatky jsou zakladnim vychodiskem
pro vytvoreni praktické casti tykajici se podnikové praxe. Pomoci popisu jsou zde
charakterizovany procesy ziskavani a vybéru zaméstnanci a poté je provedeno jejich
zhodnoceni a na zakladé odhalenych slabych stranek jsou navrhnuty néktera opatieni

vedouci ke zlepseni.

Sbér informaci pro praktickou ¢ast prace byl ziskan jednak z osobnich rozhovori
s personalni manazerkou spoleénosti, tak i na zakladé zkoumani poskytnutych internich

dokumenti tykajicich se ziskavani a vybéru zaméstnancii ve spolecnosti.

10



2 Charakteristika spolecnosti Dibaq a. s.

2.1 Zakladni informace o spolecnosti

Spole¢nost Dibaq a. s. (dale jen ,,spole¢nost”) se sidlem v Helvikovicich u Zamberka
vyrabi krmiva pro domadci a hospodaiska zvifata. Od roku 2001 je soucasti Spanclské
skupiny Dibaq International, ktera se zabyva vyvojem, vyzkumem a vyrobou krmiv
pro domaci a hospodaiska zvirata, moiské a sladkovodni ryby a zaméstnava svymi

30 firmami ve 30 zemich na 4 kontinentech vice nez 520 lidi.

Tabulka ¢. 1: Zakladni informace o spole¢nosti

Datum zapisu: 11. bfezna 1998
Obchodni firma: Dibaq a. s.
Sidlo: Helvikovice 90, 564 01 Zamberk

Identifikaéni Cislo: 252 86 366

Pravni forma: Akciova spolecnost

Jediny akcionar: DIBAQ INTERNACIONAL FILIAL, S. L.

Fuentepelayo (Segovia), Carretera de Navalmanzano a Fuentepelayo,
kilometro 4,3000, 40260, gpanélské kralovstvi

Akcie: 98 674 ks akcie na jméno v zaknihované podob¢ ve jmenovité

hodnoté 1 000 K¢

Z:akladni kapital: 98 674 000 K¢ (Splaceno: 100 %)

Zdroj: Obchodni rejstiik a Sbirka listin — Ministerstvo spravedlnosti CR, 2012
2.2 Historie spolecnosti

Vroce 1991 byl Ing. Zdenkovi Stépankovi na zakladé restituéniho zakona piedan
rodinny majetek hospodarského dvora v Helvikovicich. Zpocatku se firma zabyvala
chovem hospodaiskych zvifat a poté vyrobou krmiv pfedevS§im pro vlastni potiebu
a pro par svych zékazniku.

Rokem 1996 doslo k zahajeni vyvoje vyzivového stavebnicového systému pro kong,

vvvvvv

roce byla zalozena vlastni distribu¢ni sit’ a obchodni pobocka v Polsku.
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Vroce 1998 Ing. Zden¢k Stépanek zaloZil spolenost Fitmin a. s. a rok poté byla
spoleCnost pfijata svétové uzndvanym vyzkumnym centrem vyzivy koni v USA

Kentucky Equine Research za pravoplatného ¢lena tymu vyrobct krmiv pro koné¢.

V roce 2001 do spolecnosti Fitmin a. s. vstoupila Spané¢lska firma Dibaq International
adoslo krozsifeni sortimentu velkoobchodni distribu¢ni sit€¢ Fitmin o vyrobky
pro domaci zvitata od ostatnich vyrobci a distributort a rok poté Ing. Zdengk Stdpanek

zalozil Chovatelskou stanici Fitmin.

V roce 2004 doslo na zakladé spoluprace se Spanclskym partnerem ke zméné nazvu
spole¢nosti na Dibaq a. s. (logo spolecnosti je uvedeno v ptiloze A) a rokem 2007 presla

akciova spolecnost do tiplného vlastnictvi Spanélské firmy.
2.3 Dibaqga.s.

Spolecné partnerstvi spolecnosti a Vyvojového a chovatelského centra Fitmin je pro obé
strany vyhodné. Spole¢nost vytvaii velmi dobré podminky pro chov border colii, ovci
plemene Texel a koni. Vyvojové a chovatelské centrum naopak pomahd spolecnosti

testovat kvalitu a chutnost krmiv a vyvijet nova krmiva.

Spole¢nost mé vlastni distribu¢ni sit’, ktera zasobuje vice nez 1 200 prodejen po celé
Ceské republice a pomoci niz jsou prodavany nejen produkty spoleénosti, ale i vyrobky
jinych vyrobcii. Dcefiné spolecnosti zajistuji prodej v Polsku (prostfednictvim
Dibaq Polska sp. zo. o. se sidlem ve Walbrzychu) a na Slovensku (prostfednictvim
Dibaq SK s. r. o. se sidlem v Prievidze). Spole¢nost vyvazi své vyrobky do dalSich zemi

sttedni a vychodni Evropy.

Pod spole¢nost patii dal$i dveé deefiné spolecnosti. Spolecnost Ditech CZ s. r. 0. vznikla
V lednu 2005 oddélenim stfediska pro vyrobu a udrzbu strojii. Pfedmétem podnikéani
spolecnosti je nejen vyroba zatizeni pro krmivaisky pramysl, ale 1 konstrukce a vyroba

jednoucelovych stroji. Spolec¢nost sidli v Helvikovicich a zaméstnava 10 lidi.

V roce 2004 byla zalozena spole¢nost Chlorella centrum s. r. o. se sidlem v Kostelci nad
Orlici, ktera realizuje Projekt Chlorella, jehoz cilem je plsobeni v oblasti propagace
zésad zdravého zivotniho stylu a posileni odpovédnosti za zdravi lidi. Predmétem
podnikani spolecnosti je baleni a distribuce produktl zfasy chlorella pyrenoidosa

a vyvoj dalSich produkti. O chod spole¢nosti se staraji pouze 3 zaméstnanci.
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2.4 Zaméreni podnikatelské ¢innosti

Hlavnim pfedmétem podnikani spolecnosti je vyroba krmiv a koupé zbozi za ucelem

jeho dalsiho prodeje a prode;j.

Mezi dalsi ¢innosti patii poradenstvi v oboru zeméd¢lstvi, zemédelska vyroba, reklamni
¢innost a marketing, chov domacich a zoologickych zvitat a poskytovani souvisejicich
sluzeb, poskytovani software a poradenstvi v oblasti hardware a software, Cinnost
ucetnich poradcti, vedeni Ttucetnictvi, vedeni danové evidence, vydavatelské
a nakladatelské ¢innosti, vyroba odévl a odévnich dopliikli, prondjem a ptijcovani véci
movitych a ¢innost podnikatelskych, finan¢nich, organizaénich a ekonomickych

poradct.
2.4.1 Produkty spole¢nosti

Kli¢ovou produktovou fadu ptedstavuje znacka Fitmin, pod kterou jsou proddvany

vyzivové programy pro psy, kocky a kong.

Vyznamnou roli v sortimentu nabizenych vyrobku vSak také hraje samotna znacka
Dibaq, kterd reprezentuje kompletni krmiva a pochoutky pro domaci a hospodarska

zvirata.
2.4.2 Systém Fizeni kvality

Spole¢nost je od roku 2002 drzitelem certifikaitu ISO 9001:2000 (viz piiloha B)
Vv oblasti navrhovani, vyroby, prodeje a dodavky krmiv, krmnych smési a doplikl
a nakupu a prodeje potieb pro hospodaiska a domaci zvirata.

V roce 2012 spolecnost ziskala certifikaci IFS — International Food Standard (viz
ptiloha C), ktery je jednim =z nejdilezitéjSich a nejuznavangjSich certifikath
V potravinafstvi a garantuje hygienicky standard shrnujici pozadavky na bezpecnost,

kvalitu a legéalnost produkovanych vyrobkii.

Krom¢ certifikace je vyrobni proces spolecnosti kontrolovan prostfednictvim
mezinarodné uznavaného systému kvality HACCP. Jedna se o systém kritickych bodi,
ktery zajiStuje preventivni a systematicky pfistup k v€asné identifikaci nebezpeci

zdravotni zavadnosti a k zamezeni jejiho vzniku.
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2.5 Lidské zdroje

2.5.1 Organiza¢ni struktura

Spole¢nost pouziva tfistupnové funkciondlni organizaéni fizeni — generdlni feditel,
odborni feditelé a vedouci stfedisek. V cele spolecnosti stoji generdlni feditel a pod nim
jsou ostatni odborni feditelé — ekonomicky feditel, manaZer fizeni systému jakosti,
feditel vyroby, feditel obchodu a marketingu a manazer informatiky. Celé schéma

funkcionalni organizaéni struktury spolecnosti je zobrazeno v pftiloze D.

Na nasledujicim obrazku €. 1 je znazornéno, kolik procent zaujimaji jednotliva oddéleni
podle poétu pracovnikii v ramci organizacni struktury spolecnosti. Nejvétsi podil
predstavuje se svymi 41% vyrobni odd¢€leni, které je nasledovano obchodni oddélenim
S témet 25% podilem. Na podobné urovni kolem 9% se pohybuji tfi oddéleni, a to top
management, liniovi manaZefi a ekonomické oddéleni. NejmenSi procentni podil
organizacni struktury doplituje oddéleni marketingu a farma, které shodné predstavuji

4%.

Obrazek ¢. 1: Rozdé€leni organizaéni struktury (v %)

Rozdéleni organizacni struktury (v %)

4% H vyrobni oddéleni

H top management

M liniovi manazefi

B ekonomické oddéleni
obchodni oddéleni

m marketing

farma

Zdroj: Interni materialy spolecnosti Dibaq a. s., 2013
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2.5.2 Vyvoj celkového poctu zaméstnanci

Nanize uvedeném obrazku €. 2 je ptehledné znazornén vyvoj celkového poctu

zaméstnancu v letech 2006 — 2012. Pocet zaméstnanci ma v poslednich letech klesajici

tendenci, s vyjimkou roku 2010, kdy doslo oproti pfedchozimu roku k pfechodnému

rustu.

Obrazek ¢. 2: Podet zaméstnanct ve spole¢nosti v letech 2006 - 2012

130

Pocet zaméstnancl ve spolecnosti

125 4

120 -

2006

125
120
118 118
o o 117
110 - 109
100 -~ T T T T T T

2011

2007 2008 2009 2010

2012

Zdroj: Interni materialy spole¢nosti Dibaq a. s., 2013

2.5.3 Struktura zaméstnancii podle oddéleni

V nasledujici tabulce ¢. 2 je uveden pocet zaméstnanci pracujicich v jednotlivych

oddélenich spole¢nosti.

Tabulka ¢. 2: Struktura zaméstnancti podle oddéleni ve spolecnosti

Oddéleni Pocet zaméstnanci
Reditelstvi 3
Vyroba 49
Obchod a marketing 46
Finance 11
Informacni technologie 4
Rizeni lidskych zdroji 5

Zdroj: Interni materialy spolecnosti Dibaq a. s., 2013

Ve spole¢nosti pracuji dvé skupiny pracovnikii:

JSA

— technicko-hospodaisti pracovnici (THP) a

—  délnici.
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2.5.4 Struktura zaméstnanci podle pohlavi

V roce 2010 pracovalo ve spole¢nosti 118 zaméstnancd, z toho 81 muzu a 37 Zen.

Na nasledujicim obrdzku €. 3 je zndzornén procentni podil muzli a Zen na celkovém

poctu zaméstnancd.

Obrazek ¢. 3: Struktura zaméstnancii podle pohlavi (v %) v roce 2010

Struktura zaméstnancti podle pohlavi v roce 2010
(v %)

B muzi

M Zeny

Zdroj: Interni materialy spole¢nosti Dibaq a. s., 2013

2.5.5 Prumérny vék zaméstnanci podle pohlavi

Z obréazku €. 4 vyplyva, Ze celkovy primérny vék zaméstnancii behem let 2006 — 2010

mirné rostl. MuZi jsou primérné o 2,5 aZ 3 roky star$i nez Zeny, u kterych vSak dochézi

K rustu jejich primérného veéku trochu rychleji nez u muza.

Obrazek ¢. 4: Primérny vék zaméstnancu dle pohlavi v letech 2006 — 2010

Primérny vék zaméstnanct podle pohlavi
39

38 3741

37,06
37

36 13536

37,97

36,13 35,78

34 -

33 - 32,51 32,32

32 -
31 -
30 ~
29 -

2006 2007 2008 2009 2010

B pramérny vék muzd

M primérny vék Zen

Zdroj: Interni materialy spolecnosti Dibaq a. s., 2013
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3 Uvod k Fizeni lidskych zdroji

Podle Armstronga (1999, s. 149) je fizeni lidskych zdrojti (RLZ) definovano jako
., Strategicky a promysleny logicky pristup k Fizeni nejcennéjsiho jméni organizace —
lidi, kteri vni pracuji a kteri individudalne a kolektivné prispivaji k dosahovani

hospodarskych cili. *

Tato nejmoderné€jsi podoba persondlni prace se zacala objevovat ve vyspélém svéte
vrozmezi 50. a 60. let 20. stoleti. V nejobecngj§i podobé je hlavnim cilem RLZ

zlepSovani vyuziti a neustaly rozvoj pracovnich schopnosti lidi. (Koubek, 2006)

Dnes je pomoci RLZ vyzdvihovan vyznam ¢lovéka a jeho pracovni sily. Prvotni impuls
vzniku kazdé Cinnosti je totiz zajistovan lidskym kapitdlem, ktery se snazi pomoci
efektivniho fizeni zbyvajicich dostupnych podnikovych zdrojt zlepSovat celkovy vykon
organizace, pomoci kterého se plni obecny cil podnikani a to dosahovani zisku.

(Koubek, 2006)

Mezi hlavni charakteristiky RLZ, 0 kterych se ve svych knihach zmifiuji viichni autofi
zabyvajici se personalistikou, patii strategicky piistup k personalni praci, orientace
na vn¢jsi faktory formovéni pracovni sily a personalni prace stavajici se soucasti prace

vSech vedoucich pracovniki. (Koubek, 2006)
RLZ se konkrétnéji zaméfuje na tyto hlavni ukoly (Koubek, 2006):

— Zatazovani spravného Clovéka na spravné misto a snaha pfipravovat ho na to,
aby byl schopny pfizpisobit se ménicim se pozadavkum pracovniho mista.

