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ANOTACE

Diplomova prace pojednava o procesu &plvéhotizeni a zvySovani jeho efektivity.
Zabyva se zejména wytem zamdstnan@ na vyrobni pozice ve spdleosti Lear
Corporation Czech Republic s. r. 0. Obsahuje amalgawasného stavu naboru
a vybsru pracovnik v uvedeném podniku a navrhy naé&ny, které zefektivni praci
personalisi a pomohou vybrat vhodné zastnance.

ANNOTATION

This diploma thesis discusses the selection praaegsncreasing its efficiency. It deals
with selection of employees in manufacturing possi at Lear Corporation Czech
Republic s. r. 0. It includes analysis of the cotrg@tuation of recruitment and selection
of employees in that company and proposals for gbano increase the efficiency of

HR assistants work and help to select appropriategnnel.
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Uvod a cil prace

Ziskavani a vyer zanmestnan@ jsou klcové v kazdé v organizaci. Zajife je
personalni odgleni. Ukolem je vybrat budouci pracovniky, fkteoudou schopni
a ochotni provagt praci na pislusné pracovni pozici. Stgjjako podniky vyhledavaji
vhodné uchaze, tak i uchaz® poptavaji vyhovujiciho zadstnavatele. Pomoci
vybérového fizeni maji byt vybrani vhodni kandidati, aby bylminé dosahnout co

nejwtsi efektivity vtomto procesu.

V diplomové praci se zabyvam Wlovym fizenim na vyrobni pozice ve spiesti
Lear Corporation Czech Republic s. r. 0. Jedna sgrobni zdvod na jihu Moravy
pusobici v automobilovém pmyslu. V sodasné dob podnik rozSiuje vyrobu, a proto
probihaji nabory &kolikanasobs vétSiho pdtu pracovnik piedevsim na pracovni
mista ve vyroB. Je tedy zapé¢bi, aby vybrové fizeni bylo co neginnéjSi a nabory
probihaly co nejplynuleji.

Hlavnim cilem diplomové prace je zvySit efektivitiskdvani a vyéru zangstnané na
vyrobni pozice v dané spdleosti Tohoto cile bude mozné dosahnout pomoci
nasledujicich krok
» vytvoieni podjirnych personéalnich dokuméntjednodusSujici praci personalist
a zabezpaujici wtSi systematnost proces,
e Uprava rkterych metod acinnosti ve vyBrovém fizeni vedouci k ziskani
kvalitnich vyrobnich zagstnand,
e nalezeni takovéhaeSeni, které umozni plynuly proces pond rozsahlého

naboru.



1 Teoreticka vychodiska prace

Prvni ¢ast diplomové prace pojednava o odbornych inforomadileZitych pro proces
vybérového fizeni. Obsahuje vyznamné pojmy z oblasti persdiiglis Jedna se
o personalni praci, ziskavani a wbpracovnik a vyhodnoceni efektivhosti

vybérovychtizeni.

1.1 Personalni prace

Lidé urkuji vyuzivani zdraj a tyto zdroje davaji do pohybu. Sami jsou vSak tim
nejcenrjSim zdrojem, ktery podnik fize mit. Rozhoduji a maji podil na prosgerit
organizace, Wuji jeji konkurenceschopnost. Z tohdvbdu je také personalni prace
nejvyznamgjSi oblasti wizeni podniku. Pokud si vSa&kdici pracovnici neusdomi, ze
lidé jsou nej¥tSim bohatstvim, a Ze lidské zdroje maji obrovskodnotu, nemohou

v podminkach dnesniho trzniho hospathd usgt a zvySovat hodnotu podniku.

Pro objastni oblasti personalni prace, jeji pochopeni érazireni dilezitosti pro
podnik, je zapdtbi nejdive uvést zakladni pojmy. Mezi nejvyznadji z nich pat:

» personalistika,

» fizeni lidskych zdrdj,

e fizeni lidského kapitalu.

1.1.1 Personalistika

Persondlni prace by se dala vyjadednim slovem jako personalistika. Jedna se
o ¢innosti zandfené na oblast tykajici se lidi v pracovnim procézn, zangstnand.
Témito ¢innostmi mohou byt ndfklad ziskavani pracovnik formovani pracovnich
tyma, organizovani personalnickinnosti, fizeni pracovniho chovani, pracovnich
schopnosti a vykonu zastnané, budovani vztahu k vykonavané praci, ke kofag

k internim i externintlankim podniku a steftak rozvijeni dovednosti a uspokojovani
pracovnik plynouci zjimi vykonavané prace. V dneSnich paddéch o podob
personalni prace rozhoduje sama organizadgeMsi sama zvolit, jaké bude postaveni
personalni prace v organizaci podniku, jeji rozaatruktura, jaké budou s tim spojené

! KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrej zaklady moderni personalistik§007. s. 13-14.
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pravomoci a odpasdnosti, na co se zaifi, jaky bude srr personalni politiky
a personalni strategie afd.

NejnowjSim pojetim persondlni prace je tZizeni lidskych zdrdj. Personalni prace
neboli personalistika se v stasnosti pouZivaji spiSe jako obecné vigéd oblasti
souvisejici gizenim organizace. Jednotlivymi vyvojovymi fazermsrgonalni prace dle
J. Koubkd jsou:

» personalni administrativa (sprava),

» personalnfizeni,

» fizeni lidskych zdrdj.

Personalni administrativa je nejstar§im pojetinsqealistiky. Bive byla persondlni
prace chapana jako sluzba, zabyvajici se zejmémainatrativnimi ¢innostmi
a procesy. dmi byly nagiklad zangstnavani pracovnik sprava dokumefita osobnich
informaci zamistnand, reportovani &hto informaci podnikovému vedeni apod.
Jednalo se tedy spiSe o pédmu roli personalistiky. Tuto formu ideme vigt

i vdneSnich organizacich (spiSeéett, kde peviadd centralizovany #gob fizeni
anizkda mira &by pravomoci). Vyznam personalni prace je zde Behwn&né
podcdiovan.

Porekud mladSim pojmem je personalfizeni. Z&al se objevovat jeStpied druhou
swtovou valkou u podnik orientujicich se na zisk&ni co n#gi ¢asti trhu, na expanzi
a snizovani konkurence. Jednoutteditych konkuretinich vyhod byl préy vykonny
a organizovany pracovni kolektiv, tedy lidsk& pradosila. Persondlni Utvary &y
mit jinou podobu, rozvijely se metody persondlréicer rozgbvaly se také pravomoci

sz~

personalisi a jejich specializace, zejména na vnitropodnikzalézitosti.

NejnowjSim pojetim personalni prace jzeni lidskych zdrdj. Personalistika se tak

vvvvvv

pracovnik. Vyvoj personalni prace sefgsouva od administrativniclinnosti az

2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg007. s. 13-14.

S tamtéz, s. 14-15
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k ridicim ukotim. Vyjadiuje tedy vyznantlovéka a jeho pracovni silu jako &tivy

vyrobni faktor a rozhodujici hnadlanek organizac®.

1.1.2 Rizeni lidskych zdrojti

Jak jiz bylo uvedeno vipdchozi kapitolefizeni lidskych zdrdj je jadrem wizeni

v dnesnich trznich podminkach obrovsky vyznam. iilavtypickym znakentizeni
lidskych zdrofi je pristup k personalnindinnostem zaréreny zejména na dlouhodobé
cile. Pracovni kolektiv, jeho organizace a idvaA jsou zaréreny zejména nadgobeni
externich faktak. Personalni prace se stava zalezitosti nejen maish, ale veSkerych
vedoucich pracovnik Personalni atvar pini spiSe poradenskou roligdeklairaz na
rozvoj lidskych zdraj, orientuje se na spokojenost zZstmand organizace a na jejich
rozvoj, vytv&i podnikovou kulturu, udrZzuje pracovni vztahy a egteuje dalSi
personalni prace, které jsou podstatou ceiétemi podniku’

Hlavnim cilemtizeni lidskych zdrdj je dle M. Armstrongd ... zajistit, aby byla
organizace schopna preéstnictvim lidi GaspSreé pinit své cile.“. Tohoto cile Ize
dosahnout jedi pomoci realizace dilch cili, kterymi jsou zejména vyty@ni

efektivni organizace pomoci podnikové strategiaiddvani vztah se zakazniky, dale
fizeni znalosti, lidského kapitalu, vztamezi zandstnanci, odriovani, uspokojovani
potreb jednotlivych ¢lanki organizace,fizeni a realizace politiky lidskych zdtoj

Prehled &chto cili je uveden na obrazku 1 na nasledujici stran

Koncepcetizeni lidskych zdrdj je velice rozmanitd. KZeme ji z ukitého pohledu
roz&klit na mékkou a tvrdou podobu. Bkkd podoba fedstavuje komunikaci mezi
zamestnanci, jejich motivovani &zeni. Naopak tvrda forma je zaloZzena na spojeni se
strategii organizace a chapéideni lidskych zdrdj jako néastroje pro maximalizaci
uzitku podniku. V podnikové praxi existuji sauin¢ kombinace obouéthto variant.
Strategie je profizeni lidskych zdrdj velmi dileZitou charakteristikou. Zejména

v trznim hospod&tvi je nutné, aby podnik sjednotil personalni tgali s podnikovou

strategii, aby bylo moZné integrovatditile personalni politiky do strategickych pi&n

4 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrej zaklady moderni personalistikg007. s. 14-15.
5 tamtéz, s. 15-16

8 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 30.

12



organizace a tyto cile realizovat. Preghnictvim fizeni lidskych zdrdj manaz#é
prosazuji zajmy organizace. Samotni matigigsobi jako nastroj, pomoci kterého se
realizuje personalni politika. Negtaabytizeni lidskych zdrdj bylo zalezitosti pouze
personalisi. Jedna se o celkové zajmy organizace, ktera pggdoajalni pracovniky
schopné fizpisobit se zrindm v organizaci a v jeji kulte.’

Obrazek 1 Cile¥izent lidskych zdroji®

Lidské zdroje rozhoduji o alokaci ostatnich podmjkah zdrofi. Uréuji tedy i jejich
vyuZivani a zlepSovani. Jejich vyznamnou Ulohouepy zajistit dostatay vykon
organizace a jeho neustalé zlep3ovani. Dle J. Kaukse ndlo fizeni lidskych zdrd
v dnednich podminkéch zafit zejména na tytéinnosti:

* vzklavani a rozvoj pracovnik

e organiz&ni rozvoj,

» vytv&eni pracovnich ukél| pracovnich mist a organi&dch struktur,

" ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 32-36.
8 Zpracovano dle: tamtéz, s. 30-32.
® KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg007. s. 19-20.
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» formovéani personélu organizace,

o zabezpeovani personalniho vyzkumu a fumosti persondlniho inforndaiho
systému,

e planovani lidskych zdrgj

« odmenovani a zardstnanecké vyhody,

e pracovni vztahy, f@devsim pak vztahy s odbory (pokud je podnik ma),

e pomoc pracovnikm.

Definované aktivity jsou sazeny podle dlezZitosti, nejvyznamgsi z nich je tedy
vzdélavani a rozvoj zagstnand. Diraz je kladen také na pracovni vztahy a dale na
p&i o zangstnance. Zakladem pro fungovani veSkerych uvedetigiclosti je efektivni
komunikace mezi jednotlivymi sloZkami organizacebe®ny Uukol fizeni lidskych
zdroji je shrnut na obrazku 2.

Slouzit tomu, aby byla organizace vykonna g

JAK?

+

ZVYSOVANiM PRODUKTIVITY
ZLEPSOVANIM VYUZITi '

C o0 Informaénich | | Materidlovych Financnich
Lidskych zd |
B B zdroji 1 zdroji - zdroji

RiZENi LIDSKYCH zDROJU ;

Obrazek 2 Obecny Ukol¥izeni lidskych zdroja*°

Vénovat pozornostizeni lidskych zdrdj je pro firmu velmi dlezité. To ukazuje také
koncepce kritickych faktdr UspSnosti, kterou v 80. letech publikovali andgri
specialisté na management. Lidské zdroje tot@édgtavuji jeden z kritickych faktbr

aspesSnosti firem. Pat mezi tzv. ,7 S*, které zahrnuji vyznamné faktokyerymi by se

10 prevzato z: KOUBEK, JRizeni lidskych zdroj zaklady moderni personalistik007. s. 17.
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mély podniky zabyvat. Jde totiZz o &bvé sloZky, které maji obrovsky vliv na @&sp ¢i
nedsgch organizace. iehled ,7 S* faktoit je uveden na obrazku 3. \fipact, Ze je
lidskym zdrofim v podniku ¥novana dostat®a pozornost, ifispivaji tak k dosazeni
stanovenych podnikovych gili schopnosti fekonavat pekazky, zvySuje se loajalita

zangstnané, jejich adaptabilita a mimo jiné i pracovni vykasn™

Obrazek 3 Kritické faktory Gispé3nosti firem'?