— Optimalni vyuZzivani pracovnich sil v organizaci.

— Formovani tyma, efektivniho stylu vedeni lidi a zdravych mezilidskych vztahd.

— Persondlni a socialni rozvoj pracovniki organizace.

— Dodrzovani vSech zakonl v oblasti prace, lidskych prav a vytvafeni dobré

zaméstnavatelské poveésti organizace.
3.1 Personalni utvar

., Personalni utvar je pracovisté specializované na rizeni lidskych zdroju. Zajistuje
odbornou, tj. koncepcni, metodologickou, poradenskou, usmériovaci, organizacni
a kontrolni stranku personadlni prace a poskytuje v této oblasti specialni sluzby
vedoucim pracovnikiim vsech urovni i jednotlivym pracovnikium. *“ (Koubek, 2006, s. 29)
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Kromé¢ jiz zminénych hlavnich kol fizeni lidskych zdrojt, persondlni utvar zajistuje

I nékteré specifické tkoly (Koubek, 2006):

— Formuluje, navrhuje a prosazuje persondlni strategii a personalni politiku
organizace.

— Radi vedoucim pracovnikiim a usmériiuje je pii plnéni ukoll, které jsou soucasti
personalni prace.

— Vyjadiuje se k zdmérim organizace z hlediska jejich dopadu na oblast prace
a predklada vedeni navrhy, které se tykaji diillezitych zalezitosti personalni prace.

— Zajistuje fungovani persondlnich cinnosti nezbytnych k plnéni ukold personalni

prace, metodicky je tidi, koordinuje a dba na zlepSovéani jejich provadéni.
3.1.1 Personalni oddéleni spolecnosti

Personalni oddé&leni spole¢nosti sidlici v arealu spole¢nosti v Helvikovicich u Zamberka
patii vramci organizacni struktury pod ekonomické oddéleni, ale jako takové

predstavuje samostatné oddéleni spolecnosti.

Vedoucim personalniho oddéleni je manazer lidskych zdrojt, jehoz tkolem je fidit své
podiizené a spolu s nimi zabezpecovat fungovani celého odd€leni. Dale zde pracuje
personalista zabyvajici se pfedev§im administrativnimi zaleZitostmi a dvé pomocnice,
které pecuji nejen o potadek, ale také se staraji o vydej ob&édu a v neposledni fadé

vytvati vyzdobu, pomoci které navozuji ve spolecnosti piijemné prostiedi.

Nasledujici obrazek ¢. 5 znazorfiuje organizacni strukturu personalniho oddé€leni

spole¢nosti. Manazerovi lidskych zdrojl jsou podfizeni ostatni zaméstnanci.

Obrazek ¢. 5: Organizadéni struktura personalniho oddéleni spole¢nosti

Manazer
lidskych zdroju
l |
Personalista Pomocnice - Pomocnice -
uklid uklid

Zdroj: vlastni zpracovani, 2013
Mezi hlavni ukoly personalniho oddéleni patfi:

— vytvaret kazdoro¢né personalni strategii,

— prosazovat personalni politiku ve spolecnosti,
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— usnadnovat a radit vedoucim pracovnikiim, ktefi se pifi své praci setkavaji
S personalni problematikou a
— zajiStovat spravny chod persondlnich cinnosti, které pfispivaji k lepSimu

vykonavani personalni prace (viz ptehled personalnich ¢innosti v kapitole 4).
3.2 Personalni strategie

., Personalni strategie definuji zameéry organizace, pokud jde o to, co je treba udélat
a co je treba zmeénit ve vSech oblastech persondlniho vizeni, aby se usnadnilo dosazeni

cihi organizace. * (Armstrong, 1999, s. 177)

Persondlni strategie je propojena s dlouhodobymi, obecnymi a celkovymi cili
organizace. ProtoZze jsou vSak pracovnici rozhodujicim zdrojem organizace,

je personalni strategie zakladnim prvkem celkové strategie organizace. (Koubek, 2006)
Persondlni strategie je realizovana pomoci strategického ftizeni lidskych zdroj,
které uskutecniuje konkrétni usili smétujici k dosazeni persondlnich cili.

Obecné strategické fizeni organizace teSi otazky tykajici se podnikatelské filozofie,
poslani, vlivu pozitivnich a negativnich vné&jSich faktorti, ptfednosti a nedostatkd
v problematice ftizeni lidskych zdroji a cild, kterych chce organizace dosahnout

a zpusobu jejich dosazeni. (Koubek, 2006)
3.2.1 Personalni strategie spole¢nosti
Mise spolecnosti:

— Byt profesionalnim producentem a distributorem nejvyssi jakosti ve stiedni,

vychodni a jthovychodni Evropé¢.
Vize spolecnosti:

— Svou profesionalitou a pfistupem zajistit spokojenost zakaznikl, zaméstnanct

a uzivatelt produktu.
Cilem spolecnosti je:

— Usilovat o co nejvetsi autonomii.
— Podporovat znacku Fitmin jako kvalitni, ¢eskou a nosnou znacku pro spolecnost.
— Byt v maximalni moZné mife zndmi v regionu a postupné toto povédomi Sifit.
— Byt dobrym zaméstnavatelem s dobrou povésti.
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Persondlni strategie spolecnosti vychazi ze zékladnich cilii spolecnosti a také uzce

souvisi se strategiemi ostatnich odd¢leni spolecnosti.
Personalni strategie pro rok 2013 obsahuje:

— stabilizaci a optimalizaci pracovnich pozic,

—  revizi personalnich procest,

— vzdelavani a rozvoj zaméstnanctl,

— vyhledavani novych piilezitosti pro ziskani dotaci pro vzdélavani,
— projekty na zlepSeni situace ve spolecnosti a

—  personalni marketing.

V ramci stabilizace a optimalizace pracovnich pozic se feSi zaméfeni na kliCové
pozice/lidi, ¢asové dotace cinnosti, zastupitelnost a vytizenost pozic, aktualizace
systému odménovani a benefitli, navrat zaméstnanct (matetska ¢i rodi¢ovska dovolend),

doby urcité, vybérové fizeni neobsazenych pozic.

Revize persondlnich procesi je zaméfena na adaptaci novych zaméstnancii

(kvalitni zaskoleni), hodnoceni lidi a vybérové fizeni.

Vzdélavani a rozvoj zaméstnanci se tykd vyuky jazykl, specializovanych kurzi

a internich Skoleni.

Personalni marketing se zabyva vyuZitim nejpfirozenéjsi reklamy prostiednictvim
pracovnich ¢i firemnich odévili, komunikaci pomoci Intranetu a analyzou spokojenosti

zameéstnancl a jejim srovnanim s okolim.
3.3 Personalni politika

., Nedilnou soucasti podnikové politiky je i personalni politika. Ta urcuje hlavni cile,

priority a normy jednani pro persondlni oblast jako celek. “ (Mayerova, Riizicka, 2000)

Personalni politika predstavuje filozofii a hodnoty organizace tykajici se zplsobu
jednéni s lidmi pfi feSeni personalnich zaleZitosti. Zamétuje se pfedev§im na pracovni
vztahy, pfi kterych pomaha zajistit spravedlivy a sluSny zplisob jednani, ktery bude
v souladu s podnikovymi hodnotami. Personalni politika miize mit bud’ psanou

(formalizovanou) nebo nepsanou podobu. (Armstrong, 1999)
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Personalni politika se muze projevovat v oblasti zaméstnavani lidi, odménovani,
vzdélavani, zaméstnaneckych vztahi, zdravi a bezpe€nosti prace, obtézovani a kouteni

apod. (Armstrong, 1999)

Dobfte zformulovana personalni politika, s kterou jsou seznameni vSichni pracovnici,
podporuje uspésnost organizace, nebot’ je nastrojem vytvareni pfiznivého prostiedi
Vorganizaci a respektuje nejen zdjmy organizace, ale i zajmy pracovniku.

(Koubek, 2006)
3.3.1 Personalni politika spole¢nosti

Personalni politika spole¢nosti mé nepsanou podobu. Ve spolecnosti se predpoklada

sluSny zpiisob chovani a jednani mezi lidmi.
Mezi zakladni hodnoty, na kterych je postavena persondlni politika spole¢nosti, patii:

— hledat feSeni problému a predchézet jejich vzniku,

—  podporovat vzajemnou divéru mezi lidmi,

— Vvytvéret pfijemnou pratelskou atmosféru,

— byt poctivy pfi jednani, ve vyrobé, v obchod¢ apod. a

— komunikovat otevieng, transparentné a efektivné.
Mezi zakladni personalni cile spole¢nosti miZzeme zahrnout:

— Byt dobrym zaméstnavatelem, ktery bude mit dobrou povést.
—  Vytvéfet pfijemné pracovni prostiedi.

— Vzdélavat lidské zdroje.

— Podporovat a rozvijet kariérni a osobni rist zaméstnanct.

—  Vytvafret pracovni podminky, které povedou k vétsi spokojenosti zaméstnanci.

Spolecnost se snazi co nejlépe motivovat, podporovat a rozvijet své pracovniky, nebot
si je védoma toho, Ze kvalita jejich pracovniho vykonu se odrazi v tispéchu firmy

na trhu.

Zamgéstnancim spoleCnost mize nabidnout piispévky na stravovani, piispevek

na penzijni pfipojisténi u Ceské pojistovny, firemni akce a zaméstnanecké vyhody.
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4 Personalni ¢innosti

Vykonnou c¢ast personalni prace ptedstavuji persondlni Cinnosti. ,,Nekdy se hovori
0 personalnich sluzbach, a to zejména tehdy, pokud je persondlni utvar vniman jako
subjekt, ktery zajistuje pozadavky a potreby zaméstnancii — vnitinich klientu.

(Dvorakova, 2007, s. 17)
V literatufe se nejéastéji setkame s nasledujicim rozdélenim (Koubek, 2006):

1. Vytvareni pracovnich mist - proces, béhem néhoz se definuji konkrétni pracovni
ukoly pracovnika a seskupuji se do pracovniho mista, které musi zabezpecit nejen

uspokojovani potieb organizace, ale i uspokojovani potieb pracovnika.

2. Analyza pracovnich mist - poskytuje obraz prace na pracovnim misté a vytvari
predstavu o pracovnikovi. Na =zaklad¢ zjisténi vSech potiebnych informaci
0 ukolech, odpovédnosti, podminkach prace a dalSich souvislostech se zpracovava
popis pracovniho mista, zkterého se poté odvozuji pozadavky kladené

na pracovnika v tzv. specifikaci pracovniho mista.

3. Personalni planovani - pomoci ného se urcuje potieba lidskych zdroji za ucelem
dosazeni podnikovych cilli. Persondlni planovani se zabyva rozpoznavanim
a predvidanim potfeb pracovnich sil v soucasnosti, ale pfedev$im v budoucnosti
aposléze urenim zdroji pokryti této potieby. DalSim dilezitym ukolem je
planovéni personalniho rozvoje pracovnikii za ucelem propojovani individualnich

z4jmu pracovnikil se zajmy organizace.

4. Ziskavani pracovniku - zahrnuje Cinnosti, které slouzi k ziskani nejvhodné&jsi

Skaly uchazecii na obsazované pracovni misto.

5. Vybér pracovniki - pfi tomto procesu je na zaklad¢ stanovenych kritérii vybéru
a pouzitych metod vybirdn budouci pracovnik, ktery nejlépe spliuje pozadavky
kladené na obsazované pracovni misto.

6. Prijimani pracovnika - béhem procesu se provadi fada Cinnosti, které souviseji
s ptichodem nového pracovnika do spole¢nosti. Mezi tyto ¢innosti piedev§im patii

vypracovani pracovni smlouvy, zafazeni pracovnika do personalni evidence,

vstupni 1ékatska prohlidka, Skoleni bezpe¢nosti prace a ochrany zdravi, seznameni
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10.

11.

pracovnika s jeho pracovistém, spolupracovniky a s pravy a s povinnostmi

souvisejicimi s pracovnim mistem.

Orientace pracovniki - proces slouzi k urychleni seznamovani pracovnika s jeho
novymi pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami, pracovnim a socidlnim
prostfedim, potfebnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby pracovnik co nejdiive

dosahl pozadované trovné vykonu.

Rizeni pracovniho vykonu - je na zakladé ustni nebo pisemné dohody mezi
pracovnikem a jeho nadfizenym zalozeno na zlepSovani vykonu pracovnika

a rozvoji potiebnych pracovnich schopnosti.

Hodnoceni pracovnikii - slouzi ke zjiStovani toho, jaky je vykon pracovnika,
do jaké miry spliiuje pozadavky kladené na své pracovni misto a jaké je jeho
pracovni chovani. Pfi sdélovani vysledki hodnoceni se hledaji zplsoby feSeni
jednotlivych probléma a nedostatk tak, aby mohlo dojit ke zlepSeni pracovni

vykonu jednotlivych pracovnikd.

Rozmistovani pracovnikii a ukonovani pracovniho poméru - proces, pfi
kterém dochdzi ke spojovani pracovnikii s pracovnimi misty s cilem hledani
takovych zpisobi rozmistovani, pti kterych bude vykon pracovnika co nejlépe
prispivat k dosahovani cilli organizace. Mezi vnitini mobilitu pracovnikii patii
povySovani pracovnikl, pfevadéni pracovnikli na jinou praci a prefazovani
pracovnikll na niz8§i funkci. Vnéj$i mobilita pracovnich sil je tvofena jak aktivni
strankou, kterd zahrnuje procesy ziskavani, vybéru, pfijimani a orientace
pracovnikd, tak i pasivni strankou, kterd obsahuje zptisoby ukon¢ovani pracovniho
poméru (propousténi, penzionovani, rezignaci a Umrti pracovniki) a docasné
odchody pracovnikid (odchod na matefskou dovolenou, odchod do vetejnych

funketi, odchod do skol apod.).

Odménovani pracovniki - je nastrojem motivovani pracovnikti a ovliviiovani
jejich pracovniho vykonu. Za odméiovani pracovnikli se povazuji jak penézni
formy (mzda, plat aj.), které vyplaci organizace svym pracovnikiim za odvedenou

praci, tak i zpravidla nepenézni formy (povySeni, pochvaly a zaméstnanecké
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vyhody'). Krom& téchto vn&jsich odmén se do podvédomi dostavaji i odmény

vnitini, které pfinaseji uspokojeni z pracovniho vykonu.