Lidské zdroje maji vliv na celkovy vykon podnikuolid manazé zvoli vhodnou
strategiitizeni lidskych zdrdi, mize mit pozitivni vliv prd¥ na vykon firmy. Jak jiz
bylo uvedeno vySe, lidské zdroje jsoucklym faktorem Usgchu organizace,sobi
tedy zn&nou mirou i na jeji vykoh® Vztah mezitizenim lidskych zdrdj a vykonem

zobrazuje obrazek 4 na nasledujici stran

1 FOOT, M.Personalistika 2002. s. 12.
12 7pracovéno dle: tamtéz, s. 12.
13 ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 39-40.
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Efektivnost

Rodnikous Vysledky Kvalita zbozia
Srategie . v oblasti sluzeb
lidskych zdrojii
Postupy v oblasti I
lidskych zdroja Pracovnici: inanéni vykon
S E * schopnosti E
trategie fizeni .
* oddanost p K
lidskych zdroja roduktivita

o flexibilita

Obrazek 4 Model vazby meziizenim lidskych zdroj a vykonent*

Systémy fizeni lidskych zdrdj prispivaji nejen ke zvySovani pracovni vykonnosti
a flexibilit¢ zaméstnané, ale také pomahaji ke stanoveni podnikové vizeéyamgni
motivatnich nastraj, loajalitt zaméstnand, efektivnimuiizeni znén a v neposledni

fads také k zaji&tni podpory managementii pealizaci personéini politiky:

1.1.3 Rizenilidského kapitalu

Lidsky kapital je pro podnik velmitdezity. Obec® je tvaren hodnotou lidskych
znalosti, schopnosti, vlastnosti a dovednosti. M$edyto charakteristiky jsou pro
kazdéhoc¢lovéka individualni, které jsou vrozené, jiné ziskané. Lidé vnaSeji své
schopnosti, chovani, inteligenci i osobni energii s¥/é prace a vytvdji tak lidsky
kapital. Diky tomu mohou byt velmi uziei pro organizaci a fspivat k plni
stanovenych ail Zalezi vSak na kazdém zuagak €chto prostedki vyuZije, zda je
bude rozvijet a jak s nimi vynalozi. Pro podnikligssky kapital gidanou hodnotou.
Lidé v pozici zamistnand tak pispivaji podniku kjeho rozvoji, k pmi cila,
zvySovani konkurenceschopnosti a mnoha dalSim \gihodZnamena pro podnik
bohatstvi. Ztoho Wodu se opravdu vyplati investovat do lidského tépia jeho
fizeni. Pgita se samdejm¢ s pisluSnou névratnostié¢hto investic, a to zejména
v podol® vyS8Si produktivity, vzdlargjSich zamistnand s SirSimi ¥domostmi
a p‘ehledem o aktualni problematicesi flexibility podniku, schopnostiizpasobovat
se konkuretnim podminkam, provétl pravidelné inovace att.

14 prevzato z: ARMSTRONG, MRizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 40.
Biamtéz, s. 39-42

16 tamtéz, s. 49-52

16



s

Samotnéfizeni lidského kapitélu by nefo byt pxiliS odliSovano odtizeni lidskych
zdroji. V nékterych teoriich jsou tyt@innosti odalovany. Rizeni lidského kapitalu
chape pojem lidsky kapital jako bohatstvi, naopiakeni lidskych zdraj spiSe jako
naklady. V dneSnim prastdi se vSakigchazi k chapani tohoto pojmu jako bohatstvi
organizace. Tyto rozdily jsou velmi spekulativnie Armstronga’ je tizeni lidského
kapitalu viastd obsazeno Yizeni lidskych zdrdi.

Rizeni lidského kapitalu se tyka zejména jehgieni a stanovovaniisludnych zasr.
Pomoci tohoto rreni by nglo byt zjiS€no, co fisobi na lidsky kapital, jak efektign
vyuZivat a rozvijet lidské znalosti, jakou politikzeni lidskych zdrdj zvolit, aby byly
dosahovany podnikové cile, jaké zvolit investice lidd tak, aby pinesly co nejetsi
navratnost. Existuje mnoho igohi méreni lidského kapitalu a slozek, které jsaii p
tomto nereni vyuzivany. Mezi fistupy k néieni mizeme z#adit nagiklad index
lidského kapitalu, model vykonnosti organizace, itwridského kapitalu, model Sears
Roebuck, Balanced Scorecard, EFQM apod. Tato oliedt® zasahuje daizeni
kvality podniku?®

Pro podnik tedy znamen&izeni lidského kapitalu velmi uteZitou sowdést
managementu. Tento proces vSakiza az po samotném nastupu 2atnance a jeho
za&lereni do pracovniho procesu. Velmildzita je vSak pravcést, ktera fedchazi
nastupu pracovnika, a to je jeho ¥§bPersonalista fiZze vybratélovéka, aniz by si

o rém zjistil informace, snazil se rozpoznat, zda doyyzapadne do tymu, zda mu bude
prace vyhovovat a bude ji schopny zvladnout. V mifpad je vSak mozné, Ze vybere
praw takového jedince, u kterého bude zcela zindeidit jeho lidsky kapital, protoze
nebude schopny vykonavatigelenou praci. Tomu lze samiggmeé zabranit vhodnym
nastavenim procesu ziskavani a argbbudoucich zagstnand, o kterém pojednavaji
nasledujici kapitoly.

1.2 Ziskavani pracovniki

Kli¢covou ¢innosti i formovani pracovni sily v podniku je ziskavanagovniki. Na

zaklak podnikovych plah nebo dle aktualni pmby ma personalni Gtvar za ukol

" ARMSTRONG, M.Rizenf lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 47-52.

Biamtéz, s. 52-61
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nalézt, vyhodnotit a vybrat vhodné zé&tmance pro jednotlivé pozice. Prvnim krokem
je tedy vyhledani pracovnika jejich ziskani. Ktomu je zapebi zabyvat se
konkrétnimi personalnimiinnostmi, jako jsou ndiklad vyhledani vhodnych zdioj
kandidat a prislusné informovani o volnych pracovnich mistedbkéni a zhodnoceni
informaci o uchaz#ch, jednani s uchaieapod!® V této kapitole budou proto zmiima
zejména nasledujici témata:

e popis prace a profil zagstnance,

» zdroje vyhledavani a ziskavani pracovnik

* metody vyhledavani a ziskavani pracovnik

Koubek® uvadi tuto definici: ,Ziskavani pracovriilfe ¢innost, kterd ma zajistit, aby
volnd pracovni mista v organizacitilpkala dosta#né mnoZstvi odpovidajicich
uchazeu o tato mista, a to gimeérenymi naklady a v Zzadoucim terminds).”.

Podobné tvrzeni uvadi i Armstroftg,Obecnym cilem ziskavani a vt pracovnil
by meélo byt ziskat s vynalozenim minimalnich naklathkové mnoZstvi a takovou
kvalitu pracovnik, které jsou Zadouci pro uspokojeni podnikoveérgimt lidskych

zdroja.“.

Cilem procesu ziskavani zastnand v podniku je najit a zaéstnat potebné mnozstvi
kvalifikovanych pracovnik, ktefi budou dostate¢ motivovani, loajalni a budou
schopni splynout s podnikovou kulturou. Na jednéarst tedy stoji uchaze

o zangstnani, kt& pro sebe hledaji vhodné pracovni misto, a naé&aifag podnik,
ktery vyhleddva paebnou pracovni silu pro vykon swinnosti. Uchaz& mohou
pochézet z externich i internich zdrpjodniku. Tok informaci mezémito stranami ma
zajistit pra¥ proces ziskavani pracoviikNa genos informaci mé v3ak vliv spousta
ginitel, které misobi pozitivié ¢i negativré na ol z(kastréné strany? Prehled vztah

a podminek v tomto procesu je zobrazen na obraziaurasledujici stran

19 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistik§007. s. 126-127.
20 tamtéz, s. 126

2L ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 343.
22 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady modern{ personalistikg007. s. 126-131.
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Informace

ORGANIZACE
Poteba ziskat B UCHAZE ¢
pracovniky se zadoucimi

pracovnimi schopnostmi U\(/:'\:;?ENéI Potteba ziskat vhodne

a vlastnostmi, paeba nebo vhoddySi |

obsadit volna pracovni zamestnani

mista

Odezva
Obsah a zfisob Vnitini podminky
informovani (souvisejici jedna VneiEi podmink

organizace o volném| | s pracovnim mistem, nejSt podminky

pracovnim mistu jednak s organizaci)

Obrazek 5 Model vztahi a podminek p#i ziskani pracovniki®

Proces zisk&vani pracoviikaina identifikaci patby ziskat pracovni silu. Dale je
nutné zjistit patebné informace o volném pracovnim mjdzn. o praci, pracovnich
podminkadch a poZadavcich na konkrétni pozice. Nagerozhodnuti o tom, zda
neexistuje Zadné alternativiéSeni, které by bylo vhodj$i nez zansstnani nového
pracovnika. Pokud se organizace rozhodne, Ze jeelpotnovy pracovnik, dochazi
k vybéru charakteristik a specifikaci pracovniho mistapflze nyni je mozné zatit se
na vyhledani potencionalnich zdrpjzvoleni uéité metody ziskavani pracoviiik
potiebnych dokumeiit a pozZadovanych informaci o uch&nh. Poté je moZzné
formulovat nabidku zadstnani a tuto nabidku ulggnit, shromazdit dokumenty
a informace o uchazZeh, provést pedvybér uchazeéa dle ziskanych informaci
a nakonec sestavit seznam ucktéz&tei se budou &astnit vytErovéhorizeni**

& zpracovéano dle: KOUBEK, Rizeni lidskych zdrgj zaklady moderni personalistik§007. s. 127.
# tamtéz, s. 131-135.
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1.2.1 Popis prace a profil zaméstnance

Pokud chce organizace vybrat toho spravného égtmance, ktery bude (&
vykonavat pidélenou praci, je dlezité nejdive stanovit, jaké znalosti, schopnosti,
vlastnosti a dovednosti jsou pro konkrétni pozazadované. Jestlize podnik nevi, koho
chce najit, &Zko takovéhotlovéka najde. Proto je na méstypracovat typ a rozsah
dovednosti, které by & mit budouci pracovnici. Diky tomu se zvySi Saneeziskani
glovéka s pozadovanymi schopnost@iasteéns viak zaleZi i na osobnosti z&stance.

U nekterych druli zanmestnani hraje typ osobnosti velkou roli, u jinychupe
minimalni. V sodasné dob jsou vylErovartizeni doptovana prav testy osobnosti. Je
zde v3ak dlezité, aby tyto testy obsahovaly i profil z&stnance. Jen diky tomu mohou

byt podstatnym zdrojem informaci pro rozhodovapfifeti ¢i negijeti uchazee 2°

Prvnim Ukolem jestpied snahou ziskat zastnance by ®lo byt vyhledani stavajiciho
popisu pracena pozadovanou pozici a jeho kontrola, zda obsatgchny paebné
informace. Pokud na jeho zaktadeni mozné vymezit dovednosti, znalosti a zkus&nos
potiebnych pro efektivni vykon prace, musi se samjo® prepracovat a doplnit.
V béZznych popisech prace byvaji zahrnuty povinnostcpvaika a jeho Ukoly, které
musi vykonavat. V modernim pojeti pracovni nphy vSak néla byt zmirgna také
role zanmgstnance vramci podniku, piipact i cile jeho prace. iiS detailre
vypracovany popis prace vSaki#e byt i nevyhodou, néixlad kdyZz Zadny uchaze
nemiZe splnit vS8echny stanovené poZadavkyi Whledavani zagstnand néam
pomize takovy dokument, ktery bude obsahovat zejméslaadjici informace:

e U¢el pracovni pozicetedy pr@ vibec vznikla a Kemu bude pdebna,

» nejdilezitéjSi povinnosti pracovnika, tzn. gehled jeho klfovych akot,

» zaflenéni zaméstnance v organizacivéetré jeho pravomoci a odpéanosti,

» hlavni cile, kterych by ndl pracovnik na této pozici dosahnout hapramci

jednoho rokif®

Po definovani popisu prace z&stnance je dlezité také charakterizovaprofil
zaméstnance F¥i jeho zpracovani by #ly byt analyzovany zejména schopnosti
a dovednosti po¢bné pro vykon prace. U prviasti se jednd zejména o analyzu

% DALE, M. Vybirdme za@stnance 2007. s. 7-10.

2% tamtéz, s. 11-12
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schopnosti chovani, u které existuje Seéginych gistupi. K ttmto pristupaim pati

nazor experta, strukturovany rozhovor, workshoptoae kritickych pipadi, analyza

pomoci niizky prvki prace a hodnoceni schopnosti k praci. Jednotlétipa jejich

struin& charakteristika jsou zpracovany v nasledujmiltze.

Tabulka 1 Piehled metod analyzy schopnosti chov&ri

Nazor experta

Strukturovany
rozhovor

Workshopy

Metoda
kritickych
pripada

M Fizka prvki
prace

Analyza
odbornych
schopnosti

neni provadna zadna analyza

personalista pouze vypracuje seznam na z&klazhzultace s dalSim
personalistou

velmi mala prav&podobnost, Ze nazory budou readlné a vhodné bez
jakékoli analyzy

personalista vypracuje seznam schopnosti a pojeastrukturovanymi
rozhovory s pracovniky na konkrétnich pozicich

piiliS se klade spolehnuti na schopnosti personali$kat patebné
informace od pracovnik

jedna se o deduktivniistup, ktery v8ak neni zadouci

sejdou se manaiiea konkrétni pracovnici (tzv. moderétdkteri pomahaji
skupirg pii analyze) obvykle jests personalistou

vypracuji se piklady efektivniho a ménefektivniho chovani a z nich
plynouci seznam pozitivnich a negativnich indikétor

vypracuji se stranky schopnosti, které Ize ze samnadvodit

odvozuje udaje o efektivnimii méng efektivnim chovéani na zaklad
skute&nych udélosti

pouZziva se ve skupinach konkrétnich pracovmiébo jejich vedoucich
pracovnici davaji pklady kritickych gipadi, na zaklad kterych se
zpracuje vysledek analyzy

skupina lidi se sousdi na ugité prvky, jakymi pracovnici provadi ukoly
a vytvai predstavy odchto prvcich

na zaklad prvka definuji vlastnosti, které ukazuji poZzadavky pspdny
vykon prace

vysledky se analyzuji a zhodnocuje se jejich vyznam

jedné se o fundni analyzu, ktera je zaffend na vysledky pracovniho
vykonu

analyzuje se pozice konkrétniho pracovnika a popsggednotlivé slozky
vykonu

stanovi se kritéria vykonu a poZadavky na znakstovednosti péeébné
pro usgsny vykon prace

Druhé&cast se tyka analyzy dovednostifetinych pro dosazenidité Urovre vykonu.

Tato analyza se vyuZzivA zejména pro technidkéesiné a manualni prace, pop

s

i administrativni. Mezi metody analyzy dovednostiiprozlenovani prace, analyza

27 7pracovano dle: ARMSTRONG, Mizeni lidskych zdrdj nejnovjsi trendy a postupy2007. s. 176-180.
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manualnich dovednosti, analyza tkolanalyza chyb a analyzaceni se praci.
V nasledujicim pehledu jsou uvedeny jejich charakteristiky.