12. Vzdélavani pracovniki - je ncustale se opakujici cyklus, ktery zajistuje,
aby pracovnici organizace m¢li znalosti a dovednosti potfebné k vykonavani
dané¢ho pracovniho mista. Po identifikaci potieby vzdélavani nasleduje planovani
vzdélavani, béhem kterého se odpovida na otazky rozpoctu, casového planu, vybéru
pracovniki, oblasti vzdélavani, metody hodnoceni apod. Poté dochazi k samotné
realizaci vzdélavaciho procesu a pii ukoncovani vzdelavaciho programu probiha

vyhodnoceni vysledkii a i¢innosti vzdélavani.

13. Pracovni vztahy - v organizaci existuji na jedné strané formalni pracovni vztahy,
které jsou upravovany rtiznymi pravidly a na druhé strané i neformalni pracovni
vztahy. Kvalita téchto vztahll vyznamné ovliviiuje dosahovéni cilli organizace

a | pracovnich a osobnich cilt jednotlivych pracovniku.

14. Pé¢e o pracovniky - povinna péce o pracovniky je dand zékony ¢i rtiznymi
predpisy, smluvni pé€e vychazi z kolektivnich smluv a o dobrovolné péci rozhoduje
zaméstnavatel prostiednictvim personalni politiky.

15. Personalni informacni systém - predstavuje uspofddany pocitacovy systém
zjiStovani, uchovavani, zpracovavani a poskytovani informaci o vSem, co se tyka

persondlni prace v organizaci a co je pro ni potiebne.
4.1 Ziskavani pracovniki

., Ziskavani pracovnikii je cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista
V organizaci prildkala dostatecné mmnozstvi odpovidajicich uchazecii o tato mista,

a to s primeérenymi naklady a v Zadoucim terminu. *“ (Koubek, 2006, s. 117)

V procesu ziskavani pracovniklli vystupuje organizace a potencionalni uchazeci
0 zaméstnani. Tok informaci mezi obéma stranami ma byt takovy, aby zdjemci
na nabizené pracovni misto reagovali. Jejich odezva je ovlivnéna jednak samotnou
nabidkou prace, ale i vnitfnimi podminkami (charakteristikami pracovniho mista

a firmy). Na rozdil od vnitfnich podminek, které mize firma do urcité miry ovlivnit,

! Zaméstnanecké vyhody jsou pracovnikiim poskytovany nezavisle na jejich pracovnim vykonu,
ale pouze ztoho divodu, ze maji ve firmé pracovni pomér. Patfi mezi né pfispévky na penzijni
piipojisténi, ptjcky, pfidéleni mobilniho telefonu, kulturni a spole¢enské aktivity aj. (Koubek, 2006)
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vnéjsi podminky (demografické ¢i ekonomické apod.) ovliviiovat nemize a musi je brat

v potaz. (Koubek, 2006)

Organizace miize obsazovat volna pracovni mista z vnitinich zdroji nebo z vné&jSich

zdrojii. Mezi vnitini zdroje patii pracovni sily:

— uspotené v disledku technického rozvoje,

— uvolnované v souvislosti s ukon¢enim n¢jaké ¢innosti ¢i s organizacnimi zménami,
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— uceln¢ vyuzité na souasném pracovnim misté, které vSak maji z né¢jakych davodii

zajem piejit na uvolnéné ¢i nove vytvorené pracovni misto. (Koubek, 2006)
Vnéjsi zdroje tvoii predevsim:
— volné pracovni sily na trhu prace (napf. nezaméstnani registrovani na tradu prace),
— absolventi kol ¢i jinych instituci pfipravujicich mladez na povolani a

— zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele.

Doplikovymi vnéjSimi zdroji mohou byt zeny v domdacnosti, studenti, dichodci aj.

(Koubek, 2006)

Tabulka ¢. 3: Vyhody a nevyhody ziskavani pracovniki z vnitinich zdroji

Vyhody Nevyhody

Znalost pracovnika Omezeny vybér pracovniki

Motivovani pracovnikll a zvySovani moralky | Omezené pronikani novych myslenek

Pracovnik zn4 organizaci Néklady na vzdélavani

Rychlejsi obsazeni mista Mén¢ uznani od spolupracovnikd, rivalita

Zdroj: Mayerova, Ruzicka, 2000

Tabulka ¢. 4: Vyhody a nevyhody ziskavani pracovnikll z vnéjSich zdroji

Vyhody Nevyhody
Sirsi moznost vybéru pracovnikti Vyssi naklady pfi ziskdvani pracovniki
Pronikani novych myslenek Pracovnik neznd organizaci, delsi adaptace
Obsazeni mista nejvhodnéj§im pracovnikem Pomalej$i obsazeni mista
Lep$i uznani od spolupracovnikii Blokovani postupu souc¢asnych pracovniki

Zdroj: Mayerova, Ruzicka, 2000

V dnes$ni podob¢ fizeni lidskych zdroji se ziskavani pracovnikili, pokud je to mozné,

Vv prvni fad¢ provadi ze soucasnych pracovnikli organizace, protoze ziskat informace
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0 pracovnicich je mnohem snaz$i a neni potfeba pii kontaktovani uchazect vynakladat

zadné finan¢ni prostredky na inzerci. (Koubek, 2006)

Postup pfi ziskavani pracovniku se sklada z nasledujicich kroka (Koubek, 2006):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Identifikace poti‘eby ziskavani pracovniku vychazi z plan organizace. Méla by
probihat pfed samotnou realizaci ziskavani pracovnikd. Ke snadnéjSimu urceni této
identifikace poméhaji organizacim progndzy potieby novych pracovniki a analyzy
stavu a pohybu pracovnikti v organizaci.
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista, v kterych se urcuji vSechny
potiebné informace o volném pracovnim misté, pracovni podminky a v neposledni
fad¢ pozadavky kladené na pracovnika.
Zvazeni moZnych alternativ s dirazem na nejefektivnéjsi zplsob hospodateni
S pracovni silou v organizaci. V procesu ziskavani pracovnikii se pokracuje
Vv ptipadé€, ze jednou z vybranych variant bude docasny pracovni pomér, ¢asteény
uvazek nebo plny tvazek.
Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
se zaklada ziskavani a vybér pracovniki. Je diileZité, aby v nabidce zamé&stnani byly
obsazeny spravné charakteristiky, které poskytnou uchazeci dostate¢né realisticky
obraz prace na obsazovaném pracovnim misté. Organizace si prostiednictvim
spravné vybranych pozadavki kladenych na pracovnika zajisti, aby byl uchazec
V €O nejvetsi mite zplsobily pro vykon na daném pracovnim miste.
Identifikace potencionalnich zdroji uchazecd, kdy se organizace rozhoduje,
zda bude obsazovat volné pracovni misto z vnitinich zdroji, z vnéjSich zdroju
nebo jestli bude oba zdroje kombinovat.
Volba metod ziskavani pracovniku zavisi na vybraném zdroji pracovnich sil,
pozadavcich pracovniho mista, oslovenych uchazecich, situaci na trhu prace,
velikosti  vynaloZenych ndkladfi, rychlosti pokryti volného mista atd.
Mezi nejpouzivanéj$i metody ziskavani patii:

— uchazec se nabidne sam,

— doporuceni souc¢asného pracovnika,

— ptimé osloveni vyhlédnutého jedince,

— vyvésky v organizaci nebo mimo ni,

— letdky vkladané do postovnich schranek,
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— inzerce ve sdélovacich prostiedcich,

— spoluprace se vzd€lavacimi institucemi,

— Spoluprace s odbory,

— spoluprace se sdruzenimi odbornikd,

— spolupréace s ufady prace,

— vyuzivani sluzeb komerc¢nich zprostredkovatelen a
— pouzivani internetu.

7) Volba dokumenti a informaci poZadovanych od uchazefi. Mezi nejéastéji

pozadované dokumenty patfi:
— doklady o vzdélani a praxi,
— zivotopis (CV),
— dotaznik,
— reference z pfedchozich zaméstnani,
— vypis z rejstiiku trestu,
— zaznam o zdravotnim stavu a
— pravodni dopis.

8) Formulace nabidky zaméstnani se zpracovava na zakladé popisu a specifikace
pracovniho mista. Je ovlivnéna také vybranym zdrojem ziskdvani, volbou metody
ziskavani, vybérem dokumentli pozadovanych od uchazecii atd. Spravné vytvorena
nabidka zamé&stnani by méla vhodné uchazece ptilakat a nevhodné by naopak méla
odradit.

9) Uvefejnénim nabidky zaméstnani zacina béZet obdobi, béhem néhoz je mozné
se uchazet o zaméstnani.

10) ShromaZd’ovani dokumenti a informaci od uchazeci a jednani s nimi.

11) Pfedvybérem na zaklad¢ ptedlozenych dokumentl a informaci a nasledném
porovnani zpusobilosti uchazecli s pozadavky kladenymi na pracovni misto
se vétSinou uchazeci rozdeluji do ti skupin:

— velmi vhodni, ktefi museji byt pozvani k vybérovym proceduram,

— vhodni, ktefi jsou zatazeni do dalSich procedur vybéru, jestlize pocet velmi
vhodnych uchazecii je nedostacujici a

— nevhodni, ktefi nesplituji pozadavky kladené na pracovni misto.

12) Sestaveni seznamu uchazedi, ktefi by méli byt pozvani kK vybérovym proceduram.
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4.1.1 Ziskavani zaméstnancu ve spolecnosti

Proces ziskavani zaméstnancti predstavuje jeden z prvotnich krokl pii nalezeni
vhodnych pracovnikii, ktefi se mohou stat platnymi ¢leny spole¢nosti. Vystup tohoto
procesu je tvoren skupinou uchazeci, ktera je prizvana K naslednym vybérovym

proceduram.

Ziskavani pracovnikli je ukolem personalniho odd€leni, v nékterych krocich tohoto
procesu vsak spolupracuje s nadfizenym dané pozice nebo s jinymi kompetentnimi

osobami v organizaci.
Ziskavani zaméstnanci ve spole¢nosti probiha nasledujicimi kroky:
1. Identifikace potieby ziskavani zaméstnanci a zvaZeni moZnych alternativ:

V piipadé potieby obsazeni volného pracovniho mista v organizaci spolupracuje

manazer lidskych zdroji s nadfizenym dané pracovni pozice.

Ob¢ strany se snazi nalézt nejvhodnéjsi alternativu, a proto zkoumaji rizné varianty,
které se jim nabizi. Jednd se o moznost zruSeni pracovniho mista, prace s doCasnym
pracovnim pomérem anebo prace s plnym tvazkem. Zvazuji se klady a zapory kazdé

Z téchto moZnosti s pfihlédnutim k danému pracovnimu mistu.

Vystupem této faze je informace o tom, zda je opravdu nutné hledat na pracovni misto
nového Clovéka a v pfipadé, Ze se dospéje ke kladnému vyhodnoceni, fesi se,
jakou konkrétni formou bude dané pracovni misto pokryto, jestli by se jednalo spise

0 trvalejsi pracovni pozici nebo napft. o ,,sezOnni‘ pozici.
2. Popis a specifikace pracovni pozice a stanoveni profilu uchazece:

Manazer lidskych zdroji ptedpoklada, Ze bude spolupracovat s nadfizenym dané pozice
nebo sjinou kompetentni osobou. Dochazi zde k vybéru dulezitych charakteristik

Z popisu a specifikace pracovni pozice, které¢ budou uvedeny v nabidce zaméstnani.

Mezi zékladni informace patii nazev pracovniho mista, odpovédnost a pracovni ukoly,

které jsou po uchazeci pozadovany.

V této fazi se stanovuje pifedstava o uspéSném uchazeci vcetné objektivnich
a subjektivnich pozadavki kladenych na ného za ptedpokladu, Ze se bere v uvahu jejich

smysluplnost a skute¢na vyuzitelnost pro danou pozici.
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Mezi objektivni pozadavky patii vzdélani, délka praxe, pracovni zkuSenosti, dovednosti,
schopnosti atd. Do subjektivnich pozadavkl se zahrnuje pohlavi, vék, rodina, vzhled,

charakterové vlastnosti atd.

Dale si organizace ujasiiuje, co nabizi ktéto pozici ona jako zameéstnavatel

(mzdové podminky, pracovni doba, vybaveni, rozvoj pracovnikd, benefity apod.)
3. Identifikace potencionalnich zdroji uchazecii a volba metod ziskavani:

Spolecnost ziskava pracovniky z vnéjSich zdrojii, protoze ma omezenou mozZnost
vybéru pracovnikl ze zdrojt vnitfnich. Firma nema dostatecny pocet zaméstnancti a ma
také mnoho zapracovanych zaméstnancd, proto je mald pravdépodobnost, Ze najde

vhodného kvalifikovaného pracovnika uvnitt organizace.

Pti ziskdvani pracovniki z vnéjSich zdroji vyuziva organizace predev§im tyto obecné

metody:

inzerce na webovych strankach spole¢nosti - www.dibag.cz,

vlastni databaze uchazect o préci,

spoluprace s uradem prace (od roku 2012 nemaji firmy povinnost oznamovat volna

pracovni mista v organizaci) a

inzerce na internetovych pracovnich serverech — www.jobs.cz nebo jiné.
Nékdy také vyuziva tyto metody:

—  vyuzZivani sluZeb personalni agentury,

— inzerce v novinach a

— doporuceni kolegii ¢i znamych.

Kromé obecnych zdrojii se organizace muze zaméfit na specifické cilové skupiny

dle profilu uchazece a k tomu vyuziva napt.:

socialni sit€,

— spolupréce se Skolami ¢i univerzitami,
— odborné Casopisy,

— odborné servery a

—  fbra apod.

Vybér vhodné metody ziskavani pracovniki z vnéjSich zdroji zavisi vSak také na tom,

kolik je Casu na vybérové fizeni a kolik finan¢nich prostfedkit miize firma vynaloZit.
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4. Formulace nabidky zaméstnani a jeji uverejnéni:

Zpracovava se na zaklad¢é popisu a specifikace pracovni pozice a stanoveni profilu
uchazece. Nabidka zameéstnani obsahuje informace o pracovni pozici, objektivni
pozadavky kladené na uchazeCe a v neposledni fad¢ také to, co nabizi zaméstnavatel

svému budoucimu zaméstnanci.