Tabulka 2 Piehled metod analyzy dovednosti pracovnii®

RozZlefiovani déli prace na jednotlivé operace, postupy nebo ukoly

prace zjistuji se faze (tzn. jednotlivé kroky préace), instrapopis vykonani
Ukolu k jednotlivym fazim) a kibvé body (zvlaStni upozo¥ni ke
kazdému kroku)

Analyza odviji se od pohybovych@&sovych studii prace
manualnich vyéleni se dovednosti a znalosti zkuSenych pracdvnik Ukofx
dovednosti vyzadujici vysoky stupemanualni zrénosti

pozoruji se a zaznamenavaji pohyby rukou, uprsile také iwzné
podrety, které pracovnik vnimé&ipplnéni tkolu
Analyza Ukolu analyzuje se chovani vyzadované praspinikol
identifikuji se obtizné oblasti a vhodné metodydladani
obzvl4¥ vhodna metoda pro administrativni tkoly

Analyza chyb provadi se rozbor typickych chyb — zejmégahtnaklado¥jSich
pomoci dotazovani zafstnand a jejich vedoucich se identifikuji chyby,
které se nepstji vyskytuji pii dané praci
zpracuje se specifikace chyb¢eint opateni k jejich gedchazeni,
ktera vyuziva seipvycviku pracovnik
Analyza ugeni se analyzuje se de¥ dovednosti &eni vedoucich k pozadovanému vykonu
praci tyto dovednosti nasledrpredstavuji pracovni chovani, které jelta se
nawtit
Po vytvaeni popisu prace a profilu zéstnance se provadi specifikovani konkrétnich
poZadavki na pracovnika kterd je dlezitd pra¢ pro vyhledani a ziskani novych
zamestnané. Jedna zasti tchto pozadavk se tyka chovani a postupPra tato ¢ast
se vyuZzivA jako vychodisko pro strukturovany pohovStejré tak se vyuZzije
i zpracovany profil zagstnance, ten ale neni dastpci pro informovani uchaze.
Specifikace poZzadaukby meéla obsahovat zejména poZadavky:
e odbornych schopnosttetné zvlastnich vioh a dovednosti,
* typi chovani a postaj
e odborné pipravy a vycviku,
e zkuSenosti a ziskané praxe,
» vhodnosti pro organizaci (zejména vzhledem k poarékku ltue),
* mozZznosti splani otekavani uchaze,

« zvlastni a daldi pozadavky (cestovani, prac. dobgh

2 7pracovano dle: ARMSTRONG, Mizeni lidskych zdréj nejnovjsi trendy a postupy2007. s. 180-182.
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Pri specifikaci pozadawk hrozi nebezpd#, Ze se nadhodnoti nebo podhodnoti.
V piipac€ nadhodnoceni jsou stanoveniilip vysoké pozadavky, které vSak v redlu
nejsou tak namné a vybrany uchazese miZze poté vjeho pracovnim pém citit
nespokojeny. Steintak je nebezpmé jejich podhodnoceni. Proto je dobré ##ise
spise na rozlieni podstatnych a Zadoucfedgoklad.*°

1.2.2 Zdroje vyhledavani a ziskavani pracovnikii

Po zjis&ni pozadavik na pracovni pozice zbyva uz jen nalézt vhodné yskieré se
zWeastni vylgrovéhotizeni. RPed zapdetim vyhledavani kandidiatfe vhodné nejtve
prozkoumat situaci na trhu prace. Podnik tak zéd&éapa priblizny piehled o tom, jaka
je poptavka na konkrétni pozice, co konkurujicinmkg nabizeji a naopak co pozaduiji.
Navic Ize ziskat podrols$i informace jako fipadny uchazenebo pimo kontaktovat
jinou organizaci. Dohoda, Ze si podniky navzajersigytnou zdroje uchazé a budou
si predavat informace, fite byt velmi pinosna. Nelze vSakigsreé urit, zda bude mit
o0 dané pracovni misto zajem pfalostatény paiet uchaze&i. Proto je paeba oslovit
co nejvice lidi, kit sphuji poZzadavky organizace. Na druhou stranu je zbge
oslovovat kvanta zajenicz okoli podniku, kdyZ spousta potencialnich pradky se

nachazi imo uvnit podniku.3!

Pracovniky Ize ziskavat aznych zdraj. NegasgjSim rozdlenim jsou externi a interni
zdroje. Interni zdroje mizZeme objevit zejména pomoci hodnoceni pracaynik
kariérového planovani a rozvoje, talent managemergbo pomoci konkrétnich
projekii. Naopakexternimi zdroji mohou byt nap trh prace, tady prace, Skoly,
armada, vykonni sportovci, dodavatelé, konferenceoatze atd. Dale je mozné
rozliSovat, jakymi silami tyto pracovniky vyhledamledna se wyhledavani vlastnimi
silami nebo najatymi silami. Personalista se rozhoduje me&nito jednotlivymi
variantami nebo jejich kombinacer5i.V tabulce 3 na nasledujici stiaje vyjaden
piehled zdraj a sil vyhledavani, ziskavani a &b zangéstnan@.

2 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 343-344.
¥ tamtéz, s. 344-345

31 FOOT, M.Personalistika 2002. s. 23-25.

32 HRONIK, F.Jak se nespalit podrung007. s. 99-123.
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Tabulka 3 Zdroje a sily vyhledavani, ziskavani a uygéru pracovnik a3

Zdroje

intern{

externi

Sily

vilastni

umo#iuje systematicky postup
nag. dle projektu vzdavanici
kariérovych plaf

ma motiv&ni charakter pro
pracovniky

nizké naklady i riziko
nevyhodou je Uzké spojeni
zamgstnance s firmou — neni
tolik nezavisly

persondlni oddleni nag. poda
inzerat, vyhleda uchaze

v databé&zi apod.

nizké naklady

nevyhodou mZe byt mala
zkuSenost personalist

s vybiranim vhodnych
zamestnand

najaté
muaZe provadt nag. poradenska
spole&nost, ktera Gzce
spolupracuje se zadavatelskou
firmou, a doporui stavajiciho
zamgstnance do vydsového
fizeni
vyhodou je pohled bez
Jprofesiondlni slepoty”

externi specializovany podnik
vyhledé i zisk& pracovnika
vlastnimi silami

vyhodou je odbornost jejich
personalu a rychlost

vysoké néklady i riziko (napze
novy pracovnik nezapadne do
tymu)

Zdroje a sily ziskavani pracoviiikse mohou také kombinovat. Zalezi zejména na

personalistech, pro jaky #pob se rozhodnou. Poceni zdroji, kde se budou uchage

vyhledavat, se zvoli metoda nebo vice metod, ponkbeiych bude vyhledavani

probihat. Tim se zabyvéa nasledujiast.

1.2.3 Metody vyhledavani a ziskavani pracovnikii

Vhodnym uchaz&im je zapatebi dat na &domi, Ze podnik nabizi volna pracovni

mista. Dale jereba tyto kandidaty ips\wdcit, aby se o misto uchazeli, a ziskat je na

svoji stranu. Metody volime jednak podle zdrojze kterych tyto zasstnance

ziskavame, dale na zaktadktualni situace na trhu prace, disponibilnictarfimich

prostedki, naléhavosti obsazeni pozice apod. Mezi tyto mepati nag. dopord&eni

sowasného pracovnika podniku, vlastni databaze, asiovghlédnutého jedince,

vyvésky v organizaci nebo mimo ni, letaky, inzercéefwe internetové), spoluprace se

vzklavacimi institucemic¢i s odbory, tady prace, zprostdkovatelské sluzby atd.

VétSina podnik se zanifuje pouze nadkolik z tschto metod a ostatni nevyuZivai.

33 Zpracovano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruhg007. s. 89.

34 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg007. s. 135-142.
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N¢které metody jsou univerzalni, jiné se hodi vice prtitou skupinu vyhledavanych
pracovnik. O vhodnosti pouZiti jednotlivych metod vyhleddvaa ziskavani
zamistnané pojednava tabulka 4isla v tabulce wuji praw vhodnost pouZiti dané
metody, a to 1 — nejlepsi, 2 — univerzalni, 3 -rré& vhodna. Mira uvedené vhodnosti

je pouze orientm{®

Tabulka 4 Vhodnost pouziti metod vyhledavani a ziskvani zanéstnanci®®

8. B |8 | £
s 3 |2 |& s g |@ S
Metody vyhledavani a ziskavani Sls |lg [E=< T |2 ]2 8l=zZ2z
dévani Z ®8.%.83 £ |s2cgE5EE
zaméstnanaci Relde e € |2g/83 3|25
o c>lc >lcoo| € | @ oo|2clen
O |85/82/22 © |28|22|%8|cg
F |235|235|0a| < wWalwnwal>alaa
< [Kariérové planovani afprava 1 2 3
[J]
< \Vnitrofiremni konkurz 2| 1| 3
Doporueni zamistnance 2 2 2 1 1 2 2
Utrad prace 3 1 3 3 2 2
Ptimé osloveni vytipovanych kandidat 1 2 2 2 1
g Firemni databaze a zajemci hlasici se sami 1 3 il 1 1 1
g Inzerce 3 2 1 1 2
[
5 Sponzorovani studeht Wit 3 2 2 3
Diplomové a rénikové prace 3 2 2
Poradenska firma ,executive search” 2 1 3 3 3 3
Poradenska firma ,recruitment* 3 2 2 1 3 2 2

U jednotlivych metod ziskavani z&sinan@ maZzeme wéit jejich charakteristiky. Je
moZzné sledovatasovy horizont, v ramci kterého Ize vyhledat a aigkacovnika, dale
poptavku a nabidku na trhu prace, kvalifika Grover oslovované osoby a finami

naranost metody. Tyto metody ziskdvani a jejich chamddtiky, které zpracoval

Hronilk®” v jedné ze svych publikaci, jsou uvedeny v tabélce

% HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 101-102.
36 zpracovano dle: tamtéz, s. 102
%" tamté?, s. 124-125
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Tabulka 5 Metody ziskavani pracovniki a jejich charakteristiky

5 Poptavka
Metody vyhledavani a ziskdvani | Casovy |a nabidka|Kvalifika ¢ni| Finanéni
zaméstnanai horizont | na trhu aroven naroénost
prace

Sluzby &adu prace S o, H e
Inzerce v klasickych médiich ++ o+ - e, o+ - ++
Inzerce na internetu e R T TR =
Pouta&e, vywsky a billboardy ++, + +, - +, - +, -
Firemni dny +, - ++, + +++, ++ +
Kontrakt a prongjem pracovriik +++ LT TR B e ks
Spoluprace s odbornymi spéf@stmi =, = ++ +H+, +
Pfimé osloveni vytipovanych - +HE, +HE, b+
Pracovni snidanci obéd - +H, +++ -
Dny otewenych dveéi +, - +, + +, - -
Doporueni zandstnance N e B +, -
Sami se hlasici uchaze aan M EENEREEAES -
Byvali zangéstnanci +, - S
Burzy prace +4+, ++ +, - +, - +, -
Sponzorovani studebntucit +, + +, + +, +
Ro¢nikové a diplomové prace - - + + ++ -
Praxe a staze ++, +, - +, + -
~Skauti“ na Skolach - +HE, + + ++
Rekvalifikatni stediska Ty Ty D 5 = -
Komegni vzdilavaci firmy +, - +, + e, +
Vojenské spravy =, = + +, +
Odborové svazy -y - +, - +, -

Vyswetlivky k jednotlivym uvedenym znaménin popisuje tabulka 6 na néasledujici
straré. Podle toho, kolik je znamének u jednotlivych ekéeristik, je dana & pouZiti

uvedené metody. Pokuakierd metoda obsahuje téfrvS8echny moznosti (zhaménka),
znamena to, Ze timto #pobem mé& podnik moznost ziskat 2atnance na manazerské

pozice i¢lovéka nizké kvalifikace”®

38 Zpracovano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruhg007. s. 124.
¥ tamtéz, s. 124-125
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Tabulka 6 Vysvétlivky k tabulce 5%

Casovy horizont

Poptavka
a nabidka na trh
prace

Kvalifika éni
Uroven

Finanéni
naroénost

+++

Timto zpisobem Ize

takika ihned vyhledat

a ziskat patbného
pracovnika.

Hledany pracovnik m
Uzkoprofilovou
kvalifikaci, je ji

absolutni nedostatek |

trhu préace.

iS5

Osloveniclovéka
nejvyssi kvalifikace.

Jde o finatné velmi
nara:ny zpasob.

++

Timto zpisobem Ize v
velmi kratké dob (do
3 mesia1) vyhledat
a ziskat patbného
pracovnika.

* Na trhu prace vysoce

prevazuje poptavka p

pracovnicich dané
kvalifikace.

)]

Oslovenicloveka J

vysoké kvalifikace.

de o finatng nara:ny
zpasob.

Tento zf@sob nmiiZze
v ponerné kratké doks
(do 6 mésia) piinést
efekt.

Na trhu prace migh

prevazuje poptavka ne

nabidkou pracovnik
dané kvalifikace.

Oslovenicloveka
obvyklé kvalifikace.

Tento zfiisob
predstavuje grmérné
naklady.

Jde o postup, ktery
miZe Finést efekt po
pul roce.

Na trhu prace migh
prevazuje nabidka na
poptévkou pracovnik

dané kvalifikace.

dOslovenicloveka spise
niZsi kvalifikace.

Tento zfiisob
predstavuje nizké
naklady.

Jde o dlouhodoby

postup, ktery je
zanien na dobu okol
1 roku.

Na trhu prace vyrazn
prevazuje nabidka
pracovnik dané
kvalifikace.

0

Osloveni¢loveka nizké
kvalifikace.

Tento zfiisob
predstavuje minimaln
naklady.