Zformulovanou nabidku zaméstndni poté organizace po urCitou dobu uvefejiuje

ve vybranych prostiedcich.
5. Shromazd’ovani CV a dalSich informaci od uchazeci a prace s nimi:

Po uvefejnéni nabidky zaméstnani personalni oddéleni za¢ind shromazd’ovat zadosti
0 zamé&stnani spolu s dalSimi dokumenty, které jsou od uchaze¢t pozadovany. Jedna

se o CV a motivacni dopis.

Manazer lidskych zdrojt si ptijaté¢ CV tadi dle ,,semaforu®, kde kritériem rozd¢€lovani je
pfedevSim mira splnéni pozadavkt kladenych na obsazovanou pozici a mira zaujeti.
Zelené oznaceni uchazeci zaujali a spliuji pozadavky, oranzové oznaceni také zaujali,
ale nespliuji n&jaky pozadavek a Cervené oznaceni nepfipadaji v uvahu, nebot’ vibec

nespliiuji poZzadavky na danou pozici.
6. Vyhodnoceni a vybér uchazeci k vlastnimu pohovoru:

V tomto zavéreCném kroku ziskdvani zaméstnancli se na zakladé predlozenych
dokumentd a zjisténych informaci provede vybér uchazec¢u, ktefi budou pozvani

K prvnimu seznamovacimu vyb&rovému pohovoru.

Manazer lidskych zdroju opét radgji spolupracuje s nadfizenym dané pozice, nebot
se s nim chce shodnout na vybéru vhodnych uchazecl, protoze se domniva, Ze je to
pravé nadfizeny, ktery by mél mit vZdy pravo vybrat si ¢lovéka do svého tymu. Jestlize
nadfizeni maji z4jem, mohou se UCastnit prvniho nebo dalSiho kola vybérového

pohovoru.

Nevybranym uchaze¢im personalni oddéleni posila dékovny dopis, ve kterém jim

oznamuje, co bylo divodem odmitnuti jejich zddosti 0 zamé&stnani.
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4.1.1.1 Zhodnoceni procesu ziskavani zaméstnanci
Mezi silné stranky procesu ziskavani zaméstnanci autorka zahrnuje:

—  Manazer lidskych zdroji v pocatecni fazi ziskavani zaméstnancii tizce spolupracuje
s nadfizenym obsazované pozice s cilem spolecného zvazeni nabizenych moznosti

tykajicich se obsazeni volného pracovniho mista.

— Persondlni oddéleni klade patfi¢ny diraz na vhodny vybér charakteristik popisu
a specifikace pracovniho mista dilezitych pro obsazeni dané pozice. Nabidka
zaméstnani obsahuje jednak popis pracovniho mista a pozadavky kladené
na uchazece, ale také jsou zde spravné uvedeny informace o tom, co na oplatku

za vykonanou praci nabizi zaméstnavatel svému zaméstnanci.

— Organizace obsazuje volnd pracovni mista z vnéjSich zdroji, a proto si miize
na volnou pozici vybrat vhodného kvalifikovaného zaméstnance. S ptichodem nové
pracovni sily ztéchto zdroji se miize organizace obohatit o nové mySlenky

a postupy.

— Organizace pouziva $ir§i Skdlu metod, pomoci kterych nabizi sva volna pracovni

mista uchazecum.

— Inzerce na webovych strankach spolecnosti je vhodnou metodou pii ziskavani
pracovniki, nebot’ organizaci nic nestoji a mize zde podrobnéji popsat nabizenou

pozici.

— Na webovych strankach spole¢nosti mohou také lidé, ktefi by chtéli pracovat
ve spolecnosti, poslat personalnimu oddéleni CV a motivacni dopis, na zékladé
nichz si je zatfadi do vlastni datab4ze uchazecl o praci a v ptipadé€, Ze organizace
bude hledat pracovnika na pozici, kterd bude vyhovovat jejich kvalifikaci, budou je

kontaktovat s pfipadnou pozvankou na vybérové fizeni.

— Vyhodné také je, ze spolecnost spolupracuje s urfadem prace, ktery bezplatné
zprosttedkovdva zaméstnani. 1 kdyz uz dle § 35 zadkona ¢. 435/2004 Sb.,
0 zaméstnanosti, neni od 1. ledna 2012 hléSeni volnych pracovnich mist
pro zameéstnavatele povinné, i nadale nékteré firmy posilaji své nabidky volnych

pracovnich mist na ufad préace, ktery na zaklad¢ toho zvefejnuje tyto nabidky
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jednak na vyvéskadch tufadu prace, tak je také zadava do databazi volnych

pracovnich mist na integrovaném portalu Ministerstva prace a socidlnich véci.

— Pfi inzerovani na internetovych pracovnich portalech je vétsi Sance, Zze se
spolecnosti na nabidku zaméstnani ozve vice uchazecl, nebot’ tyto servery jsou

lidmi pomérné hodné navstévovany.

— Pro osloveni specifické cilové skupiny uchazec¢li a moznosti ziskani vhodného
kandidata nabizi spolecnost volna pracovni mista v periodikach, které se zabyvaji

odbornou problematikou.

— Manazer lidskych zdroju pii vybéru spravnych uchazect k pohovoru spolupracuje

s nadfizenym dané pozice.
Do slabych stranek ziskavani zaméstnanci by autorka zaradila:

—  Spolecnost nema téméi zadnou moznost ziskavani pracovnikd z vnitinich zdroji,
které by mohlo slouzit jako podpurny nastroj fizeného naslednictvi zaméstnancti

ve spolecnosti.

— Proces ziskavani zaméstnanci neni po formalni strance jednoznacné vymezeny
vnitini organizani smérnici. VySe popsané kroky tohoto procesu vychéazeji

Z postupu, ktery zavedlo personalni odd¢leni.

— O inzerci na webovych strankach spoleénosti se nemize dozvédét dostatek lidi,
protoze tyto stranky jsou vétSinou navstévovany lidmi, kteti je znaji nebo témi,

ktefi se na nich ndhodou pfi hledani zaméstnani mohou objevit.

—  Ziskavani zaméstnancl pfes internetové pracovni servery vétSinou neni zadarmo.
Aby mohla organizace po dobu jednoho mésice napf. na serveru jobs.cz
uvefejiiovat svoji nabidku prace, musi dle ceniku zaplatit nejméné 5.900 K¢

za jeden inzerat.

— Je minimalni zpétnd vazba ohledné¢ zhodnoceni efektivnosti procesu ziskavani
zaméstnancu jednak z hlediska efektivnosti pouzitych metod, pomoci kterych jsou

nabizena volna pracovni mista, tak i z hlediska formulace nabidky zaméstnani.

—  Spolec¢nost pouziva socidlni sité¢ pouze pfi ziskavani specifickych cilovych skupin

uchazect.
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4.2 Vybér pracovniki

,, Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazecii proslych sitem predvybéru
bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkim prislusného pracovniho mista
| pozadavkium firmy, bude nejen odborné zdatny, ale prispéje i kvytvareni

harmonickych mezilidskych vztahii ve firme. *“ (Koubek, 2011, s. 104)

Vybér pracovnikii se vétSinou rozdéluje do dvou fazi. V pripravné fazi vybéru

pracovniki je nutné:

— Stanovit kritéria UspéSnosti prace na obsazovaném pracovnim misté
(ptedevsim pozadovany vykon, ale i pracovni chovani), které se vytvaii na zaklade
popisu pracovniho mista.

— Stanovit faktory, které budou pouzity k predvidani uspé€Sného vykonu prace
(napf. vzdélani, praxe apod.) a které vychézeji ze specifikace pracovniho mista.

—  Vyfesit problém ziskani objektivnich, dostate¢né podrobnych, vérohodnych a tcelu

pfiméfenych informaci o uchazeci. (Koubek, 2011)

Ve vyhodnocovaci fazi posuzujeme nejen uchazecovu zpusobilost pro vykon na daném
pracovnim misteé, ale porovnavame vSechny uchazece navzijem mezi sebou s cilem
najit toho nejlepSiho. Tato faze se skladd z né€kolika kroku, které jsou predstavovany
konkrétni metodou vybéru pracovnikld. Zalezi vSak na okolnostech tykajicich

se obsazovaného pracovniho mista, podle kterych se pouZiji n¢které z téchto krok:

—  zkoumani dokumentt ptedlozenych uchaze¢em (dotaznik, CV apod.),

— ptedbézny pohovor pro doplnéni nékterych informaci v pisemnych dokumentech,

— testy pracovni zpusobilosti (testy inteligence, testy schopnosti apod.)
nebo assessment centre? (AC),

—  vybérovy pohovor,

— zkoumani referenci z predchozich zaméstnani a

—  lékatské vysetieni apod. (Koubek, 2011)

Vysledkem vyhodnocovaci faze je rozhodnuti o tom, ktery z uchazect bude vybran.

V zavére¢ném kroku dochazi k informovani uchazecii o vysledcich vybérového fizeni.

2 AC je komplexni diagnosticko-vycvikovy program zaloZeny na vhodné struktuie metod vybéru
pracovnikii, predevsim na sérii simulact typickych manazerskych pracovnich ¢innosti, pri nichz se testuje
pracovni zpiisobilost uchazece o manazerskou funkci a jeho rozvojovy potencidl. “ (Koubek, 2006, s. 166)
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4.2.1 Vybérovy pohovor

Nejpouzivanéjsi metodu vybéru pracovnikii predstavuje vybérovy pohovor, jehoz cilem
je kromé& posouzeni pracovni zpusobilosti uchazece, také =ziskani dodate¢nych
a hlubsich informaci, poskytnuti informaci o pracovnim mist¢ a o organizaci

a Vv neposledni fad€ posouzeni osobnosti uchazece. (Koubek, 2006)

Vybérovy pohovor s uchazeGem musi byt pfedem fadné pfipraven. V ramci piipravy

je dualezité zabyvat se nékolika ¢innostmi (Vajner, 2007):

— seznamit se s kandidatovym vyvojem do soucasnosti a na zaklad¢ toho vybrat
dulezité skutecnosti z jeho CV, zaméfit se predev§im na chybéjici ¢i netplné
informace, rozporuplné skute¢nosti, oblasti, které mohou naznaCovat nestabilni
pracovni historii, nedostatek zkuSenosti ¢i absolvované kurzy,

— pfi kontrole tidaji v CV se soustfedit na minulé¢ pozice a zkuSenosti, které maji
vztah k nabizené pozici,

—  pripravit si stru¢né body otazek na cilené oblasti kandidatovy minulosti,

— podle ocekavané kvality zptsobilosti kandidata vybrat nebo prizpisobit otazky
mifici na dané zpusobilosti,

— stanovit si ¢asovy limit na kazdou ¢ast pohovoru,

—  zhotovit si ptipravny seznam,

— ur¢it si postup a roli, ktera bude v pohovoru zastavana a

— pfipravit mistnost, obCerstveni a zajistit neruseny prub¢h pohovoru.
Vlastni pohovor se sklada z nékolika ¢asti. Dle Armstronga (2007) pohovor obsahuje:

1. pfivitani a ivodni slovo,

2. hlavni ¢ast zaméfenou na ziskani informaci o uchazec¢i potiebnych k posouzeni
toho, zda uchaze¢ vyhovuje pozadavkiim pracovniho mista,

3. informovani uchazecl o organizaci a pracovnim mistg,

4. odpovédi na otazky uchazece a

5. zavér pohovoru s informovanim o naslednych krocich.
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Podle poctu osob, které se ucastni pohovoru, se rozlisuji tyto typy pohovort:

Pohovor 1 + 1 - umoziuje navazat otevienéjsi vztah mezi uchaze¢em a pracovnikem
vedoucim pohovor. Tazatel vSak miize byt do jist¢ miry ovlivnén subjektivnim

posuzovanim.

Pohovor pred panelem posuzovateli - vétSinou se skladd z bezprostiedniho
nadfizeného, personalisty a zkuSeného psychologa. Panelové uspotadani na jedné strané

umoziuje spravedlivéjsi a objektivnéjsi posuzovani uchazecli, na druhé strané

vSak mize samotného uchazece vice stresovat.

Postupny pohovor — snazi se piekonat nedostatky obou piedchozich typt. Jedna
se 0 n¢kolik po sobé jdoucich pohovori 1 + 1 sriznymi posuzovateli, ktefi poté
spole¢né rozebiraji ziskané poznatky. Pro uchazece byvé Casové ndrony a unavny,
ale umoznuje jim Iépe si rozmyslet odpovédi na jednotlivé opakujici se otazky.
Jednotlivi posuzovatelé mohou nahlizet na uchaze¢e rozdilné, a proto pak muze byt

tézké shodnout se na celkovém posouzeni uchazece. (Koubek, 2011)
Podle obsahu a prubéhu se rozeznavaji tyto typy pohovora (Koubek, 2006):

Nestrukturovany pohovor - vSechny formalni naleZitosti pohovoru jsou utvafeny
behem samotného pohovoru. Tento typ neni spolehlivy, nebot’ nezajistuje srovnatelnost
posuzovani jednotlivych uchaze¢i a umoziiuje pouzivani subjektivniho pfistupu.
Tazatel se vSak miize dozvédét o uchazeci dalsi skutecnosti a 1épe posoudit jeho

osobnost.

Strukturovany pohovor — jednd se o standardizovany pohovor, kdy obsah, postup,
Casovy rozvrh a vSechny otazky jsou predem ptipraveny. Je efektivnéjsi, spolehlivé;jsi
a presn€jsi, nebot’ snizuje riziko opomenuti nékterych dulezitych skutecnosti, snizuje
rozdily vhodnoceni u rdznych posuzovatel, omezuje moznost uplatiovani
subjektivniho piistupu a umoziuje lepsi srovnatelnost pfi posuzovani. Na druhou stranu

je vSak naro¢néjsi na pripravu a hiife se pfi ném posuzuje osobnost uchazece.