Jde o perspektivni,

Na trhu prace velmi

___ | dlouhodoby postup | vyrazre prevazuje | Oslovenicloveka bez zadarmo. bez
(spiSe Bkolikaleta nabidka pracovnik kvalifikace. finanenich n'éroﬁ
perspektiva). dané kvalifikace. '

Tento zfiisob je takka

1.3 Vybér pracovniku

Proces vybru pracovnik ma pro spoknost rozhodujici vyznam. Na jeho zakiesk

piijimaji novi zamstnanci, kt& budou nésledn tvoiit jeho sodast a podilet se na
pinéni stanovenych dil Pomoci vybru pracovnik je moZné rozpoznat takové
uchazée, kté¢i budou nejlépe vyhovovat pozadéuwk organizace. Neexistuje vSak

Zadna metoda, ktera by zajistila ¥yipraw toho nejvhodgjSiho kandidata. Nejive je
zapotebi definovat kritéria hodnoceni potencidlnich predki, dale posoudit

40 zpracovéano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruh2007. s. 125.
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spolehlivost &chto kritérii a nasledn zvolit metody pro prokazéni sgimi téchto
kritérii.** V této kapitole budou proto popséany zejména nagleicbody:

o kritéria vybiru zangéstnance,

* zhodnoceni personéalnich dokumegnt

* metody pro¥rovani uchazai,

+ vybér nejlepsiho uchaze.

Hlavnim dkolem vybru je posoudit miru vhodnosti jednotlivych uch&zea to
vzhledem k povazeifslusného pracovniho mista ataké k pozablavka osobnostni
charakteristiky. Jde o posouzeni znalosti, dovedrogialSich viastnosti kandidat
VétSina z nich vSak neni Zadnym tgpbem ndtitelna. Pomoci mize byt rozdleni
kandidab do ukitych podskupin na zaklgdpredem stanovenych kritérii a s nimi
souvisejicich metod vyu. Nejdive je nutné ¥novat sedmto cinnostem:

» stanoveni pozZzadaukna konkrétni pracovni misto, odbornouigpbilost a metoda
posuzovani odborné &gobilosti (nap. vzc&lani, praxe a jakymi doklady je
posoudime),

» stanoveni kritérii usgEnosti prace, tzn. poZzadované vysledky a vykon,

» stanoveni faktdr, pomoci kterych se budégalvidat asgdny vykon prace,

» stanoveni Zzadoucich fy®sobnosti (tymovych, ttvarovych i celopodnikovyich)

» stanoveni faktdra metod paebnych ke zjid&ini charakteristik osobnosti,

 urkeni, jak ziskat dostateé a ¥rohodné informacé

Jednou ze zasad efektivniho wdvehotizeni je ;3 E. Jedna se o skupinu pozZzadayk
kterymi jsou efektivni (evalvujici), eticky a ekanaky. Efektivnosti se rozumi vg¢b
toho nejvhodyjSiho uchazée pro organizaci, ktery ji buddgiposem. Zasada étosti
znamena volbu kritérii ip vybéru zangstnand, ktera nebude souviset s diskriminaci,
bude pojata partnersky a uch&zsudou dostataé informovani o pitbéhu vybirového
fizeni. PoZadavek na ekon@mist vylkErovéhotizeni Ize vyjaiit jako: ,... optimalni

gasovou z&¥ pii vynaloZeni pimetenych finagnich prostedki.“.*®

41 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady modern{ personalistikg007. s. 166-167.
2 tamtéz, s. 167-169
3 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 104-107.
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Obrazek 6 Piehled ,3 E* efektivniho vybérového rizenf*

Faze vylrovéhotizeni je mozné rozdit na rekolik ¢asti. Red zahajenim je vhodné
nejdrive definovat kritéria pro administrativni kolo kdgprvni by nglo probshnout tedy
zminné administrativni kolo tykajici se zejménéddni prijatych zZadosti. Nasledn
pomoci tiznych skupinovych metod zorganizovat druhé koloramci individualnich
metod usptadat teti kolo. Uvedené sloZeni vitovéhotizeni neni povinné, jedna se
pouze o doporteny postup. Jeho struktura zalezi mimo jiné na pmm jakou pozici se

kandidati vybirajft®

1.3.1 Kritéria vybéru zaméstnance

V prvni fack je dilezité stanovit kritéria a souvisejici metody g To vSak je&t
nezajifuje Osgch vykeru. Zalezi na mnoha faktorech, na kwaliinformaci
o uchazeich, na pélivosti a objektivie zpracovani material atd. Je #ejme, Ze
spolehlivost informaci budeétsi u vykEru z internich pracovnik nez u vykra

e

uchazéia z vrejSich zdroji. Nekteré podniky maji ve zvyku vybirat kandidaty na

4 Zpracovéano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruh2007. s. 104-107.
* tamtéz, s. 104-107
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zakladt splneni pozadavik na pracovni misto. Séasnym trendem vysfych zemi je
spiSe obeat)sSi pohled na tuto problematiku, a to pomoci stand¥ech kritérii:
» tradiéni — odpovidaji specifikaci pracovniho mista, tj. gd@vikKim na pracovni
schopnosti a dalsi vlastnosti,
» (tvarova neboli tymovéa — viastnosti, které byehmit uchazeé v ramci tymu nebo
pracovnim Utvaru, aby byl schopny zapadnout dokkiole,
» celopodnikova-— vlastnosti, které jsoutteZité pro organizaci, zejména schopnost

piijmout kulturu organizace a podilet se na rozvojil piku *°

Stanoveni kritérii vyéru zangstnané souvisi s vytveéenim profilu zamstnance, ktery
byl popséan v kapitole 1.2.1 Popis prace a profih&stnance. Jedna se éegdbiznou
fazi vybéru pracovnik, pri které Ize vyuzit ziskané informace a pouze jgespit pro
potieby vykeru.

1.3.2 Zhodnoceni personalnich dokumentt

Po pedbizné ¢asti nasleduje faze vyhodnocovaci, kterda ma za pkovést tideni

uchazeu na zéklad dostupnych informaci. Tyto informace se mohou Aaeh pray

v personalnich dokumentech Mezi takové dokumenty patnagiklad Zivotopisy,
reference, vypis z rejgku tresfi, kopie doklad o dosazeném vhni, esej apod.
Ziskavané informace mohou mit podobu tvrdych nebkkgch dat. Tvrdymi daty jsou
nag. osobni Udaje, vzthni, praxe apod. kkkymi mohou byt zejména odpédi na

otewené otazky/

Zakladni metodou pro zhodnoceni personalnich pekéda Zivotopis, ktery matizné
podoby. MiZze byt ve formd osobniho dotazniku jako SEVT nebo FORMTISK apod.,
dale v podob strukturovaného Zivotopisu, volného Zivotopisuplmgho dotazniku
tistsného nebo on-lind® V tabulce 7 na nasledujici stegjsou stréné charakterizovany

jednotlivé typy Zivotopis.

46 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistikg007. s. 169-170.
4T HRONIK, F.Jak se nespalit podruh8007. s. 156-169.

4B tamtéz, s. 156.

30



Tabulka 7 Charakteristika jednotlivych typ i Zivotopisi*®

Osobni dotaznik  tento typ formul&i vyzaduje pouze tvrda data

SEVT, odpowdi byvaji strgné, nelze tviit rozvité Wty
FORMTISK ad. : : -
jsou velmi dolse porovnatelné
umo#uji snadné provedeni prvotniho ¥yb na zaklad stanovenych
Kritérii
Strukturovany predevsim tvrda fakta
Zivotopis struina a vystizna forma, ale formulace jsou #n
poskytuje ¥tSi prostor k tvéivejSi sebeprezentaci
provedeni prvotniho vyiou je zde narengsi
Volny Zivotopis je informané vydatrgjSi a vymluvrgjsi

umoziuje neomezeny obsah a SirSi souvislosti
je dilezité zabyvat se tim, &m uchaz&nepise
muaZe byt zadan spala¢ s osobnim dotaznikem SEVT, FORMTISK

Osobni dotaznik  je obsahlej$i nezipdchozi dokumenty, ale snaZi se zachovat vSechny
uchazete jejich vyhody
je mére vyuZzitelny (zejména zidrodu obsahlosti)
pokud se uchazenecha takovym dotaznikem odradit, bude to
kritériem testujicim jeho odhodlanost a motivovdnos
poskytuje mnoho Ud&j které se vyhodnocuji pomoci formalnich

Kritérii
Osobni dotaznik ~ miiZze dophovat strukturovany Zivotopis
na internetu vétsinou se zasila kandidatovi po obdrzeni strukiamého Zivotopisu

a Za4dé se jeho vypini a zaslani zfi e-mailem
obsahuje motivéni typy poloZek (oteiené) i jednoznmé otazky
umoziuje lepSi srovnani mezi jednotlivymi kandidaty

Dalsi typy dokumerit jsou popsany v tabulce 8 na néasledujici strdedna se o esej,
vypis z trestniho rejiiku, kopie doklad o dosazeném vztini, kopie ilustraniho
oswdcenici pravodni dopis.

49 Zpracovano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruh&007. s. 156-168.
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Tabulka 8 Charakteristika dalsich personalnich dokunenti>°

Esej je to metoda blizka projekin a manazersky vizim
zahrnuje pedevSimiizné postoje, zajmy a preference kandidata
hodnoceni je vSak n&mé, n€lo by byt provedeno spiSe psychologem
vhodn@ pro $edni a vy38i management

Vypis z trestniho  poZzaduji pouze dkteré firmy (zejména finami institucec¢i obchodni
rejstiiku organizace)
v nekterych zemich rinze byt povazovana za riskantni a héanise
zdkonem

Kopie dokladi o vzdélani nemusi mit bezprdstdni vztah k pracovnimu vykonu ani
dosazeném k pracovnimu chovani

vzdélani dokladovanim vz&lani se pedchazi problédm
muaZe vSak vyvolat i spor tykajici se diskriminace
Kopie lustraéniho  vyzadovano zakonem \kterych statnich organizacich
oswdceni na ukitych funkcich jde o zakonnou praxi
Priavodni dopis byva sowasti strukturovaného Zivotopisu, dije jej
uvadi divod zajmu a ochotudastnit se vybrovéhorizeni
miva motivé&ni charakter s cilem zaujmotien&e (personalistu)

Jakmile podnik zviejnil nabidku volného pracovniho mista a ma shrakré
dostaténé mnozZstvi zaslanych dokumérdd uchazé&i, maze gistoupit kroztiidéni
vhodnych a nevhodnych kandidad. Tridéni by melo obsahovat nasledujici kroky:

s w7z

1) vytvoreni seznamu uchafgese jménem, daten¥ieti Zadosti a stavem zadosti
(jaké kroky byly nebo budou provedeny),

2) zaslani pogkovéani vSem uchazém za zaslani Zadosti, aniz by byldingno
néjaké rozhodnuti,

3) pozadani uchazé o vyplreni a vraceni nap podnikovych dotaznik zaslani
Zivotopigh v elektronické podab apod. za &lem sjednoceni podkladového
materialu,

4) porovnani kandidét na zé&klad poZzadovanych kritérii a jejich ra@éni na
velmi vhodné, vhodné a nevhodné,

5) velmi vhodni a vhodni kandidati se daialt a vybira se z nichinéiers velka
skupina uchazs, ktefi budou pozvani do dalSichasti vykErového fizeni
(nejdfive na pohovor),

6) sestaveni harmonogramu pohav@e vhodné maximath5 nebo 6 pohovérza
den s pestdvkami minimakactvrt hodiny),

S0 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 168-169.
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7) pozvani uchaz#é kpohovofim (v piipad vétSiho pd@tu se doportuje
standardni dopis),

8) prochazeni souboruiifatelnych kandidat, ktefi nebyli pozvani k pohovdm
(je z nich mozZné vyidit jeS€ rezervni uchaze, kterym se zasila tzv. rezetnd

dopis), zaslani odmitaciho dopisu Hgym kandidaim >*

Po roztidéni vhodnych uchazé se miZe pejit ke stanoveni metod, které budou

pouZzity pro vyksr pracovnik.

1.3.3 Metody provérovani uchazeci

V poslednich letech je u firem oblibené vyuzivayg®diagnostické metodycetns
psychometrickych test(zejména u énika, ridi¢t apod.). Bblizné 81 % organizaci
vyuZiva psychometrické testy, 76 % pouZiva testybossti i testy dovednosti. Podle
prazkumu v roce 2005 bylo zj&to, Ze osobnostni dotazniky vyuziva 36 % poilnik
testy logickych a verbalnich schopnosti 39 % ayteStobecnych dovednosti 40 %.
Tyto metody zejména dafulji provadni pohovoit s kandidaty. ZvySuji tak vypovidaci

hodnotu pohovdra napomahaji k Ggpnosti vylsru vhodnych pracovnik?

Metody, na zakla#l kterych podnik proéuje a nasledhvybira nové zagstnance, je
mozné rozdlit do dvou zakladnich skupin. Jednéa se o skupireiividualni metody.
Mezi skupinové metodypati:

» testovani odbornych Agobilosti,

e ZzjiStovani business kompetenci,

» psychodiagnostické metody (testovani soft skills),

* Assessment Centre,

e skupinovy rozhovor,

« zprava z psychologického hodnoc#hi.

Do individualnich metod je moZzné zahrnout:
e vybérovy rozhovor,

» reference a posouzeni osobami mimodghéiizeni,

51 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 358-359.
52 DALE, M. VybirAme za@stnance 2007. s. 55.
53 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh8007. s. 171-219.
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» testy chovani viirozenych podminkéch,
o lékarské vysatkeni,

« dalsi netradini metody>*
Skupinové metody

Skupinové metody se vyuzivaji po prvnim kole &gvéhotizeni, kdy mame vybrany
jisty okruh vhodnych z4jentica potebujeme zhodnotit vice uch&denajednou. Cilem
této ¢asti by nélo byt zGzeni vybru nejmért o 50 %. Tyto metody jsou vhodné pro
pouziti zejména i predpokladu ¥ejmé pevahy poptavky nad nabidkou, tedy
piredevSim u administrativnich a obchodnich pozi¢etw pozic stedniho

managementer

Testovani odbornych zmsobilosti pracovnik se provadi v ti&hé nebo elektronické
podol¥. Maji velkou vyhodu zejména v men&soveé i finadni nar@nosti. UmoaAuji
srovnavat uchaze a je mozné pouzit je v SirSi oblasti. Mohou byttreteny ve forng
odbornych test nebo praktické zkouSky. Hlavnim Ukoleri pouZziti odbornych test
je rozkidit uchazeée podle pedem jas#é a pesré stanovenych kritérii. Zkoumaji se
jejich odbomé znalosti, které jsou pozadované arakiétni pozici. Prakticka zkouSka
testuje odborné dovednosti. Jeji pouZiti je vhoalggiklad u vyrobnich &nika, kdy si
piimo ve vyrobni hale zkouSi montaZitgho typu sotiastek. Steja tak Ize aplikovat
u nadboru administrativnich pozic, rfau programatora, kterému jec¢ano vyhledat

V ursitém pasitatovém programu chybuiadku apod®

Testovani business kompetendke provadt v libovolné fazi vykrovéhoiizeni, ale
obvykle je zadavanaétsimu pdtu lidi. Podle této metody Ize velmi di@vybirat
pozadované pracovniky. de mit podobu fipadové studie, ve které ma kandidat za
ukol zhodnotit kritickou situaci a odpédét na tzv. wici se otazky. DalSi formou je
business esej, kteratuie mit velmi rozmanité zadani, ale ma relatiymodobny

charakter jako fipadova studie’’

5 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh007. s. 305.
55 tamtéz, s. 171

*® tamtéz, s. 171-175

> tamtéz, s. 175-176
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Psychodiagnostické metodyjsou zamdteny na testovani soft skills. Famezi r&
klasické psychologické testy, pozorovani i rozhoktery Ize zalenit do fiznychcasti
vybérového procesu. Z tohoidodu je metoda rozhovoru danéna mezi individualni
metody. Bi osobnim kontaktu je vyznamnym zdrojem informadiaadidatovi jeho
pozorovani, zejména verbalni a neverbalni oW pozorovani je mozné zaifit se
na to, jak uchaze eSi problémy, jak jednaji s druhymi lidmi, jak deoeaji k sol
samému a jak projevuji emoce. Tyto projevy mohotrasleds zapsany do ijgdem
piipraveného zaznamu a po jejich vyhodnoceni pougity srovnani jednotlivych

uchazen.>®

Klasické psychologické testymohou mit iiznorodou podobu. Veé&t8ing podnilki se
pouzivaji jako dopilkovy néastroj pro vylr zamgstnané. Radime sem ndjklad testy
inteligence, jejichz cilem je posoudit schopnossletya vyuzivat svoje viemy (paith
prostorové vidni, numerické mysSleni, ad.). VyuZivaji se také ytesthopnosti,
zamgiené gedevsim na manudlni zZmost, vlohy, mechanické schopnosti nebo na
vzklavatelnost pracovnik DalSi mohou byt testy znalosti a dovednosti smjidi se
ziskanymi informacemidhem studii nebo praxe. Vyskytuji se i testy osobin&teré
ukazuji izné typy povahy, zkoumaji zajmy uch&kejejich hodnoty a postoje. Mohou
nazndit, zda se uchazena dany typ prace hodine. U reékterych tym tesfi je nutné
jejich vyhodnoceni psychologeth.

Assessment Centrge zatim mé# pouzivand metoda vghu zangéstnand, v posledni
dobs v3ak vyrazay vzristd. VCeské republice se &bn¢ pouZivd pojmenovani
assessment centrum. Jedna se o komplexni diagrmssicvikovy program (AC/DC).
Casteéné vycvikovy z divodu, Ze je mozné vyuZit jej ifiprozvoji zanestnang,
zejména manazér Pomoci assessment centra se simuiligné pracovntinnosti, (i
kterych se provadi testovani pracovniagpbilosti kandiddt a jejich rozvojovy
potencidl. Jsou zadavany individudlni i skupinow®lyi pii jejichz vykonévani je
pozoruji experti (personalisté nebo psychologov@sinou probiha v ramci jednoho
celého dne, ¢kdy i v kratSi dob. Podoba assessment centra vSak musi bydieaa na
konkrétni pozici v dané organizaci. JeiRinék byva hodnocen jako vysoky, newlije

%8 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh8007. s. 176-181.
%9 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady modern{ personalistikg007. s. 175-176.
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vSak vliv rekterych subjektivnich faktdr Navic se jedné o pafmé nakladnou metodu

vybéru pracovnik.®°

Princip vystavby AC/DC

Princip vice oci Princip rdzného uhlu Princip zmény v Case

tzn. hodotivice
pozorovatell
(assessorl)

tzn. projevy chovani
tzn.rdznost mohou byt zavislé na

podnétovych sitsuaci délce Ucastnénise

modelovych situaci

Obréazek 7 Princip vystavby AC/DC?*

Skupinovy rozhovor je metodou, kterd kombinuje modelové situace vepwsiéch
a individualni rozhovor. Je vhodné ji pouzit gads, kdy vybirdme w#Si paiet
pracovnik souwasré na stejné pracovni misto a mame omezena kritghary. Tento
rozhovor ginasi velkou Usporotiasu, je vSak nutné plevé se na g pripravit. Mél by
byt veden déma az temi osobami, které sleduji nejen obsah, ale i roS&dovat by

je m3ly ale oddlens, nagfiklad jeden hodnotitel proces a druhy hodnotitedait3?

Zprava z psychologického zhodnocenge vyuziva ve druhém kole Whovéhotizeni
spiSe jako doptkova metoda. Veietim kole vSak mize tvdit hlavni ¢ast vylgru. Tato
zprava odrazi pouziti psychodiagnostickychitestlalSich metod. e se zawgiovat
na hodnoceni psychologickych charakteristik, ktgrdnéla mit strukturovany fistup,
nebo na hodnoceni behavioralnich charakteristik. "kee pochézet z assessment

center?’
Individudlni metody

Nejcastji pouzivanou metodou jgybérovy rozhovor, nazyvany téz jako vyoovy

pohovor, gijimaci pohovor, vybrové interview a podolin Byva hlavni metodou

80 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdr6j zaklady modern{ personalistikg007. s. 177-179.
81 Zpracovano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruh&007. s. 202-203.

62 tamtéz, s. 217-219

% tamtéz, s. 219-223
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vybéru zangstnand, a to v fiznych kolech vybrovéhoiizeni wetrg zawrecného kola.

Pri rozhovoru niizeme ziskat nejen fakta, ale také nazory a po&mpelidata, jeho
pocity, poteby, kvalitu vzdjemnych vztdaha mnoho dalSich pigbnych informaci. Tato
metoda je porrné naraéna na profesionalitu tazatele. Rozhovoryizeme rozdlit

podle strategie n#izené a niézené.Rizené rozhovory jsou strukturované z pétdn
tazatele, naopak rfieené se vyzriji spiSe aktivitou na strarkandidata, ktery ma ve
vybéru témat relativni volno$t V tabulce 9 jsou uvedeny etapfzeného neboli

strukturovaného vysového pohovoru a jejich sitna charakteristika.

Tabulka 9 Clenéni strukturovaného vybérového pohovornf®

Etapy Cile Cinnosti
vytvofit piijemné prosedi pgedstaveni se
Uvod navazat kontakt Uvod rozhovoru na neutralni téma

zékladni struktura rozhovoru

informace o motivaci, vzdiani,

ziskat a pedat informace vztazich, pipravenosti k praci

Stednicast udrzovat vlidny vztah naslouchani, pokladani otazek
odpowdi na dotazy
uzaweni rozhovoru shrnuti rozhovoru
Zawer projednéni dalSiho postupu ujasn Ze kandidat nema dalsi otdzky

sckleni dalSiho postupu (co a kdy)

Existuji také #zné druhy vybrovych rozhovoi. Screeningovy pohovoje pouze
kratky, slouzici k viazeni nevhodnych kandidat Standardni pohovorprobiha
klasickou formou otazek a odpali. Behavioralni interviewje velmi nargény typ
rozhovoru. Zanstuje se na dolozeni tvrzeni kandidata, atikladem jeho chovani.
Rozhovor se zkouSkou a hranim miisahuje i modelové situace, kdy role kandidata
souvisi s konkrétni pozicKkomplexni pohovoobbsahuje prvky vSech vyjmenovanych

typi rozhovoti. Podminkou je, Ze musi byt detpipraveny®®

5 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 306-309.
% FOOT, M.Personalistika 2002. s. 122.
% HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 311-312.
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Tabulka 10 Volba typu rozhovoru®’

Rozhovor je/bude doplén |Rozhodnuti zavisi zejména n;

jesté o dalSi metody tomto rozhovoru
TOP a vyssi management - komplexni rozhovor
Stredni management behavioralni pohovor komplexniawah
NiZ8i management standardni pohovor behaviorathioneor
- . rozhovor se zkouskou a hranim

Obchodnici standardni pohovor roli
Pracovnici podpory , . rozhovor se zkouskou a hraniim

. screeningovy pohovor .
a prodeje roli
Administrativa - standardni rozhovor
Specialisté behavioralni rozhovor standardni roahov

Cilem vykErového pohovoru je posouzeni pracovnisgbilosti jednotlivych kandidét
které bude nasledrslouZzit pro vylr toho nejvhodgjSiho jedince. To vSak neni jediny
Gcel provaani pohovoti. Mezi dalSi podstatné cile vitovych pohovoi pafi:
o ziskani podrobgSich informaci o uchaz&h (nag. jeho budouci &ekavani
a pracovni cile),
» poskytnuti informaci kandid&n o podniku a nabizené pozici,

« posouzeni osobnosti kandid&f

Podle vyzkund ma vykErovy pohovor slabsi vypovidaci hodnotu vzhledensgchim
pracovnika v nasle@rvykonavané praci. &které organizace daflji tuto metodu jest
dalSimi sele&nimi metodami, jiné spoléhajirgdevsim na samotnyipmaci pohovor.
Hlavnim divodem je zejména skut®ost, Ze umatuje WtSi sociélni interakci. Stejn
tak je pohovor vyznamny i pro uchdee Z jejich pohledu si mohou vytéibndzor na
podnik a na potencialni budouci kolegy. Budou vrigfevani éznych zanistnand
a pemyslet nad tim, jaké by bylo u dané firmy pracovid vSe ovlivni jejich
uvazovani a korimé rozhodnuti, zda budou chtit byt zmmani v tomto podniké’

57 zZpracovano dle: HRONIK, Rlak se nespalit podruhg007. s. 312.
8 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady modern{ personalistikg007. s. 179.
%9 DALE, M. VybirAme za@stnance 2007. s. 72-73.
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Referencepaki mezi zakladni metody vyhu. Jejich hodnota vSakibhe byt mnohdy
nulova. V anglosaskych zemich je vSak vzdjemnéstihezi podniky velmi oblibené
a wrohodné. Nkteré organizace se spojily a zavazaly se poskytavasvych
zamestnancich pravdivé informace. Tentougpb vSak miré narazi na tuzemské
zakony. Reference je vhodné vyuzivat az wmawyhbérovych fizeni, kdy je pouze
maly paet potencidlnich pracovnik Jejich ziskani j&aso¥ pomérné narané a je
zapotebi s nimi nalezit zachazet. Vhodné je vyuzit&uezavislé reference ziskané od
lidi, kteti se navzajem neznaji.&y by byt strukturované, to znamend ¢enéné do
nekolika bodi obsahujictiselné i slovni hodnoceni kandid&?a.

Testy chovani v Firozenych podminkachnejsou taktastym zfisobem pro#tovani
kandidati. Lze je pouZit spiSe pro Wb uchazeéi na manazerské pozice. Jednd se
o konkrétni situace, které se neodehravaji v pagnile v BZném prosedi Zivota
kandidata. Hkladem niize byt pozvani uchaZe i jeho manzelky (nebo naopak) na
obéd nebo veéefi. Stylizace uchaze je vtakovych podminkdch nérgjSi nez pi
béZném pohovoru. Jinym moZznym testem je sehrand ceitukdy se pracovnik
z podniku necha svézt uchaegym autem. NiZze tak pozorovat ndiklad paadek

v aut nebo jeho styl jizd{*

Lékarské vySefeni se provadi u &kterych profesi jest pied gijetim kandidata.
Typickym pikladem je za&wetna faze pestupu sportovd; zejména fotbalist

a hokejisti. Predpoklada se, Ze tento postup komplexnihorédého vySeéeni se rozsi

i na dalSi profese. Vhodné je tidgad pro vrcholové manaZery, pokud se jedna
o SpEkové pracovniky. Takovi zatatnanci byvaji totiz pro podnik velmi nékladni a je
potreba zjistit, zda jsoutbec schopni provétl poZzadovany vykof?

Netradiénimi metodami mohou byt gkteré dnes velmi popularni &goby pro¥iovani
kandidaf, a to grafologickéci frenologické metody. Grafologie je podmfra
profesionalitou hodnotitele. Ziskané informace odgaji poZzadavim jiz zminénych
psychometrickych postuip Grafické znaky vS8ak mohou mit vice vyznanproto je
jeho interpretace podmé narana. U frenologie je osobnost ohréegna od svého

"HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 319-320.
™ tamtéz, s. 327-328

2 tamtéz, s. 328
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prostedi. Jedna se o nazor, Ze vliv ptedi naclovéka je pouze minimalni. Z toho
divodu je teba brat tuto metodu s rezervou.&lvedené metody vSak nesmi byt

jedinou variantou vyéru, jedna se spie o jejich dogin.”