Polostrukturovany pohovor - snazi se spojit vyhody a omezit nevyhody obou
predchozich typt. Céast pohovoru je strukturovana a Gast je tvofena volné plynoucim

pohovorem.
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4.2.2 Vybér zaméstnancu ve spoleCnosti

V organizaci je kladen patfi¢ny diiraz na proces vybéru zaméstnancti, pii kterém nejen
personalni oddéleni vyviji znacné usili ktomu, aby byl vybran nejvhodnéjsi

zameéstnanec z dostupné skaly uchazeci.

Jelikoz firma nedisponuje velkym poctem zaméstnanci a kazdy nevhodné vybrany
zam&stnanec by mohl do urcit¢é miry predstavovat mozné riziko, je dulezité,
aby se ¢leny tymu stavali pouze lidé, ktefi spliuji pozadavky pracovnich pozic, maji
odpovidajici kvalifikaci, potfebné znalosti a dovednosti, akceptuji firemni hodnoty a
budou prostfednictvim odvedeného pracovniho vykonu pfispivat k dosahovani

podnikovych cilt.

Ptedev§im na pozicich THP pracovnikil, a to zejména na manazerskych pozicich
se organizace vénuje vybérovym proceduram mnohem dikladnéji nez vybéru

zaméstnanct na délnickych pozicich.

Vybér zaméstnanct ve spolecnosti se lisi podle pracovni pozice, kterou bude budouci
zaméstnanec vykondvat. Postup, ktery vSak lze obecné v organizaci pii vybéru

zameéstnancl pouzit, je nasledujici:
1. Stanoveni metod provéieni poZadovanych znalosti/schopnosti/dovednosti:

Organizace pouziva pii vybéru zaméstnanct tyto metody:

zkoumani dokumenti pfedlozenych uchaze¢em (CV, motivacni dopis),
—  vybérovy pohovor,
— testove otazky a ukoly a

—  pf. rGzné testy pracovni zpusobilosti a u manaZerskych pozic AC.

V této fazi si personalni manazer na zdkladé dokumentli pfedloZenych uchazecem
ptipravuje obecné otazky, na které se bude ptat uchazeci pii vybérovém pohovoru.

Ptipadné vytvaii rizné testy pracovni zplsobilosti, mezi které patfi:

manazerskeé testy,

testy tymovych roli,

kariérové kotvy a

— simulace ur€itych situaci a her apod.
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Kdyz se personalni oddéleni chystd na vybér zaméstnance na pozici néjakého
specialisty, pozadd manazer lidskych zdroji nadfizeného dané pozice nebo
kompetentniho kolegu o spolupraci pii vytvareni testovacich otazek a ukola

nebo piipadné alespon o kontrolu jejich spravnosti.
2. Pohovor a vybér zaméstnanci, testovani:

U vétSiny pozic probihaji vicekolové vybérové pohovory. V prvnim kole se uskuteciiuje
seznamovaci vybérovy pohovor, kdy je zprvu uchaze¢ seznamen s prabé¢hem tohoto
pohovoru. Béhem pohovoru se ob¢ strany poznavaji a zjist'uji sva vzajemna o¢ekavani.
U nékterych odbornych pozic se také posuzovatelé ptaji uchazec¢t na odborné otazky
tykajici se pracovni pozice, pomoci kterych si ovéfuji jejich znalosti. Organizace vSak
v néjakych ptipadech miize pozadat uchazece o vyplnéni nékterych testi, které jsou pro
danou pozici vhodnym dopliikem. Tuto fazi vyb&rového fizeni vétSinou provadi
manazer lidskych zdroji nebo personalista s bezprostfednim nadfizenym obsazované

pozice.

Uchazectm, ktefi postoupi do druhého kola, jsou vétSinou piidéleny zadani s tikoly,
které si musi doma pfedem vypracovat a které pak prezentuji vV ramci navazujiciho
vybérového ftizeni pred panelem posuzovateli. Tento panel je vétSinou tvoren
manazerem lidskych zdroji nebo personalistou a bezprostiednim nadiizenym dané
pozice. V nékterych piipadech muze vybérovému pohovoru piihlizet také generalni
feditel spole¢nosti. V piipadé obsazovani kli¢ovych (pfedev§im manaZerskych) pozic

Ize pti druhém kole vyuzit metodu AC.
3. Vyhodnoceni vybérovych procedur:

Manazer lidskych zdroji pro vétsi objektivitu hodnoceni vybérovych pohovora vyuziva
hodnoticich formulaii. Ukazka jednoho zmoZznych zaznamovych formulait pii
hodnoceni uchazec¢u je uvedena v ptiloze E. V tomto dokumentu jsou hodnoceny jak
odborna kritéria (vzdélani/kurzy, pracovni zkuSenosti) a zadané ukoly na vypracovani,
tak i dalsi kritéria jako jsou vystupovani (vzhled, fe¢ téla, bezprostiednost)

a komunikativnost (pfednes, obsah, piesvédcivost).

Dale jsou zde pro kazdou konkrétni obsazovanou pozici uvedeny odborné profesni
otazky, na které se budou posuzovatelé pii vybérovém pohovoru ptat jednotlivych

uchazec¢u. Nechybi ani hodnoceni tykajici se jazykové vybavenosti uchazeca a trovné
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jejich prace na pocitac¢i. Organizaci dale zajima i datum nejbliz§iho terminu nastupu

do zaméstnani a predstava uchazeci o jejich mési¢nim ohodnoceni.

Jednotliva kritéria ¢i otazky se hodnoti pomoci Ciselné posuzovaci stupnice,
ktera je odstupiiovana od jednoho (minimum) do péti (maximum) bodd. K souhrnnému
hodnoceni vybérového pohovoru se poté provede soucet vSech bodi za jednotliva
kritéria.

Za ucelem ziskani objektivnich informaci zajimaji manazera lidskych zdroja

pii vybérovém fizeni odpovédi na tyto tii hlavni otazky:

— Muze uchaze¢ vykondvat pracovni pozici? — ma profesni kvalifikaci, pottebné
znalosti a dovednosti, které vyhovuji pozadavkiim kladenych na pracovni pozici.

— Chcee uchaze¢ vykonavat pracovni pozici? — jaky ma uchaze¢ vztah k praci,
disponuje motivaci k vykonu na dané pracovni pozici.

— Zapadne uchaze¢ do pracovniho tymu a organizace? — md uchaze¢ vhodny
charakter osobnosti, ktery se hodi do firemni kultury a do prostfedi pracovni
skupiny.

4. Informovani Gspé$nych i neuspéSnych uchazeci:

Na konci jednotlivych kol vybérovych pohovorl personalni oddéleni informuje

uchazece o vysledcich uskute€néného vybérového fizeni.

Neuspésnym uchazeciim poslou dopis, ve kterém jim podékuji za Gcast ve vybérovém
fizeni. S vybranym uchazecem (pfipadné s nahradnikem) na obsazované pracovni misto

se domluvi na konkrétnich podminkach nastupu do zaméstnani.
4.2.2.1 Zhodnoceni procesu vybéru zaméstnanci
Mezi silné stranky by autorka zaradila:

—  Pfi vybéru zaméstnanct spolecnost vyuziva vétsi mnozstvi vybérovych metod.

—  Uzka spoluprace manazera lidskych zdrojti s nadiizenym dané pozice pii vytvateni
testovacich odbornych otazek.

—  Organizace pouziva vicekolové vybérové pohovory.

— Vybérové pohovory vétSinou probihaji pifed panelem posuzovateld,
¢imz je zaruCena vétsi objektivita ptfi hodnoceni jednotlivych uchazect. Panel je

vét§inou tvoren manazerem lidskych zdroji nebo personalistou a bezprostfednim
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nadfizenym obsazované pozice. U klicovych obsazovanych pozic pfrihlizi
vybérovym pohovoriim i generalni feditel spolecnosti.

—  Utastni-li se vybérovych pohovort i bezprostiedni nadiizeny obsazované pozice,
ma moznost si vybrat uchazece, kterého bude v budoucnu fidit.

—  Vybérovy pohovor ma spise strukturovanou povahu, a tak je mozné 1épe posoudit
jednotlivé uchazeCe navzajem mezi sebou. JelikoZz se zde objevuji i prvky
nestrukturovaného pohovoru, Ize zjistit o uchazecich 1 jiné zajimavé skute¢nosti.

— Testovaci otazky tykajici se odborné problematiky jsou vhodnym néstrojem
ovefovani znalosti uchazect.

— Testy pracovni zpisobilosti mohou byt na urcité pracovni pozice vhodnym
doplnkem.

— Zadavani Ukoll na samostatné zpracovani pfed druhym kolem vybérovych
pohovorli umoziuje uchazeciim realizovat se a piedvést své napady a kreativitu.
Spole¢nost si mize udélat lepsi predstavu o uchazeci, o jeho schopnostech apod.

— Zaznamenavani hodnoceni uchazec¢u pii vybérovych pohovorech do hodnoticich
formulart vede k objektivnéjsimu porovnavani uchazect navzajem mezi sebou.

— Hodnotici formulai muze slouzit nejen pro souhrnné hodnoceni vybérového
pohovoru, ale také Ize oddélené posoudit kazdé kritérium a poznat tak,
Vv ¢em je uchazec leps$i a v ¢em je naopak horsi.

—  Pfi prezentovani zadanych kol posuzovatelé mohou zhodnotit, jak uchaze¢i umi

pracovat s pocitacem a s kancelafskym balikem Microsoft Office.
Mezi slabé stranky by autorka zahrnula:

—  Proces vybéru zaméstnancl neni po formalni strance jednoznacn€ vymezeny vnitini
organizacni smérnici. VySe popsané kroky tohoto procesu vychdzeji z postupu,
ktery zavedlo personalni oddéleni.
dukladné ptipravé jednotlivych krokii vybérovych procedur (ptiprava pohovort,
tvorba otdzek apod.), tak 1 zhlediska persondlniho obsazeni pfi ptihlizeni
vybérovym pohovorim.

—  Chybi podlozené zhodnoceni jazykové vybavenosti jednotlivych uchazeci.

— Pfi zaznamenavani bodi do posuzovaci stupnice se muze stat, ze hodnotitel
si nebude jisty, kolik bodti by mél za zkoumané kritérium uchazecovi pridélit.
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4.3 Vybérové rizeni na pozici obchodnika pro zahraniéni trh

V praxi se vétSinou ziskdvani a vybér zaméstnanci zna¢né prolinaji, jelikoz se jedna

0 persondlni procesy, které spolu uzce souviseji.

V této Casti bude popsan konkrétni ptiklad vybérového fizeni na pozici obchodnika

pro zahranic¢ni trh, které se koncem roku 2012 ve spole¢nosti uskutec¢nilo.

Spolecnost potiebuje mit ve svém obchodnim tymu zdatné obchodniky, ktefi pomohou
organizaci prosadit se a vytvofit vhodné umisténi na zahrani¢nich trzich ptredevsim

stitedni a vychodni Evropy.

Autorka prace jednak na zakladé obecného postupu pii ziskavani a vybéru zaméstnancti
ve spolecnosti uvedenych v kapitolach 4.1.1 a 4.2.2, tak i na zakladé poskytnutych
dokumentd a zjisténych informaci tykajicich se uskute¢néného konkrétniho vybérového
fizeni ve spolecnosti zpracovala tyto kroky postupu pii vybérovém fizeni na pozici

obchodnika pro zahrani¢ni trh:
1) Identifikace potieby ziskavani zaméstnanci a zvaZeni moznych alternativ:

Vznik potieby obsazeni nového pracovniho mista na pozici obchodnika pro zahrani¢ni

trh byl iniciovan obchodnim oddélenim.

Na zéklad¢ domluvy mezi persondlnim manazerem a nadfizenym obsazované pozice
(feditelem obchodu a marketingu) bylo rozhodnuto, Ze toto pracovni misto bude

pokryto praci na plny uvazek.
2) Popis a specifikace pracovni pozice a stanoveni profilu uchazede:

Pii spolupraci manaZera lidskych zdroju s feditelem obchodu a marketingu byl stanoven
profil uspésného uchazede na zékladé vybéru nezbytnych charakteristik z popisu
a specifikace pracovni pozice obchodnika pro zahrani¢ni trh. Tyto informace byly

nasledné pouzity pii tvorbe nabidky zaméstnani.
3) Identifikace potencionalnich zdroji uchazeci a volba metod ziskavani:

Pii oslovovani pracovnikii na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh bylo urceno,
ze uchaze¢i budou ziskdvani z vnéjSich zdrojii. Byly vyuzity tyto obecné metody
ziskavani:

— Inzerce na webovych strankach spolecnosti — dibag.cz,
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— inzerce na internetovém pracovnim Serveru jobs.cz a

—  spolupréce s ifadem préace.
4) Formulace nabidky zaméstnani a jeji uverejnéni:

Nabidka zaméstnani na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh byla zpracovana
na zaklad¢ profilu uchazece vytvoreného z popisu a specifikace této pracovni pozice.

Formulace inzeratu na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh je uvedena v piiloze F.
Nabidka zaméstnani obsahovala informace o naplni prace na daném pracovnim misté:

— fizeni a rozvoj ziskového prodeje u svéfenych zakaznikli zahrani¢niho trhu
s ohledem na celkové prodejni cile a v souladu se strategii spole¢nosti,

— aktivni vyhleddvani novych zahrani¢nich zdkaznikii a identifikovani dalSich
prodejnich piileZitosti,

— planovéni, realizace a vyhodnocovani prodejnich a marketingovych aktivit
pro jednotlivé zemé¢ a znacky a

— intenzivni spoluprace s ostatnimi tymy napii¢ spole¢nosti, a to i v mezinarodnim
méfitku.

Dale zde byly uvedeny objektivni pozadavky kladené na uchazece:

—  zkuSenost na obdobné pozici,

— vyborné komunikac¢ni a vyjednavaci dovednosti, odolnost vii¢i zatézi,

— schopnost tymové prace,

— orientace v oblasti pet food vitana,

— aktivni znalost anglického nebo ruského jazyka podminkou,

— flexibilita a mobilita a

— tidi¢sky prikaz skupiny B.

Na konci inzeratu byli potencionalni uchaze¢i informovani o tom, co jim nabizi

spolecnost, stanou-li se ¢leny jejich tymu:

— perspektiva odborného a kariérového ristu u piedni spolecnosti na trhu ve svém
oboru,
— zazemi silné mezinarodni spole¢nosti a

— motivujici plat a dal§i zaméstnanecké vyhody.
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5) ShromaZd’ovani Zivotopisi a dalSich informaci od uchazeéi a prace s nimi:

Na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh bylo po uchazecich spolu s zadosti

0 zaméstnani pozadovano zaslani CV a motivaéniho dopisu.

Manazer lidskych zdroji si jednotlivé CV rozd¢lil podle ,,semaforu®, ¢imz vytvoril
jednak zajimavou skupinu uchaze¢t spliujici vSechny pozadavky, tak i zajimavou
skupinu, kterd vSak nesplnila alesponn jeden z pozadavkii a V neposledni ftadé

nezajimavou skupinu uchazect, ktera nespliovala pozadavky kladené na uchazece.
6) Vyhodnoceni a vybér uchazeca Kk vlastnimu pohovoru:

Manazer lidskych zdroji ve spolupraci s feditelem obchodu a marketingu provedl
zavére¢né vyhodnoceni a na zakladé zjisténych informaci o uchazecich vybral

kandidaty, ktefi byli pozvani k prvnimu seznamovacimu vybérovému pohovoru.

Personalnimu odd¢leni se na nabidku zaméstnani na pozici obchodnika pro zahrani¢ni
trh ptihlasil dostateéné velky pocet uchazecl, z n¢hoz bylo do dalSich vybérovych
procedur vybrano pomérné hodn¢ uchazecu, ktefi spliiovali pozadavky pracovni pozice

a predstavovali tak nadéjnou skalu uchazecu.

Uchazectm, ktefi neprosli sitem pfedvybéru, bylo pisemné podékovano za reakci
na nabidku zaméstnani a bylo jim sdéleno, ze nemohli byt vybrani do vybérovych
procedur z diivodu nesplnéni pozadavka kladenych na pozici obchodnika pro zahrani¢ni

trh.
7) Stanoveni metod provéfeni poZadovanych znalosti/schopnosti/dovednosti:

Pii vybéru zaméstnance na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh organizace pouZila
kromé& zkoumani CV piedloZzenych uchazeci, také vybérové pohovory a odborné

testovaci otazky a ukoly.

Manazer lidskych zdroji na zakladé zkoumani CV vytvofil obecné otazky, které byly
uchazeclim pokladany pii vybérovém pohovoru a dale pak s pomoci feditele obchodu
a marketingu pfipravil testovaci odborné otazky a ukoly tykajici se problematiky
obchodu, trhu, marketingu, apod., které byly uchaze¢im pii vybérovych procedurach

zadany k vypracovani.
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8) Pohovor a vybér zaméstnancu, testovani:

Na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh se uskutecnily dvoukolové vybérové pohovory.
Jelikoz byl na prvni kolo seznamovacich vybérovych pohovorti pozvan relativné velky
pocet uchazecli, probihaly jednotlivé pohovory béhem nékolika dni a personalni

oddéleni bylo schopné denné uskute¢nit pohovory s 5 az s 8 uchazeci.

Prvniho kola vybérového tizeni se ucastnili manazer lidskych zdroji a feditel obchodu
a marketingu. Na zacatku kazdého vybérového pohovoru byl uchaze¢ zpocatku

seznamen S dobou trvéani setkani (1 hodina) a s nasledujicim pribéhem pohovoru:

zacatek pohovoru - pfivitani uchazece a seznameni zi¢astnénych osob,
zkoumani profesni drany uchazece,
predstaveni spole¢nosti,

podrobné specifikovani nabizené pozice,

1

2

3

4

5. ocekavani uchazece,
6. pokladani odbornych otazek tykajicich se dané pozice,

7. odpovidani na ptipadné otazky uchazece a

8. ukonceni pohovoru - podékovani a informovani o dal$im postupu, pfi kterém budou

uchazecovi sdéleny vysledky vybérového pohovoru.

Pfi vybérovém pohovoru byly uchazeiim pro ovéteni splnéni pozadavkli a miry
znalosti/dovednosti/schopnosti nejdiive pokladany obecné otazky vyplyvajici z jejich
profesniho zivota a pak také byli uchazeci tazani, aby zodpovédéli tyto odborné otazky
tykajici se okruhu potifebnych znalosti pro vykon na pozici obchodnika pro zahrani¢ni

trh:

— Vydefinujte pracovni napli obchodniho zastupce.

— Jak se ptipravite na prvni setkani se zdkaznikem?

—  Co je uzite¢né veédét o zékaznikovi?

— Jak vnimate hodnotu produktu (vyrobku)?

— V ¢em podle Vaseho nazoru spociva prodejni servis?
— Popiste terminy: rabat, marZze.

— Vysvétlete pojmy: marketing, propagace a reklama.

Do druhého kola vybérovych pohovort bylo vybrano celkem pét uchazect, kterym bylo

poslano zadani tukolu Kk vypracovani pro pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh
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(viz ptiloha G), které si uchazeci museli do druhého kola vybérovych pohovori predem
pfipravit a poté prezentovat ve stanoveném terminu pied panelem posuzovateld.
Hlavnim cilem této prace bylo vytvofit obchodni strategii pro vstup na zahrani¢ni trh

a byly zde podrobné urceny tyto pozadavky na zpracovani:

—  Vyberte si libovolny realny zahranic¢ni trh.

— Zpracujte strategii na 12 mésici (leden - prosinec) pro vstup a rozvoj obchodu
na tomto trhu.

— Kromé samotného postupu se zaméite na planovany obrat, marzi, naklady,
v€. pfedpokladanych mzdovych nékladi apod.

— Portfolio vyrobki véetné cen naleznete na webovych strankach spolecnosti.

Dale zde byly uvedeny informace o tom, Ze posuzovan bude zejména piistup
k problematice, znalost nastaveni obchodni strategie, orientace v planovani prodeju,

zaméteni na prodejnost skupin vyrobkl v zahrani¢i z hlediska ziskovosti apod.

Na zéavér bylo uchazeciim sdéleno, at’ vychézeji z realnych vyrobkd, cen a prostiedi trhu
a ze se Vzadani ukolu nevyskytuji sprdvné a Spatné odpovédi, protoze jde hlavné

0 jejich subjektivni nahled na moznosti obchodovani v zahrani¢i.

Pro podporu prezentovani vypracovanych obchodnich strategii mohli uchaze¢i pouzit
jakykoliv prostiedek z kancelafského baliku Microsoft Office a kazdému z nich byl
stanoven maximalni ¢asovy limit 1,5 hodiny. Panelové uspotfadani posuzovateli bylo
tvofeno manazerem lidskych zdroji a feditelem obchodu a marketingu.
ProtoZe se jednalo o vybér zaméstnance na dulezitou pozici, ptihlizel vybérovému
fizeni i generalni feditel, protoze obsazovana pozice predstavovala treti stupenn v ramci

organizac¢ni struktury.
9) Vyhodnoceni vybérovych procedur:

Pro zaznamendvani pribchu prvniho seznamovaciho vybérového pohovoru manaZer
lidskych zdrojii pouzil hodnotici formulédf pro pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh
(viz ptiloha H). Dle jednotlivych kritérii zde byly dle ciselné bodové stupnice
ohodnoceny uchazeCovy odpovédi jak na obecné, tak i na odborné otazky

a dalsi nezbytné doplnky.

Ve druhém kole vybérového fizeni se po skonceni ptedstaveni jednotlivych obchodnich
strategii posuzovatelé¢ ptipadn€ ptali uchazeci na dopliujici otazky k objasnéni.
44



Mezi kritéria hodnoceni zpracovaného ukolu patfila obsahova stranka a kvalita
zpracovani, do jaké miry zapadd navrh do firemni strategie, orientace Vv dané

problematice, iroven piednesu a celkové zaujmuti.
10) Informovani GspéSnych i nedspésnych uchazeci:

Na zékladé zhodnoceni vSech uchazeci byl vybran nejvhodnéjsi kandidat, kterému bylo
nabidnuto pracovni misto obchodnika pro zahrani¢ni trh a byly snim projednany

podminky nastupu do zaméstnani (termin nastupu, platové podminky apod.).

Jak po skonceni prvniho, tak i po skonceni druhého (koneé¢ného) kola vybérového fizeni
bylo jednotlivym neuspéSnym uchazecim pisemné podékovano za to, ze se ucastnili

vybérového pohovoru na pozici obchodnika pro zahranicni trh.
4.3.1 Zhodnoceni vybérového Fizeni
Mezi silné stranky by autorka zaradila:

—  Pro ziskavani zaméstnanct z vnéjsich zdroji byly pouzité metody vhodné zvolené,
protoze spolecnosti se pomoci nich podatfilo oslovit dostatecny pocet uchazect,
Z nichz zna¢na cast do urcité miry spliiovala pozadované naroky na danou pozici,
aproto byla k vybérovym proceduram pozvana vétsi Skala adeptl. Dalsi roli
samoziejmé predstavovala uvetejnéna nabidka zaméstnani, ktera byla po obsahové
strance dobfe piipravena.

— Nabidka zaméstnani obsahovala pifiméfené mnozstvi nezbytnych informaci,
které uchazeci potiebovali k tomu, aby se rozhodli, jestli budou na tuto nabidku
reagovat.
obchodnika pro zahrani¢ni trh tak, aby si uchaze¢ mohl udélat o dané pozici
predstavu.

— Pozadavky na uchazece budou na daném pracovnim misté skutecné vyuzity.

—  Spole¢nost mohla zaujmout uchazece tim, co nabizi zaméstnanci, ktery by se stal
¢lenem jejich tymu.

— Predvybér zaméstnancti byl proveden nejen manazerem lidskych zdrojd,

ale i manazerem obchodu a marketingu.
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Spolecnost pii vybéru spravného zaméstnance pouzila k ovéfeni zpusobilosti
uchazecti nékolik metod (zkoumani CV, vybérovy pohovor, odborné testovaci
otazky a ukoly).

Manazerovi lidskych zdroji pomohl s vypracovanim odbornych otazek tykajicich
se obchodni oblasti manazer obchodu a marketingu.

Uskute¢néni dvoukolového vybérového tizeni.

Manazer lidskych zdroji pfipravil obecné otdzky zaméfené zvlast na kazdého
uchazece.

Bylo vyhodné, Ze vybérovych pohovori se také tucastnil nadfizeny dané
obsazované pozice, ktery si umél nejlépe predstavit napli obsazované pozice,
a proto dokazal snaze ovétit odbornou zptsobilost apod.

Uchazecovi byl vysvétlen pribéh pohovoru a kazdy vybérovy pohovor byl ¢asové
omezen. V zavéru byl uchaze¢im ponechan prostor pro ptipadné otazky.

Odborné otazky se tykaly problematiky dané pozice a prostifednictvim nich bylo
mozné hodnotit uchazecovy znalosti. Otazky byly konkrétné stanovené, oteviené a
umoznovaly zjistit uchazeCovy postoje a nazory.

Pro objektivnéjsi hodnoceni jednotlivych otdzek byl pro zaznamenavéani vybran
hodnotici formular pro pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh.

Pro ovéfeni obchodnich znalosti byl uchazec¢iim zadan kol pro vytvoteni obchodni
strategie pro vstup na zahrani¢ni trh. Kazdy z uchaze¢ti mohl predvést své napady
a nazory, nebot’ spole¢nost jim pii zpracovani ponechala dost volného prostoru.

Pii hodnoceni zpracovaného ukolu zaleZelo pfedev§Sim na obsahové strance
a kvalité.

Pti prezentovani ukolu se mohla ovéfit uchazecova uroven prace na pocitaci.
Pomoci prezentace daného Ukolu bylo také moZné rozpoznat, jaké ma uchazec
prezentacni a komunikacni dovednosti, které jsou pro pozici obchodnika také
dilezité.

Panel posuzovateld byl tvofen manazerem lidskych zdroji, manazerem obchodu

a marketingu a také generalnim feditelem spolecnosti.
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Mezi slabé stranky by autorka zahrnula:

— Byla pouzita tizka $kala metod ziskavani zaméstnancu.

— Vramci vybérového pohovoru nebyla zadnym zplisobem ovéfena troven znalosti
cizich jazyku.

— Jako dopln¢k k vybérovym proceduram nebyl pouzit zadny test pracovni

zpusobilosti.

wevr
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5 Navrhy pro zefektivnéni personalnich procesi

ve spole¢nosti

5.1 Ziskavani zaméstnancu ve spolecnosti

5.1.1 Vytvoreni vnitini organiza¢ni smérnice

Po formalni strance neni proces ziskdvani zaméstnancti Zzpracovan do vnitini
organiza¢ni smérnice, kterd by byla soucasti organiza¢nich dokumentd spole¢nosti.
Proto by autorka prace doporucila spole¢nosti vytvofit vnitini organiza¢ni smérnici,

ve které by byl cely proces ziskavani zaméstnancti podrobné specifikovan.

V tomto dokumentu by se mély urcit jednotlivé kroky, podle kterych se bude
pfi ziskavani pracovnikii postupovat, nezbytné pisemnosti objevujici Se zde

a v neposledni fadé kompetence a odpovédnost v§ech zac¢astnénych osob apod.

Jednim z pfinosii zavedeni formalniho charakteru tohoto dokumentu muze byt
usnadnéni personalni prace, piipadné feseni problému, které se mohou v praxi objevit
a které by §lo vyftesit odvolanim se na tuto smérnici anebo pfipadnou tpravou nékteré
jeji Casti.

Stanovenim piesnych kompetenci a odpovédnosti jednotlivym 0sobam ucastnicich se
procesu ziskavani by se predeslo moznému splyvani roli, protoze kazdy by védél, co ma

délat a jakou ma za to odpovédnost.

Nékladovou néaro¢nost predstavuji pouze naklady na vytisténi této smérnice a dale Cas,

ktery by personalni oddéleni vénovalo jejimu vypracovani.
5.1.2 Metoda ziskavani zaméstnanci pomoci socialni sité Facebook

Socialni sité jako metodu ziskavani pracovnikil pouziva spolecnost pouze pro specifické
cilové skupiny uchazecl. Protoze se v dnesni dob¢ 0 socidlni sité¢ zajima a komunikuje
pomoci nich ¢im dal tim vétsi pocet nejen mladych lidi, doporucila by autorka prace

zatadit tuto metodu i mezi obecné zdroje ziskdvani pracovniki.