1.3.4 Vybér nejlepsiho uchazece

V této fazi méa podnik mnoho ziskanych informaci andidatech a nastdvd moment
rozhodnuti, kterého kandidata zvolit. N&je musi probBhnout utité utideéni
a zhodnoceniéthto informaciKvalitativni hodnoceni obsahuje zejména otazky, které
by mely byt pro Usgsny vylEr zodpo¥zeny. Bmito otdzkami mohou byt:
e Miazeme si dovolit na dané mistotkoho nepijmout? Nebo vybrat mén
vhodného kandidata za cenu obsazeni mista?
» Co o uchaz&ch vime?
» Co o uchaz&ch nevime?
e Jaké jsou rozdily mezi uchaze
» Kdybychom mohli z gkolika kandidat udélat jednoho, které charakteristiky
bychom si z kazdého vzali a které ne?
 Kdo z kandidal a jak zapadne do praéstli podniku a do jeho budouciho tymu?
Do jakého progedi se kandidati hodi nejvice?
« Komu vyhovuje a naopak nevyhovuje samotna prace?
» Ktery z kandiddl predstavuje nejmensi riziko a ktery n&gi?
« Jak by to vypadalo, kdybychontijali jednotlivé uchazee?*

Kvantitativni vyhodnoceni by n¢lo nasledovat po kvalitativnim vyhodnoceni. Je
moZzné srovnavat kandidaty na zaklagdnoho i vice kritérii nebo podle metod
porovnani. Metodami porovnani mohou byt metodyid&ti, tzn. metoda ANO-NE
a metoda A, B, C, D, dale metodyipdi, bodovani, srovnavani kazdého s kazdym, tj.

metoda parového srovnavani nebo metoda pro a’proti.

Ukonéenim porovnavaci faze setepghazi ke konkrétnimu rozhodnuti. Zadna

z uvedenych metod vyhodnoceni nebo porovnani v@&kire sama rozhodnout,

B HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 328-329.
" tamtéz, s. 329-330.
> tamtéz, s. 331-333.
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kterého zamsstnance fijmout. Je nutné divat se i na dalSi okolnostilkidey, které se
vyskytuji. Nefastji o prijeti kandidata rozhoduj&ovek, ktery vedl gijimaci pohovor.
Jedna sedSinou o vedouciho nového zéstnance, pofipads o personalistu. Kors@é
rozhodnuti by rdl mit obvykle manaZer, na jehoz atiehi bude budouci zarstnanec
pracovat. Vysledky mohou byt respektovany, nebousgnPokud vSak nejsou éa by
byt rozhodnuti podloZeno kvalitnim iebdnénim. Dilezitym za¥recnym krokem
ukonzeni vykErovéhotizeni je také vyrozutmi viech zéastrénych uchaze.”®

Na zavr kapitoly je na mist také zminit, Zevybér je oboustranna zaleZitost Pro
podnik je vykEr zamestnand klicovou fazi pi formovani pracovni sily. Organizace si
sice vybira budouciho zastnance, ale stejntak kandidat se rozhoduje, zda chce
pracovat pra¥ pro tohoto zamstnavatele. MZze se tak snadno stat, Ze nejvhgsin
kandidat, kterého podnik vybere, odmitne nabidkyrecovni misto. To je zapebi
mit na paniti pii provadni veskerych vyérovych i adapténich proces.”’

1.4 Analyza efektivity vybéroveho rizeni

Provedenim iznych vylErovych metod a rozhodnutim dijpti toho nejvhodsjSiho
kandidata vSak vydrovérizeni jeSt nekorti. Je zapdtbi vytvdit zpétnou vazbu, a to
v podol# vyhodnoceni efektivity celého procesu.uké se stat, Ze iips veSkeré
vynaloZené Usili zadstnanec v podniku zéfakého divodu nesetrva. V tomifpact se
personalista ocitd t&h na samém zatku s tim rozdilem, Ze jiz byly vynaloZeny
mnohdy obrovské sumy p&mich prosiedki na vykEr tohoto kandidata. Mezi
rozhodnutim a samotnym nastupem existuje doltaern které se f¥e uchazé
Gc¢astnit dalSich vyérovych fizeni a rozmyslet si nastup u této spoesti. Tato doba
mize trvat kkdy az ¥ mésice. Ztoho d@vodu je dilezité, aby byl podnik neustale
v kontaktu s budoucim zasstnancem, snaZil se jej motivovat a jiz nyni zakatalo
nekterych podnikovycheinnosti. Rikladem miize byt pozvani na firemni den nebo na
otewenou poradu. Stefrtak je mozné jiz nyni Z#t s adapténim procesem a postupn
pracovnika vtahnout do jeho budouciho pracovnibstdi’®

" HRONIK, F.Jak se nespalit podruhg007. s. 334.
T KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj zaklady moderni personalistik§007. s. 167.
HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 335-337.
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Po nastupu za#stnance nastava obvykld mésiéni zkuSebni doba. dkteré podniky
praktikuji i ,delSi“ zkuSebni dobu. To provaditgobem, Ze za#stnaji pracovnika na
dobu utitou na 6 misial s ftemi mesici zkuSebni doby a naslednzavou novou
pracovni smlouvu se stejnymi parametry. To s&Zenopakovat az do zdkonem
stanovené doby, kterdini u zaméstnani na dobu titou maximalg 24 nesial.

| vtomto hledisku je dlezité nezapomenout, Zze pracovnik se samienrozhodnout
odejit a bude mit zjednoduSeny odchod diky zkuSdbht. To vSak pro spotmost

bude znamenat, Ze uspdané vybrovéiizeni nebylo efektivnf?

1.4.1 Adaptacni proces

Béhem zkuSebni doby zastnance a mnohdy i dlouho po ni probiha adaptaroces.
Jak jiz bylo popsano vySe,&néa uz po vyrozurni kandidata o fijeti a jeho souhlasu.
Sjednani zakonné zkuSebni doby bylanbyt vyuZito zejména pro vstupni zaSkoleni
a plan osobniho rozvoje z&sinance. Cilem adaptace je co nejrychlejSi aSisp
zarazeni zardstnance do pracovniho procesu. V prvnim rodesopnosti novych
pracovnik se totiz vyskytuje neftSi fluktuace. Ta se vSak da ovlivnit nejetinihym
vybérovym fizenim, ale zejména pak kvalitnim ad&pfen procesem. Tento proces by
mél zahrnovatctyii zékladni kroky. Jednd se o seznameni pracovnikadsikem

a chodem firmy, jeho #azeni, stanoveni pracovnich povinnosti a tikolplan jeho
profesniho istu®® Tyto kroky jsou zndzogmy a stréné popsany na obrazku 8 na

nasledujici strah

Adaptani proces jako uvaai pracovnik do organizace métyti zakladni cile. M| by
pomoci gekonat pracovnikovi p@teeni faze, kdy se mu zd4 vSe cizi a neobvyklé,
vytvorit priznivy postoj zamsstnance k podniku <é&lem jeho stabilizace, déle
dosahnout Zadouciho vykonu nového pracovnika cdiimej po nastupu a zejména
zamezit jeho brzkému odchodu (saiegm¢ pokud o ®j podnik stoji). Pée

0 zangstnance v pibéhu adaptace je velmiuteZitd. Mimo jiné niize zamezit vzniku

néklad: spojenych pravs odchody novych zatatnané 8

" HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 335-336.
8 tamtéz, s. 336-337
8L ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdroj nejnovjsi trendy a postupy2007. s. 395-396.
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historie podniku, Uspéchy, postavenina trhu, perspektiva, cile, kultura podniku,
ocekavani, princip odménovani, pfedstaveni managementu, organizacnistruktura

predstavenihlavnich ¢innostipodniku, na kterych lidech a ¢innosetch zavisichod
podniku, prohlidka podniku

vymezeni povinnostia Ukold, stanovenikritérii vykonu a hodnoceni prace, bztahy
podfizenostia nadrizenosti, pracovni doba, momoradné pracovnipovinnosti

zaclenitpracovnika do planu vzdélavani, vytvorit kariérovy plan - dllezité pro motivaci

Obrazek 8 Struktura adaptaéniho proces

Doba celého procesu adaptacéze byt v fiznych podnicich odliSna, stejrtak na
raiznych pracovnich mistech. Obé&cse uvadi doba trvani adaptace v rozmézai
Sesti ngsici. Na procesu adaptace by seélmodilet jednak personalni Gtvar, dale
nadizeny nového pracovnikafigeleny Skolitel a v neposledridé vedouci Utvaru
a kolegové zawstnance. Pro organizaci je krénrychlého zapracovaniuizité

i provedeni zptné vazby pro vyérove tizeni. Novi lidé si mohou také v podniku
vSimnout ¥ci, které jiz stavajici za#stnanci nevidi. Je tedy mozné odhalitékieré
chyby v podnikovych procesech. Spmlest si niZze diky gichozimu zaréstnanci
vyrazre zlepSit prestiz. Bohuzel tomutirke byt i naopak a potom je vhagli se se
zamestnancem rozlatit a uSetit tak spol€nosti dalSi ndklady na jeho ,zbyte/

rozvoj 3

82 7pracovano dle ARMSTRONG, Mizeni lidskych zdréj nejnowjsi trendy a postupy2007. s. 336-337.
83VAINER, L.Vyter pracovnilé do tymu 2007. s. 93-94.
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1.4.2 Vyhodnoceni efektivity vybérového rizeni

Po ukorgeni vykEru zangéstnand nesmi také chyd celkové zhodnoceni, tedy zda byl
vybér uspsny ¢i nikoliv. Vyhodnoceni vybrového fizeni miZze byt provadno
pribézné nebo az po ukameni adapténiho procesu. Kvalitni vydsové fizeni by nélo
mit pozitivni vliv na tato kritéria:

* mira fluktuace,

* vykonnost firmy,

« néklady na pracovni sifif.

Sledovéni fluktuace se provadi zejménacdtsSich spolénosti, kdy ma tento index
n&jaky vyznam. Zpravidla je zvykem kontrolovat alespocni miru fluktuace, spousta
podniki vSak provadi r¥eni za jednotlivé rsice. Je dlezité udomit si, Ze fluktuace
neodrazi pouze usgnost vyldru zangéstnand, ale mnoho dalSich faktinr Pati vSak
mezi jedno z voditek ugpnosti vylErovéhoitizeni. Podnik by & provadt analyzu
zejména odchad zaméstnané béhem prvniho roku jejich gsobeni. Mize se jednat
0 odchod na zaklgdozhodnuti pracovnika nebo firmyéinou se jedna o nenapir
jejich ocekavani. To mize byt disledkem pré¥ problematické vyéru nebo adaptamiho

procesu nového zassinance”

Nenxlo by chykEt také zhodnoceni adaptdho procesu a #ieni vykonu zaréstnance.
Ten se totiz MZe odrazit na vykonnosti celého podniku. Stdpk je na mistprovadt
vyhodnoceni naklad na uskut&néné vykErove fizeni a névratnost dogjnvioZzenych
finanénich prostedki. Pokud ma podnik jiz standargnastaveny vyér zantstnand,
je snadné Wislit naklady na tento procescetné navratnosti vzhledem k el

fluktuace®®

8 HRONIK, F.Jak se nespalit podruh&007. s. 337-338.
& tamtéz, s. 337-338

86 tamtéZ, s. 338
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1.5 Shrnuti ziskanych poznatka

Ziskavani a vyér pracovnik pati mezi dilezité personalnéinnosti podniku. Obeen

je Ize shrnout pod pojmem Wtwvé fizeni. Nasledujici schéma zobrazuje tyto pojmy
a s nimi souvisejiatinnosti, které byly v teoretick&sti zmirgny.

Ziskavani pracovniki Vybér pracovnikd Zhodnoceni efektivity
popis prace a profil kritéria vybéru adaptacni proces
zaméstnance zaméstnance vyhodnoceni efektivity
zdroje vyhleddavani a zhodnoceni personalnich vybérového fizeni
ziskavani pracovniku dokument(
metody vyhledavani a vybér metod provérovani
ziskavani pracovniku uchazecu

vybér nejlepsiho uchazece

Obréazek 9 Prehled&innosti vybérového fizenf’

87 zdroj: vlastni zpracovani.
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2 Analyza sowasného stavu

Spole&nost Lear Corporation Czech Republic s. r. wsqbi od roku 2000 jako jeden
z hlavnich dodavatilkomponeni do automobilového gmyslu. Po ekonomické krizi,
kterd nEéla nejwtSi dopad naiglomu let 2008 — 2009, se podnikahrychle zotavovat
a nabirat ogt silu. Pod#lo se mu i fles vSechny problémy, jako rfagnizeni produkce
na polovinu a propoudti zangéstnand, krizi prekonat a z&t opst navySovat vyrobu.
Spolgnost zahdjila v roce 2010 realizactigzavovanych projekt a postups se
piijimaji nové zakazky. Produkce se rdi#di natolik, Ze si podnik pronajal dalSi

vyrobni halu v blizkosti stavajiciho zavodu, doré&tee poté f@sthovalacast vyroby.

To v8e mélo viijnu roku 2010 vliv na zr@é mnoZstvi poZzadaitkna obsazeni
pracovnich pozic. Nasledovaly péme rozsahlé nabory ¥adech desitek zafstnand
mésicné. Z divodu nezvykle velkého rozsahu nabdayli personalni pracovniciasow
zcela vytiZzeni. V anoru 2011 byldijata na persondlni odkni nova pracovni sila, ale

i presto na kazdého personalisttippdd nadale velké mnozstvi prace. V anoru 2011
v podniku pracovalo kolem 450 z&stnand, toto ¢islo se vSak neustale navySuje.
Planuje se dalSi rozéhi vyrobni haly a Izefpdpokladat, Ze se budou i nadale opakovat
vétSi ndbory pracovnik Z toho divodu bude zapégbi provadt celé vylErové iizeni

co nejefektiviji, aby bylo mozné v kratké débvyhledat a vybrat pégébny pdet
vhodnych uchaz& na vyrobni pozice.

2.1 Charakteristika spole¢nosti

Korporace Lear ma dlouholetou tradici. Byla zal&Zemroce 1917 v USA jako
American Metal Products. Teprve v roce 1994 by&menovana na Lear. Zpétku se
vénovala zakladacim, sk@acim a lisovanym montazim pro automobilovy aclefe
pramysl. V sodasné dob vSak vyrdbi kompletni sedadlové systémy, elekérick
rozvadci systémy a dalSi interierové produkty do automiobBSowasti Lear
Corporation je celkem 200 zavibdozmistnych ve 34 zemich 8ta s vice nez 87 000
zamestnanci. Nachazi se uzanych statech Jizni a Severni Ameriky, Evropy, Asie
i Afriky. Hlavni sidlo spolénosti je umisino v USA v ngst Southfield. VCeské
republice mait vyrobni zavody — ve VySkay Kolin¢ a Stibre. VySkov se zastuje na

vyrobu termindl a konektoit, zavody v Kolig a Stibie na sedadlové systémy. V roce
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2010 bylo také ¥eské republice zalozeno centrum sdilenych slusnzj kanceke
jsou v Brré. Jednd se pouze o administrativni usek bez vychbbpiroces. DalSi
vyznamné pobiky spolenosti Lear Corporation jsou ve Sgiku, Nemecku,
Mad'arsku, Rumunsku, ale i@ing, Rusku, Mexiku a v mnoha dalSich zenfch.

LEAR.

CORPORATION
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Obréazek 10 Lear Corporation®®

VySkovsky zavod je sasti tohoto nadnarodniho amerického koncernu, lgeiadi
mezi s¥tové dodavatele dildo automobilového gmyslu. Rivodre byl zaloZen v roce
2000 jako sotast rtmeckého koncernu GHW, ale v polo¥iroku 2004 doSlo k prodeji
americkému koncernu Lear. JeheegeSly nazev byl az déjna roku 2008 Lear
Corporation Electrical and Electronics s. r. 0. Bfrmost byla zapsana do obchodniho
rejstiku dne 22. z 1998. Zavod je sauasti divize T&C, tzn. Terminals and
Connectors. Ztoho také vyplyva, Ze hlawmrinosti podniku je vyroba elektrickych
a elektronickych sataéstek (termindl, konektofi a pojistkovych skni). Produkce je
rozcklena do ti vyrobnich procas mezi které pét lisovani kow, vstikovani plasi
amontaz. R vyrobé jsou vyuzivana poloautomatickd i automatickd sirgdizeni,
diky kterym je udrzovana vysoka efektivita produkdezi predni odiratele korporace
Lear pati swtoww zndmé automobilky, jako jsou BMV, Audi, WolksvagdRenault,
Skoda, Fiat, Ford, Opel, Honda a mnoho dal&ch.

2.1.1 Organizacni struktura

Organiz&ni struktura vySkovského zavodu Lear Corporationliméaveé Stabni formu.
Vedeni podniku je s¥eno fediteli zavodu. Spotmost je rozdlena doctytfiadvaceti

8 Lear CorporationThe history of Lear Corporatiofonline].
897droj: Lear Corporationinvestor Presentatiofonline].
% |ear CorporationLear zavod [online].
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stredisek. Mezi hlavni oddeni pati logistika, oddleni kvality, finance, IT — oddeni
informaénich technologii, personalni ofleni, engineering a vyroba. DalSimi Gseky,
které jsou centralni, jsou logistika, prodej, finana oddleni designu a vyvoje. Tato
od&kleni nejsou fmo nadizena fediteli zavodu, ale zahramimu vedeni.

Ve vySkovském zavadpouze sidli.

Reditel Centralni
zavodu oddéleni
| | § | | 1 | | | |
- . . Design a
Asistentka = Logistika Prodej Finance V\'/vgoj
| | | | | | | | |
_— . Personalni . . .
Logistika Finance T Kvalita Engineering Vyroba
| | . oddéleni | |
N f i )
T VstrlkO\:na Llsovnga Mont&s
plastl . plechd |

Obrazek 11 Organizani struktura spole¢nosti™

Personalni odfleni spoleénosti se sklada z Sestileni. Jednd se o personalni
manazerku, pod kterou spaddiyii pracovnice a jeden brigadnik. O nabotynpy/ch
vyrobnich zamistnané se stara persondlni asistentka, administrativaiceaa nefimeé
vyrobni zandstnance vyhledava a vybira personalni koordinatodiée s nimi sdili
kancel& mzdova detni a také druha personalni asistentka, kiésé&né spolupracuje
se mzdovou &etni. Nekolik hodin tydré je zde také brigadntrainee — jedna se
o studentskou pozici, jejimzZélem je administrativni podpora personalnihogetd.

2.1.2 Zaméstnanci spolecCnosti

V rdmci personalniclinnosti rozliSuje podnikityti kategorie zaéstnand. Jedné se
o0 manazery, THP pracovniky, riépé vyrobni zamstnance a imé vyrobni
pracovniky. U prvnichieéch uvedenych skupin probihd& zdlouhavy proces smbévai
prijeti nového zamstnance. Stefhtak je nutné zZadat o naslednéény v pracovni
pozici ¢i mzdé. Pozadavky, které vystavuje persondlni &ehi, musi byt schvaleny
vSemi utenymicleny zahraniniho vedeni, aby bylo mozné pelhtnou zmdnu provést,

coz zn&né zdrzuje cely pibeh prijimani novych pracovnich sil.

%1 Zdroj: vlastni zpracovani.
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Vroce 2010 bylo ve vySkovském zawoghrimérné zanestnano 330 pracovnik

V prabéhu daného roku doslo k ri&tu celkem o 128 zatstnand. Na konci roku 2008
bylo evidovano 371 pracovnik zatimco v roce 2009 vlivem ekonomické krize pouze
312. V prosinci roku 2010 vSak vzrostlged na 440 kmenovych zastnand, z toho
266 pgimych vyrobnich pracovnik Divodem tohotoistu bylo zejménaifeti novych
zakazek, zahgjeni naplanovanych prajeld stim spojené navySovani vyroby.
Spolenost pdidila nékolik dalSich straj a z kapacitnich Wrodi byly pronajaty dalsi
prostory. Bhem n@sice listopadu 2010 bylo néwiijato 31 pracovnik, v prosinci
42 avlednu 2011 dalSich 24. Vedléchto kmenovych zagstnané pracovalo

v podniku za telem plreni dodavek zakaznilkn i dalSich gkolik desitek brigadnik

S ristem pétu zangstnané se zvysila také mira fluktuacé.

Pocet zaméstnancli v roce 2010
500 -
400 -
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Q SIS ¢ J&G NS
m Pfimivyrobnizaméstnanci ~ m Nepfimivyrobnizaméstnanci
THP zaméstnanci m Agenturni pracovnici

Graf 1 Potet zaméstnanci v roce 20163

Graf 1 zobrazuje pt zangstnané v roce 2010. Na nasledujici stégje dale uveden
Graf 2 s pétem no¥ prijatych zangstnand za tentyz rok.

92 Lidské zdroje — HRLear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2010.
93 Zpracovéano dlg:idské zdroje — HRLear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2010.
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Pocet nové pfijatych zaméstnancti v roce 2010
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Graf 2 Potet now prijatych zaméstnanai v roce 2018

Vysledky podnikovycheinnosti &etré personalnich jsourpdstavovany zadéstnan@m
pravidelrt jednou za mésic vramci organizované sctky s vedenim & manazet.
Reditel a zastupcidkolika hlavnich oddleni prezentuji vyvoj jednotlivych ukazaiel
dulezité probihajici, ukatené i planované projekty a vysledky jednotlivyctd@eni za
uplynuly meésic. V ramci této salzky prezentuje personalni odeni vyvoj ukazatei
absentérstvi, dobrovolné a celkové fluktuace &ppangstnand. Stejreé tak seznamuje
pracovniky s hledanymi pozicemighledem uskut@énych Skoleni, nastupy a vystupy

zanestnan@.

Celkova fluktuace mé v poslednictedh letech klesajici trend. V roce 2009 se jeji
hodnota vyraz#é snizila na 17,9 % oproti vysledku roku 2008, kilgila 26,4 %.

V jednotlivych mésicich roku 2010 kolisala mezi hodnotami 0,6 %4-98, mezirégné
doséhla 17,7 %. Dobrovolné fluktuace se prudcelardthodnoty 12,3 % za rok 2008
na hodnotu 4,3 % roku 2009. V roce 201@tapirre vzrostla na 5,4 %. V daném roce
opustilo podnik celkem 66 zasstnand, z toho 20 dobrovot®® D4 se pedpokladat, Ze

s mistem pd@tu novych zamsstnané se bude fluktuace zvySovat. Z tohivddu bude na

mis€ ucinit zawas utita opateni.

9 Lidské zdroje — HRLear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2010.

% tamtéz
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Na nasledujicich dvou grafech je uvedena celkog@baovolna fluktuace v roce 2010.

Fluktuace je zobrazena&a Kivkami jako mésicni a meziréni.

Celkova fluktuace v roce 2010
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Graf 3 Celkova fluktuace v roce 2018

Dobrovolnafluktuace v roce 2010
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Graf 4 Dobrovolna fluktuace v roce 2018/

% zpracovano dlg:idské zdroje — HRLear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2010.

97 zpracovéano dle: tamtéz.
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Ukonéeni pracovniho po#nu zangstnance znamenda pro spwlest nemalé naklady.
Velmi vysoké mohou byt zejména tipad® technicko-hospodékych pracovnik.
U vyrobnich zamsstnané v dané spoliosti vSak tvéi také znanou ¢ast. Uz jercas
personalisi straveny vyBrovym fizenim a naslednpiijimanim novych zamstnand,
dale jejich zaSkolovani, vykonnost ve zkuSebni éd@pod. Néklady na odchod
vyrobnich pracovnik mizeme rozdlit nasledujicim zpsobem:

* néklady spojené s rozhodnutim zaréstnance odejit z podniku— po &inéni
takového rozhodnuti tize dojit ke sniZzeni vykonnostizvySeni nemocnosti,

e naklady souvisejici s odchodem za#stnance — wyfizeny vystupnich
zalezitosti (zejména persondlnich), ekterych gFipadech mZe vzniknout
i narok na odstupné,

* naklady na neobsazené pracovni miste zangstnanec ma vymezeny dite
pracovnicinnosti, které by il provadsit; v pripad, Ze toto misto opusti, musi
byt nahrazen gkterym z jeho koleg, aby bylo moznédas splnit naplanovanou
vyrobu — zde vSak vznikaji namaklady na festasy pracovnik a dalSi,

* naklady na novy ndbor a vylér nahrazujiciho zaméstnance — protoze je
potreba pracovnika nahradit, mustianové vykErové fizeni a vykr kandidat
— naklady zde fedstavuje provasha prace personalist ktera by v pipac
a¢innéjSiho vykEru nebyla zapdebi,

* naklady na zaSkoleni a adaptaci noveho zafetnance— samo#ejmé musi byt
znovu zasSkolen, adagts proces probiha Upinod za&atku — jsou oftovne
vynaloZzeny néklady na Skolitele ¢asti i nac¢innost personalisty, pdipack na

zdrzeni vyroby v dsledku pomalejsi prace &esniki.®
Z toho plyne, Ze odchody za&stnand by se nerdly v Zadném pipad podceovat

i v pifipads, Ze se jedn& pouze o vyrobni pracovniky. Vyrojageeméinnosti podniku,

proto by zde rél byt vykonny a schopny personal.

2.2 Analyza procesu vylérovéhorizeni

Proces néboru ve spofesti z&ina vznesenim pozZadavkukterého z vedoucich

pracovnik na obsazeni volné pozice. Podminkdijepy poZzadavku je jeho schvéleni

% Fluktuace zamstnand [online].
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vedoucim vySSi arown(u vyroby se jedna o manaZzera vyroby), persomadmazerkou
arteditelem zavodu. V ditych piipadech je nutné zadat o schvaleni i zakiraniedeni,
to se v8ak netykaipnych vyrobnich zawstnand, na které je tato diplomova prace
zametena. Po souhlasu vSech zgrinch stran mize z&it vybéroveé tizeni. Pokud neni
k dispozici Zadny interni kandidat, uch&zre dopordeni zandstnané nebo dostatay
pocet obdrzenych Zivotopis od nahodnych uchade zane personalni oddeni
vyhledavat z vijSich zdroji. Pati sem zejména:

* internetové portaly (jobs.cz, prace.cz),

» regiondlni tisk (Vyskovsky Denik, Region),

* Ufad prace Vyskov,

* personalni agentury.

Inzerci tvai personalistky ve spolupraci s vedoucitisjpSného odéleni, na které se
hleda novy pracovnik. Obsah inzeratu se zpravitbiai o elektronické podoby, aby jej
bylo mozné pouZzit iip dalSich vylrovychiizeni. V rekterych gipadech se vystavi na
hledanou pozici také interni inzerce v podalyvésky na nasice a informovanim
zamestnané podniku progednictvim e-mailové zpravy. Jejingalem je zainteresovat
zamestnance do hledani vhodnych kandidatodnénit je pledem stanovenou finami
¢astkou za nalezeni schopného #stmance, ktery setrva v podniku ales@omesice.

Nasleduje faze sbu Zivotopisi. Podle toho, kolik se jich nahromadi, se rozhoduje
o prodlouZeni vystavené inzer€gjeji stahnuti. Personalistka si sarrejmeé vybere ty
nejvhodrgjSi, které spiuji alespé minimélni poZadavky pro danou pozici. Tyto
pozadavky jsou dany jednak popisem prace, informaced vedoucich a také
obecnymi pravidly a zkuSenostmi personalistkyijakelni kandidati jsou nasledn
pozvani k provedeni ugnych tedst, mezi které pdt test inteligence, zrimosti,
pozorovacich schopnosti, dale odbormné testy (ppuzerybrané pozice) a whterych
piipadech i manudlni testyifimo ve vyrolk. Kandidati jsou o vysledku étSinou
informovéani telefonicky. Pokud byli Gugpni, jsou zaroue pozvani na pohovor.
V nékterych gipadech jsou testy a pohovor prostaygl za sebou ve stejny den. Zalezi na
konkrétni situaci a na rozhodnuti personalistky.