Konkrétné by spole¢nost mohla vyzkouset nabizet volna pracovni mista na socialni siti
Facebook. Kvuli tomu by bylo potfeba nejdiive zalozit vlastni firemni profil, vyplnit
nazev firmy, logo a dalsi informace o spoleénosti apod. Ukolem spole&nosti by bylo
pomoci stranek na Facebooku oslovit co nejvice lidi. Spole¢nost by mohla nejprve
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pozvat na stranky stavajici zaméstnance, kteii by se urcité radi pfipojili a pozvali by i
svoje pratelé a zndmé.

Zalozeni a vlastni provoz firemnich stranek na Facebooku je zdarma. Firma vSak musi
brat v iivahu, ze o funk¢nost téchto stranek se musi nékdo starat. Aby vSak spolec¢nost
neztratila stavajici pfiznivce a postupné ziskavala pfizenl novych lidi, je dulezité spravné
komunikovat, informovat o0 novych vyrobcich, nabidkach, akcich, poskytovat

poradenstvi V oblasti vyzivy zvifat apod.

Ohledn¢ nabizeni pracovnich mist by se zde mohl vytvofit okruh lidi, z kterého by se
ptipadné¢ mohli vytvofit vhodni uchaze¢i na danou pozici. Uvefejnéni nabidky
zamé&stnani na téchto strankach by se mohlo pomoci zvetejnéni v informac¢nich kanalech
jednotlivych ptiznivetu jednoduSe dostat k vhodnym uchazeéum, ktefi by zpétnou

vazbou mohli na tento ptispévek reagovat.

Dle autoré¢ina nazoru by pouzivani socialni sit€¢ krom¢é moznosti inzerovani nabidek
zamé&stnani mohlo byt také efektivnim nastrojem propagace firmy, pomoci kterého by

dochazelo k rozsifovani povédomi o firmé nejen v regionu, v kterém firma putisobi.

Z hlediska nakladi predstavuje pouZzivani této socialni sit¢ zanedbatelné naklady.

Péce o firemni stranky by vSak vyzadovala zvySené pracovni usili a ¢asovou naro¢nost.
5.1.3 Zhodnoceni fungovani procesu ziskavani zaméstnancui

Personalni oddéleni mé& minimalni zpétnou vazbu od uchaze€i o zaméstnani
pfi zjistovani efektivnosti procesu ziskavani zaméstnanct z hlediska spravné formulace
nabidky zaméstnani a vybéru vhodné metody ziskavani.

Firmu zajima, jestli informace uvedené v nabidce zaméstnani slouzi k nalakani
vhodnych uchazeci. Dale je dulezité veédét, jak ucinné jsou pouzivané metody,
pomoci nichZ organizace informuje uchazeCe o volnych pracovnich mistech

a Vv neposledni fad¢ také jaka je efektivnost nakladli na inzerci v jednotlivych médiich.

Spole¢nost by méla zjistovat nazory a chovani uchazect, nebot’ by na zaklad¢ nich

mohla proces ziskavani zaméstnanctli ve spolecnosti zlepSovat.

Autorka prace by za timto ucelem doporucila vytvofit jednoduchy dotaznik, ktery by pii

vybérovém fizeni na danou pozici dalo personalni oddéleni jednotlivym uchazeclim
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vyplnit. V ptiloze | je uveden jako vzor jeden z moznych navrhii dotaznikd, ktery slouzi

ke zhodnoceni efektivnosti ziskavani zameéstnancii ve spolec¢nosti.

V tomto dotazniku jsou nejdifive uvedeny otazky, které specifikuji daného uchazece.

Mezi n¢€ patii otazky:

—  Jste muZz/zena?
— Kolik Vam je let?

— O jakou pracovni pozici se uchazite?

Dale jsou zde potencionalni otazky, jejichz odpovédi povedou k ziskani zpétné vazby

od uchazecu:

— Kde jste se dozveédél o nabidce volného pracovniho mista?
— Byly pro Vés informace uvedené v inzeratu dostacujici?
— Jaké informace by mély podle Vas byt do inzeratu doplnény?

—  Které udaje povazujete v nabidce zaméstnani za nejdilezitéjsi?

Personalni odd¢€leni by posléze dotazniky vyhodnotilo a na zakladé zjisténych vysledkt
by mohlo 1épe popsat informace uvadéné v nabidce zamé&stnani a zvolit nejefektivné;si

metodu, pomoci niZ ziska nejvhodné;si uchazece na danou pracovni pozici.

Nékladova narocnost je tvofena ndklady na vytisténi jednotlivych dotaznikd.

Vyhodnocovani dotaznikt je také ¢asove naro¢néjsi.

5.2 Vybér zaméstnancii ve spolecnosti

5.2.1 Vytvoreni vnitini organiza¢ni smérnice

Po formalni strance neni proces vybéru zaméstnanct zpracovan do vnitini organizaéni
smérnice, ktera by byla soucasti organiza¢nich dokumentti spole¢nosti. Proto by autorka
prace doporucila spolecnosti vytvorit vnitini organiza¢ni smérnici, ve které by byl cely

proces vybéru zaméstnancii podrobné specifikovan.

Toto doporuceni navazuje na navrh Vytvofeni vnitini organiza¢ni smérnice ziskavani
zamé&stnancu ve spole¢nosti zaznamenaného v kapitole 5.1.1, na zaklad¢ kterého by se
zde uvedeny postup aplikoval také na proces vybéru zaméstnancii ve spolecnosti.
Doslo by tak ke vzniku spolecné vnitropodnikové smérnice, kterd se bude témito

persondlnimi procesy zabyvat.
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Dle autor¢ina nazoru je spojeni obou procesii do jednoho formalniho dokumentu
vhodné, protoze vybér zaméstnancti a jeho efektivni plisobeni je do zna¢né miry zavislé

praveé na tom, jak ucinné bylo predeslé ziskavani zaméstnancu.

Ptinosem spole¢né vnitropodnikové smeérnice muze byt odstranéni piipadnych
problémii, které se mohou v praxi objevit. Dale by se jednalo o piehledné&jsi uspoiadani,

nebot’ oba procesy na sebe navazuji a do ur€ité miry se prolinaji.

Naklady jsou tvofeny tiskem této smérnice a dale je nutné brat zietel na Casové zatizeni

povéienych pracovnikil jejim zpracovanim.
5.2.2 Posouzeni jazykové vybavenosti uchazecu

Pii vybérovém pohovoru posuzovatelé o uchazeCich zjist'uji, jaké cizi jazyky umi
a na jaké urovni je ovladaji. Chybi tu vSak néjakym zpiisobem provedené ovéieni téchto
jazykovych znalosti. Proto autorka navrhuje pii vybérovém pohovoru pouzit
napt. pisemny/online test ¢i osobni rozhovor, které budou slouzit k ovéfeni jazykové

urovné jednotlivych kandidati.

Pii vybéru vhodné formy testovani vSak zalezi na celé tad¢ faktorl. Mezi né patii,
jestli je na obsazované pozici potieba spiSe psané nebo mluvené podoby jazyka,

jaka je specializace pracovni pozice, jaka je odborna slovni zasoba apod.

Zalezi vSak na konkrétni obsazované pozici, jestli by bylo vhodné zvolit spise test
nebo rozhovor. Dle autor¢ina nazoru by vsak bylo mnohem snazs§i vyuzivat testy,
protoze by nejen piiprave, ale i realizaci rozhovort bylo nutné vénovat vice ¢asu a Usili.
Také zhlediska personalniho zajisténi by to u rozhovorG znamenalo navyseni
mzdovych néakladt, nebot’ by bylo nutné najit vhodného tazatele uvniti organizace

nebo najmout specializovaného lektora vyuky jazyku.

Na druhou stranu vsak pfi rozhovoru lze posoudit vice slozek jazyka, a to predevsim
porozuméni mluveného slova a schopnost vyjadfovani se v cizim jazyce. Naopak u testl

se jedna pouze o zhodnoceni porozuméni psaného textu a pisemného projevu uchazece.

Nékladovou naro¢nost by pii pisemnych testech tvotily naklady na vytisténi potfebnych
materialti ¢i ptfipadné odmény firmam za vytvoteni testd. Na trhu si vSak lze vybrat

mezi riznymi nabidkami jazykovych testl, které jsou vétSinou dostupné i zdarma.
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U rozhovorti by se jednalo o navySeni mzdovych nakladi kviili pottebé zaplatit
tazatelim za to, Ze povedou s uchazeci rozhovory. Jedna hodina lektora je ocenovana ve

stovkach ¢eskych korun, zaleZi vSak na konkrétnich nabidkach na trhu.

6 Navrhy pro zefektivnéni vybérového rizeni pro pozici

obchodnika pro zahranicni trh

6.1 Inzerce v odbornych periodikach

Pii ziskavani zaméstnanct byly pouZity pouze inzerce na webovych strankach dibag.cz,
inzerce na pracovnim portalu jobs.cz a spoluprace s ufadem prace. Pozice obchodnika
pro zahrani¢ni trh je dle autorina ndzoru dost specificky odborné¢ zaméfena,

a proto by bylo vhodné se cilen¢ zaméfit konkrétnéji na specifické skupiny uchazeci.

Pro tuto mozZnost by spole¢nost mohla vyuzit inzerci v odbornych periodikach, které se
zabyvaji obchodem. Napiiklad by spolecnost mohla zkusit inzerovat v casopise
Obchod & Finance, ktery se zaméfuje na informovani podnikateld a manazerd
pusobicich na ¢eském trhu. Tento ¢asopis se zabyva aktualnimi tématy, které se tykaji
financi, obchodu, personalistiky, marketingu apod. Kazdy mésic ho vydava

vydavatelstvi Mlada fronta.

Inzerovani v téchto odbornych periodikdch vSak vyzaduje vynakladani zna¢nych
nakladi na uvefejnovani nabidky, nebot' zalezi na prestizi umisténi inzeratu
na jednotlivych strankach cCasopisu. V personalni inzerci Vjiz zminéném Casopise
Obchod & Finance stoji zvefejnéni inzeratu na 1/12 strany Casopisu 6.000 K& nebo

11.000 K¢ za 1/6 strany inzerce.

Piinosem vSak mize byt ziskani nadéjného kandidata, ktery mize mit vice zkuSenosti
s obchodovanim v zahrani¢i a kterého by se tudiz mohlo vyplatit pomoci téchto

odbornych periodik oslovit.
6.2 Test obchodnich schopnosti

Jelikoz bylo nutné na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh pfijmout ¢lovéka, ktery uz
ma se zahranicnim obchodem fadu zkuSenosti, bylo by dle ndzoru autorky také vhodné
pouzit pro doplnéni ovéfeni obchodnich schopnosti néjaky konkrétni test pracovni

zpusobilosti tykajici se obchodni oblasti.
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Test by mél byt zaméfeny na ovéfovani schopnosti tykajicich se navazovani kontaktu
snovym zékaznikem, prekondvani ndmitek, presvédCovani zdkaznika o nabizeném
feSeni, vnimani hodnoty produktu, efektivniho vyjednavani apod. Personalni oddéleni

by dalo test k vyplnéni jednotlivym uchaze¢tim pii prvnim kole vybérovych pohovoru.

Spolec¢nost by k tomuto ucelu mohla vyuzit specializovanych firem, které se zabyvaji
diagnostickym testovanim. Jsou schopné poskytnout jiz vytvorené testy, které lze
poridit od 200 K¢ za vyplnéni jednoho testu. Také je mozné si od nich nechat vytvorit

test na miru pozadavku zakaznika a v tomto piipadé se cena odviji od téchto pozadavkd.

Vyhodou vyuziti sluzeb téchto firem je, Ze by spole¢nost nevynakladala Gsili na vlastni

vytvoreni testll a poté na zpracovani vysledk.
6.3 Jazykovy rozhovor tykajici se obchodni oblasti

Jednim z pozadavkd na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh byla podminka aktivni
znalosti anglického nebo ruského jazyka. Mezi dllezitou soucast kvalifikace
obchodnika patii schopnost komunikovat v cizi fe¢i se zahrani¢nimi partnery a se
zakazniky. V ramci vybérovych pohovorG vSak ani v jednom kole nebyla ovéfena

aroven téchto znalosti.

Jelikoz je na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh nutné, aby vybrany pracovnik umél
dobfe ovladat alesponi jeden z pozadovanych cizich jazykd, méla by se spolecnost

pii vybérovych procedurach vice vénovat ovétovani t€chto znalosti.

Pro tuto pfrilezitost by autorka doporucila pouzit spiSe rozhovor, protoze se jedna
0 pozici, pii které se pracovnik muze setkat jak s potiebou telefonického, tak i osobniho
kontaktu se zahraniénimi partnery, a proto by bylo vhodngjsi ovéfit porozuméni

mluveného slova a schopnosti vyjadiovat se.

Rozhovor by mohl byt zaméfen piedev§im na odbornou obchodni problematiku,
ktera se mize pii pracovnim vykonu vyskytnout. Mohl by byt veden napt. pfi n¢jaké
simulované situaci, kdy by byl uchazecovi nastinén pouze zakladni pribéh rozhovoru
a stanovena konkrétni tloha, kterou bude pii rozhovoru zastavat. Uchazeci by se tak

predem nemohli pfipravit a byli by nuceni improvizovat.
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Rozhovor by mél byt ze strany tazatele diikladné piipraven tak, aby vysledek hodnoceni
byl co nejobjektivnéjsi. Jazykové testovani by mohlo byt zafazeno do prvniho kola
vybérovych pohovort.

Nakladovou naro¢nost by zde tvofily mzdové naklady napi. za jazykového specialistu,
ktery by se ujal vedeni rozhovoru. Zalezi na smluvnim ujednani konkrétnich pozadavkt

firmy. Lze vSak sjednat sluzby jazykovych lektort jiz od 350 K¢ na hodinu.
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Zavér
Cilem této bakalaiské prace bylo popsat a optimalizovat proces ziskdvani a vybéru
zaméstnancl ve spoleCnosti Dibaq a s. Bylo zapotfebi tyto procesy zhodnotit

a na zaklad¢ zjisténych nedostatkti navrhnout piipadna opatfeni, kterd povedou ke

zlepseni.

Rizeni lidskych zdroji dnes stale vice nabyva na vyznamu, protoZze firmy Wvi,
ze spomoci kvalitnich lidskych zdroji Iépe dosdhnou stanovenych cili. Proto je
pii obsazovani pracovnich pozic dilezit¢ dikladné¢ se vénovat procesu ziskdvani
zaméstnanc a naslednému vybéru spravnych zaméstnanct, ktefi se budou
prostiednictvim odvedené prace podilet na zlepSovani celkového vykonu spolecnosti.
Efektivni fungovani téchto personalnich procestt tak umoziuje ziskat spole¢nosti

konkurenéni vyhodu v podobé kvalitnich zaméstnancii.

V teoretické Casti prace byly vysvétleny dulezité pojmy tykajici se fizeni lidskych
zdroji, na které plynule navazala prakticka c¢ast s poznatky zjisténymi

Z podnikové praxe.

Na zéakladé provedené analyzy persondlnich procest ziskavani a vybéru zaméstnancii
lze konstatovat, Ze tyto procesy do jist¢é miry vychazeji z teoretického vychodiska.
Dle autoréina nazoru procesy ziskavani a vybéru zaméstnancti ve spole¢nosti funguji
relativné na dobré trovni. I pfesto vSak bylo nalezeno né€kolik slabych stranek,

na zakladé kterych byla navrhnuta néktera opatieni pro jejich zefektivnéni.

Mezi hlavni pfinos pro spole¢nost by autorka vyzdvihla pfedevsim zpracovani spole¢né
vnitropodnikové smérnice ziskavani a vybéru zaméstnanci. V tomto dokumentu
by byly urCeny jednotlivé kroky postupu pii prabéhu téchto procest, objevujici
se nezbytné pisemnosti, kompetence a odpovédnosti jednotlivych zacastnénych osob
apod. Vyhody autorka spatfuje v usnadnéni vykonu personalni prace ¢i v feSeni
ptipadnych problémt vyskytujicich se v praxi apod. Nakladovou narocnost tohoto
opatfeni pfedstavuji pouze naklady na vytiSténi této smérnice a Cas vénovany jejimu

vypracovani.

Pro zefektivnéni procesu ziskavani zaméstnanci bylo navrhnuto zaradit pouzivani
socialni sit¢ Facebook do obecnych zdroju ziskavani zaméstnanct. Vytvoreni firemnich

stranek by umoznilo nejen zde inzerovat volna pracovni mista, ale také by slouzilo
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jako nastroj propagace spole¢nosti, pomoci kterého by dochazelo k rozsitovani

povédomi o firmé¢.

Pro zhodnoceni fungovani procesu ziskavani zaméstnancti z hlediska spravné formulace
nabidky zaméstnani a vybéru vhodné metody ziskavani byl vytvofen konkrétni
dotaznik, ktery by slouzil kK zachyceni zpétné vazby od uchazect, na zaklad¢ které by

persondlni oddéleni mohlo proces ziskdvani zaméstnancii zlepSovat.

Mezi navrhy pro zefektivnéni vybéru zameéstnanci patii posouzeni jazykové

vybavenosti uchaze¢t pomoci pisemnych/online testti anebo rozhovort.

Pro konkrétni vyberové fizeni na pozici obchodnika pro zahraniéni trh bylo doporuceno
oslovit specifické cilové skupiny uchazecti pomoci inzerce vV odbornych periodikach,
pouzit pro ovéfeni obchodnich schopnosti test obchodnich schopnosti a posoudit

jazykovou uroveinl uchazeci pomoci rozhovoru tykajiciho se obchodni problematiky.

Zalezi na spolecnosti, zda vezme v tivahu nékteré z téchto navrhovanych opatfeni

a pokusi se tak pomoci nich zlepsit proces ziskdvani a vybéru zaméstnanct.
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Piiloha A: Logo spole¢nosti

Specialist in animal nutrition.



Priloha B: Certifikat ISO 9001:2000

BUREAU VERITAS

Centification

Certifikat

uddeny organixac

Dibaqg a.s.
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Priloha C: Certifikat International Food Standard

BUREAU VERITAS

Certification

Certificate of Approval
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Dibagq a.s.
Helvikovice %0
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Priloha D: Organizac¢ni struktura spolecnosti
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Priloha E: Formulaf pfi hodnoceni uchazect

Hodnotici formular pozice:
Jméno hodnotitele:

Hodnoceni pohovoru

Jméno a pfijmeni, titul

2| 3]

4] 5]

Vystupovani

Vzhled - vnéjsi dojem

fec téla

bezprostfednost/spontalnost

mezisoudet

Komunikativhost

prednes

obsah

presvédcCivost

mezisoudet

Odbornost

vzdélani/ kurzy

zkuSenosti

mezisoudet

Odborné otazky

1.

oA W N

Jaky si myslite, Zze bude Vas pfinos pro nasi firmu

Co odéekavate od této pozice? Cim vas oslovila?

mezisoudet

Prace na PC neumi - malo - uZivatel - lepSi -
vynikajici

Angli¢tina/ jiné jazyky

mezisoucet

Soucet celkem

Vas nejblizSi termin nastupu

Jakou mate predstavu o svém mési¢nim ohodnoceni?

poznamky:



Priloha F: Inzerat na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh

Spole¢nost Dibaq a.s. se sidlem v Helvikovicich u Zamberka, zabyvajici se vyrobou
krmiv pro psy, kocky a koné&, vypisuje vybérové fizeni na pozici:

Obchodnik pro zahrani¢ni trh

Néapli prace:

fizeni a rozvoj ziskového prodeje u svéfenych zakazniki zahrani¢niho trhu
s ohledem na celkové prodejni cile a v souladu se strategii spolecnosti

aktivni vyhledavani novych zahrani¢nich zakazniki a identifikovani dalSich
prodejnich prilezitosti

planovani, realizace a vyhodnocovani prodejnich a marketingovych aktivit
pro jednotlivé zem¢ a znacky

intenzivni spoluprace s ostatnimi tymy napti¢ spolecnosti, a to i v mezinarodnim

4

meéritku

Pozadujeme:

zkusenost na obdobné pozici

vyborné komunikacni a vyjedndvaci dovednosti, odolnost vic¢i zatézi, schopnost
tymové prace

orientace v oblasti pet food vitdna

aktivni znalost anglického nebo ruského jazyka podminkou

flexibilita a mobilita

fidi¢sky prikaz skupiny B

Nabizime:

perspektivu odborného a kariérového riistu u pfedni spolecnosti na trhu ve svém
oboru

zazemi silné mezinarodni spole¢nosti
motivujici plat a dal§i zaméstnanecké vyhody

Nastup dle dohody

Bydlisté v okoli sidla spole¢nosti vyhodou

Mate-1i zdjem stat se clenem naseho tymu, zasilejte své Zzivotopisy na adresu:
personal@dibag.cz



Priloha G: Zadani tkolu do druhého kola vybérového fizeni na pozici obchodnik
pro zahranicni trh

Specialist in animal nutrition

Zadani do druhého kola vybérové rizeni

Pozice: Obchodnik pro zahrani¢ni obchod

Obchodni strategie pro vstup na zahranic¢ni trh

Vyberte si libovolny redlny zahrani¢ni trh

Zpracujte strategii na 12 mésicu (leden — prosinec) pro vstup a rozvoj obchodu
na tomto trhu

Kromé samotného postupu se zaméite na planovany obrat, marzi, naklady

v¢. predpokladanych mzdovych nékladd apod.

Portfolio naSich vyrobkill véetné cen naleznete na webovych strankach

spol. Dibaqg a.s.

Posuzovan bude zejména pristup K této problematice, znalost nastaveni obchodni

strategie, orientace V planovani prodejii, zaméfeni na prodejnost skupin vyrobkl

Vv zahrani¢i z hlediska ziskovosti apod. Presna ¢isla nejsou z pochopitelnych divodii

nikterak pozadovéna, avSak vychazejte, prosim, z redlnych vyrobkid a cen, které jsou

k dispozici a z realného prostredi trhu.

V tomto zadani nejsou spravné a Spatné odpoveédi. Jde opravdu o Vas subjektivni nahled

na moznosti obchodovani v zahranici. Pokud budete potiebovat vice informaci, prosim,

kontaktujte personalni oddéleni personal@dibag.cz, pfipadné pani ... na tel. ....

Vypracovanou strategii zaslete na vySe uvedenou adresu nejpozdéji do 30. 11. 2012.

Rozsah a forma jsou plné€ ve Vasi kompetenci.



Priloha H: Formuléf pfi hodnoceni uchazeci na pozici Obchodnika pro zahrani¢ni trh

Hodnotici formular pozice: Obchodnik pro zahraniéni trh

Jméno hodnotitele:

Hodnoceni pohovoru

Jmeéno a pfijmeni, titul

1/2[3]4] 5|

Vystupovani

Vzhled - vnéjSi dojem

fec téla

bezprostfednost/spontannost

mezisoudet

Komunikativnost

prednes

obsah

presvédcivost

mezisoudet

Odbornost

vzdélani/ kurzy

zkuSenosti

mezisoudet

Odborné otazky

Vydefinujte pracovni ndpli obchodniho zastupce.

Jak se ptipravite na prvni setkani se zakaznikem?

Co je uzitené veédét o zdkaznikovi?

Jak vnimate hodnotu produktu (vyrobku)?

V ¢em podle Vaseho nézoru spociva prodejni servis?

Popiste terminy: rabat, marze.

Vysvétlete pojmy: marketing, propagace a reklama.

Jaky si myslite, Ze bude Vas$ pfinos pro nasi firmu

Co odéekavate od této pozice? Cim vas oslovila?

mezisoucet

Prace na PC neumi - malo - uZivatel - lepSi - vynikajici
Angli¢tina/ jiné jazyky

mezisoucet

Soucet celkem

Vas nejblizSi termin nastupu

Jakou mate predstavu o svém mésicnim ohodnoceni?




Priloha I: Dotaznik ke zhodnoceni pouzitych metod ziskavani a formulaci nabidky
zaméstnani

Dotaznik pro uchazece o zaméstnani
Vazeni uchazedi,
radi bychom Vias pozadali o vyplnéni kratkého dotazniku tykajiciho se zhodnoceni

efektivnosti ziskavani zaméstnancti ve spoleCnosti. VaSe zpétnd vazba je dilezitym
podnétem ke zlepSeni.

Dékujeme za Vs cCas straveny nad vyplnénim dotazniku!

1) Jste:
[ ] muz
[ ] Zena

2) Kolik Vam je let?
3) O jakou pracovni pozici se uchazite?

4) Kde jste se dozvédél/dozvédéla o nabidce volného pracovniho mista?
[] webové stranky spole¢nosti
[ ufad prace
] www.jobs.cz
[ ] jiné (uved'te které)

5) Byly pro Vas informace uvedené v inzeratu dostacujici?
[] ano
(1 ne

(Pozn.: Pokud jste odpovédel v této otdzce ano, prejdéte prosim az na 7. otdzku.)
6) Jaké informace by mély podle Vas byt do inzeratu doplnény?

vvvvvv

Budeme radi za jakékoliv Vase dalsi pfipominky a navrhy:



Abstrakt

Mikyskova, M. Navrhy pro zefektivneni personalnich procesii v podniku. Bakalatska
prace. Cheb: Fakulta ekonomicka ZCU v Plzni, 62 s., 2013

Klic¢ova slova: fizeni lidskych zdroji, persondlni procesy, persondlni politika, vybér

zaméstnancu, ziskavani zaméstnanci

Predlozena bakalafska prace je zaméfena na popis a zlepseni personalniho procesu
ziskdvani a vybéru zameéstnanci ve spoleCnosti. Toto téma bylo vybrano,
protoze spravné fizeni lidskych zdroji pfispivd ke zvySovani prosperity
a konkurenceschopnosti spole¢nosti. Na zacatku prace jsou uvedeny zakladni informace
o spolecnosti Dibaq a. s. Teoreticky zaklad prace zpracovany dle odborné literatury
je provazan s praktickymi poznatky, které vychazeji z podnikové praxe. V teoretické
¢asti je charakterizovano fizeni lidskych zdroji. Jsou zde vysvétleny dilezité pojmy,
jako jsou personalni utvar, persondlni strategie a personalni politika a také je tu prehled
personalnich procestt S podrobnéj§im zaméfenim na popis ziskavani a vybéru
zaméstnancl. Praktickd ¢ast se zabyva charakteristikou soucasného stavu ziskavani
a vybéru zameéstnancli ve spolecnosti. Sbér informaci pro tuto ¢ast byl proveden
na zékladé¢ osobnich rozhovorli s persondlni manazerkou spolecnosti a na zakladé
zkoumani poskytnutych internich dokumentt. Je zde pfidano také konkrétni vybérové
fizeni na pozici obchodnika pro zahrani¢ni trh. U jednotlivych persondlnich procest
jsou vyzdvihnuty silné stranky a odhaleny stranky slabé. Na konci prace jsou vytvofeny

navrhy pro zefektivnéni personalnich procesu.



Abstract

Mikyskova, M. Proposals for increasing the efficiency of personnel processes in the
company. Bachelor thesis. Cheb: Faculty of Economics, University of West Bohemia in
Pilsen, 62 p., 2013

Key words: human resources management, personnel processes, personnel policy,

recruitment, selection of employees

This bachelor thesis is focused on the description and improvement the personnel
process of recruitment and selection of employees in the company. This topic was
chosen because the proper management of human resources contributes to increase
prosperity and competitiveness of the company. At the beginning of the work are given
basic information about the company Dibaqg a. s. Theoretical basis of work prepared
according to the literature is linked with practical knowledge based on business practice.
The theoretical part is characterized by human resource management. There are
explained important concepts, such as department of human resources, human resources
strategy and personnel policy, and there is a list of personnel processes with a focus on
a more detailed description of the recruitment and selection of staff. The practical part
deals with the characteristics of the current state of recruitment and selection of
employees in the company. Collection of information for this section was based on
personal interviews with the personnel manager of the company and based on the
research provided internal documents. There is also added concrete selection procedure
for the position trader for the foreign market. For individual personnel processes there
are highlighted strengths and there are identified weaknesses. At the end of the work

there were created proposals for increasing the efficiency of personnel processes.