O vykéru t&chto jediné rozhoduji zejména hlavni mist Vybiraji si na zaklag

vlastnich zkuSenosti, znalosti adkterych gipadech i osohbn zjiStenych referenci.
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U pohovoti je piitomna ginejmenSim personalistkagtginou také hlavni mistr a ve
vyjimecnych gipadech idalSi dastnik. Obsahem pohovoru byva seznameni
s pitibéhem, vybidnuti uchaze kjeho strainému pedstaveni, kladeni obecnych
otazek, odbornych otadzek a nakonec nechybi i prdstyjadieni uchazée. Obecné
otazky se kladou na zékkduniverzalniho formuk® vytvareného personalnim
oddklenim. Odborné otazky tykajici se konkrétnich pwadch cinnosti méa

v kompetenci hlavni mistr (pdipact jiny zastupujici odborny pracovnik). \ékterych
piipadech probiha i dal§&st vylEru, a to sezndmeni s vyrobotetré individualniho
pohovoru s mistrendi odbornym pracovnikem. Po ukiemi pohovoru se rozhodne, zda
zamestnance fijmout ¢i nikoliv. O tom rozhoduje zejména hlavni mistr fpipacs
mistr) ve spolupréaci s personélnim &ehim. Nasled# je vybrany uchazetelefonicky

vyrozumen o fijeti a o podminkach néstupu.

V poslednich mssicich probihalo nejvice vglovych tizeni na pozice montaznich
délnika a ctlnika plastik&ské vyroby. Vytizenost hlavnich mistje bohuZzel porérné
vysoka, z toho ivodu se nyni &astni pohovar mérg ¢asto. Nej¢tSi problém je to na
vstiikovné plasti, kdy je hlavni mistr ochotnyfijit pouze k vykru sdizovasti nebo
jinych odbornych pozic, ale v Zzadnéigac nem&tas astnit se pohovérna dlIniky

(obsluhy lisu). \¢tSinou tedy o jejich fijeti rozhoduje pouze personalista.

2.3 Dokumenty v procesu vylkéroveho rizeni

Proces vybru nového zamstnance je popsany waiitropodnikové smérnici Rizeni
lidskych zdroj®®. Tento pedpis se zabyva jednak planovanim lidskych Zgdrdple
nastupem nového zastnance, zrnami statusu za#éstnance a také ukeenim
pracovniho porru. Nabor pracovnik je zde popsany podoénjak jsem uvedla

v predchozi kapitole. Jedn& se o obecné shifimiosti a postup které se provagi

v rdmci planovani, vyhledavani a Wh novych zamstnan@ na jakoukoliv pozici.
Jsou zde také vymezeny odpdwosti utenych zamstnané vramci vykErovych
fizeni a jednotlivé dokumenty, které jsou vyuZivangomto procesuCim se viak
snernice nezabyva, je testovani uchazeUvadi se zde pouze, Ze testy mohou byt
souasti vylErovéhotizeni. Ostatni podrobnosti nejsou obsahem tohi@dgisu.

9 Rizeni lidskych zdréj Lear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2011.
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Pro zahajeni vydrového fizeni je nutné vystavit a nasledrschvalit personalni
pozadavek na obsazeni pracovni pozit®. Ukolem vedouciho, na jehoZedisko se
bude gijimat nova pracovni sila, je vyplnit tento dokurh@8emi potebnymi Gdaji,
piedat k odsouhlaseni a podpisu hlavnimu vedoucitedisku (pokud jsou to rozdilné
osoby), dalerediteli spol€nosti a nakonec personalni manazerce. Po schvaenii
Gcastniky miize z&it vybér novych pracovnik Tento dokument obsahuje jednak
obecné informacecislo stediska, ndzev pozice, datum nastupu, kategorig¢nisost
apod.), dale pozadavky na wy@bni techniku, druh pracovniho pém,
piredpokladanou mzdu, podpisova pole a Udaje persioadrddtleni Eislo pozadavku,
kym bylo misto obsazeno atd.). Tyto poZzadavky slowdaké ve zkracené elektronické

7

podolz pro lepSi pehlednost a snadné vyhledaniipbhych udai.

Pi tvorbé inzerce jsou 2asti vyuZivanypracovni naplné jednotlivych pozict®®. Tyto
dokumenty jsou zavedeny pro kazdou pozici, ktegodniku existuje. Nachazi se
pouze v elektronické podeéka slouZzi jako popisy pracovniho mista pro &stmance.
Vystavuji se vzdy $ nastupu nového pracovnika nebid prefazeni na jinou pozici.
V rdmci vybkérového tizeni je mozné do nich nahlédnout @rgwi tvorbé inzerafi

a doplnit potebné informace pomoci konzultace s vedoucim hlegmzice. Kazda
pracovni nagl obsahuje jednak volné pole pro vy§ih jména zarsstnance a jeho
osobniho¢isla, dalecislo a nazev fisluSného odgeni, nazev funkce (pracovni
zaazeni), natizeny, pozadovand minimalni kvalifikace a poZzad@vanaxe v oboru,
dale @ekavané dovednosti uch&iesamotnou pracovni nédpftedy jednotliv&innosti

a Ukoly pracovnik na dané pozici), pravomoci zdastnance, dalSi Ukoly
a odpo¥dnost, misto pro poznamky a na konci dokumentu igogpa pole pro toho,
kdo naph prace vypracoval, schvalil agvzal.

Uchazei, ktefi se osob# prijdou zeptat na volné misto, mohouimo na recepci
vyplnit dokumentZadost o pijeti do pracovniho poméru 2 Jedna se o &tou formu
Zivotopisu upravenou dle peb personélniho odténi. Vznikl zejména pro uchas
na vyrobni pozice jako nahrada za zivotopis. Obgalednak Udaje, které byvaji

10pozadavek na obsazeni pracovni podiear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2011.
101 popis pracovniho mistaear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2011.

102 7adost o pijeti do pracovniho poenu. Lear Corporation Czech Republic s. r. 0. 2011.
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sowasti zivotopisu (adresa, kontakty, jazykové znalegtélani, praxe apod.), a navic
dalSi informace jako n#po kterou pozici ma kandidat zajem, jakéémnpsti dava
piednost, jak se dozdél o nabidce, zda je naadu prace a datum mozného nastupu.
Na konci dokumentu nechybi také datum a podpis jakahlas se zpracovanim

osobnich udaj. Kazda Zzadost ma svogslo a zapisuje se do seznamu Vv elektronické
podolE. Fxiblizné po roce od vypléni se pisemné Zadosti skartuiji.

Testovani uchazéi probihd éznymi formami. Kazdy uchazena vyrobni pozici musi
na z&atku vylkErovéhotizeni absolvovat test rozumovych schopnosti, testualni
zruenosti a test pozorovacich schopnosti zalem pro¥ieni potebnych pedpoklad:
pro vykon prace. Vybrané pozice navic absolvuji eebornych znalosti.

v v Z I L

Test rozumovych schopnosti neboli test inteligfise sklada zatyr ¢asti. Kazd&ast
obsahuje if otdzky. Prvni d¥ ¢4sti jsou zarreny na verbalni schopnosti fazeni
nehodiciho se slova a srovnavani slowgtitslouzi pro testovaniiselné dedukce
a poslednicast se orientuje na pozorovani a prostorovirdgtavivost. Vyhodnoceni
testu je rozdleno podle pstu bodi na podpimér, praimér a nadpimér. Vhodny
uchazé by mel mit alespdé praimérny vysledek.

Pii testu pozorovacich schopnd&timaji uchaza za tkol najit z 12 kus plastovych
vyrobki 3 vadné. K dispozici maji technickou dokumentamhato vyrobku, resp.
vykres si#iznymi pohledy vyrobku. Na geni vadnych vyrobk je stanoveniasovy
limit 5 minut. Neni vSak specifikovan druh zavaterk na vyrobcich mohou byt, ani
vzor vadného vyrobku. Z tohaidodu bych zahmula tento &gob testovani za paimé
obtizny, zejména pro uchaze ktei nikdy podobny vyrobek newidi. Dle mého nazoru
by m¢lo byt alespé popsano, o jaky typ vady seude jednat, nebo vyobrazeny
piiklady vad na vykresu. Vyhodnocuje se zdégbmalezenych vadnych vyrobla ¢as,
za ktery byly nalezeny.

Test manudalni zetnosti®® sestava z nalepovani kulatych barevnych samolewek

stejre velké obrysy na papir@asovy limit je 4 minuty a tkolem uchazeje nalepit co

108 Test rozumovych schopnosti (inteligentear Corporation Czech Republic s. r. 0. [2009)].
104 pozorovaci schopnostiear Corporation Czech Republic s. r. 0. [2009].

195 Test manualn{ zenosti. Lear Corporation Czech Republic s. r. 0. [2009].
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nejpresreji vSechna barevna kaika na pedlohu na papiru. Vyhodnocuje secépb
nalepenych kolek, ¢as nalepovani aigsnost. Toleruje se maximalrl0 Spats

nalepenych kolek.

Uchazei na pozice montaznichehhika se navic dastni dvoumanudlnich test piimo

ve vyrok® — na montazi. Hodnoti se ¢t vyrobenych kusa paet nalezenych vad.

Déle jsou vytvéeny odborné testy teoretickych znalogtfo pozice sézovaie na
stredisku vstikovna plast a séizovate na stedisku montaz. Uchagiezde maiji za ukol
vybrat spravnou odp@d’ z uvedenych moznosti a popsat obrazek jednoheabmich
stroji. Testy se oft bodow ohodnoti.

Vybrani uchazé& nasled® absolvuji vykerovy pohovor s personalistou a hlavnim
mistrem, rkdy také dalSiodborny pohovor s mistrem ve vyeolXi pohovoru, ktery
vede personalista, se pouZiva forni@ézky na pohovor®®. V tomto dokumentu jsou
piipraveny otazky pro ijimaci pohovory, které personalisté pokladaji wetam na
piimé vyrobni pozice. Vedle otazek jsou volna pote\ymplneni odpoedi.

Zarover se i vybérovych pohovorech pouzivd formiéld8Hodnoceni uchazée

" ve kterém se vyplje pouze souhrnndast hodnoceni kandidata.

0 zaméstnanf'°
Tento dokument byl sestaven pro nabor administrathv pracovnik, z toho divodu
neni zcela pouZzitelny pro vSechny vyrobni pozideodtejSi by bylo napiklad vytvait

dva typy tchto formuldu, jeden pro administrativni pozice a druhy pro peziyrobni.

V diivéjSi doke bylo zhotoveno &kolik dalSich dokumeiit které se vSak nyni pouZivaji
pouze ¥idka. Jedn& se zejména o dokument s na2vgerové rizenj do kterého se
zaznamenavaji jména jednotlivych uchdizekdy budou provéit testy, jejich vysledky
a terminy pro vybrovy pohovor. Tento formuiamize slouZit jako fehled o celkovém
prabéhu vybirovychtizeni. Dale byly zhotovenyredpoklady pro jednotlivé pozice ve
vyrob¢, na zéklad kterych vznikly metody testovani. VSechny tytiegpoklady jsou
vytvoreny pouze v neformdlni rozpracované padob

106 Otazky na pohovotear Corporation Czech Republic s. r. 0. [2009].
17 Hodnoceni uchaze/ky o zawstnani Lear Comporation Czech Republic s. r. 0. [2010].
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2.4 Dotaznikové Sekeni

Procesu vybBrovéhotizeni se @astni rkolik stran. Kazda zthto stran mze mit na
dany problémizny pohled. Pravi z tohoto divodu jsem realizovala dwotaznikova
Seteni zandtrena na zhodnoceni witovéhotizeni. Navrhla jsem jeden dotaznik pro
vedouci zarsstnance ve vyraba druhy dotaznik proimé vyrobni zarsstnance, ktié
byli jeS€ ve zkuSebni dab Zadmern¢ jsem zvolila gkolik otazek stejnych, aby je bylo

moZné navzjem porovnat.
2.4.1 Vyhodnoceni dotazniku pro vedouci

V podniku pracuje celkem 15 niémych vyrobnich zawstnand, ktefi jsou na
vedoucich pozicich. Rétsem hlavni migt, mistii a dalSi vedouci pracovnici vyrobnich
Useki. V ramci tohoto dotaznikového Eeni jsem oslovila pouze 14 z nich. Jednoho
zbyvajiciho jsem bohuZel nezastihla. Z celkovéhdtypeesponderit mi bylo vraceno
10 formuldu, tedy v gepaitu 71,43 %.

Formul& dotazniku je roz&len do g@ti ¢asti. Prvnicast se zabyva obecnymi otazkami
vybérovéhofizeni, druh&ast gipravou vykrovéhotizeni, teti se tykd zhodnoceni

7 v

uchazeu, ¢tvrta innosti vykErovychtizeni a pat&ast obsahuje zékecné shrnuti, ve

které mohou respondenti vyjiidsvé gipominky. V poslednicasti se také nachazi
nékolik selektivnich otazek.

Hlavnim cilem dotaznikového $ehi u vedoucich ve vyrghbylo zjistit jejich nazor
a odhalit mezery v procesu \Jrovéhoiizeni na dinické pozice. Pomoci dotazniku jim
bylo poloZzeno celkem 17 otazek v ugave i otevené podob. Ve WtSiné z nich
existovalo také pole proigtod odpo¥di. V nasledujictasti uvedu popis a vyhodnoceni
nekterych zakladnich otdzek. Kompletni formutdotazniku je uveden Witoze ¢. 1

a vyhodnoceni zbyvajicich otazekiflpzec. 2.

1. Jak hodnotite celkovy filbeh vykerovychrizeni v naSi spafaosti?

Prvni otazka je v dotazniku roddna do pehledné tabulky. Vedouci ¢ za
ukol hodnotit organizaci, komunikagiasovou narénost a celkovy dojem na
vybérovatizeni. Jako odpadi mohli zvolit ¢ty#i moznosti (od velmi dobré po

velmi Spatnou).
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Jak hodnotite celkovy priibéh vybérovych fizeni v nasi
spolecnosti?

10 -
9 -
8 -
7 A . ,
6 - B velmi$patna
5 - Spatna
4 - .
m dobra
3 -
2 - M velmidobra
1 -
0 I I I 1

organizace komunikace délkatrvani  celkovy
dojem

Graf 5 Dotaznik pro vedouci - otazkas. 1%

VétSina z respondeithodnotila pibéh vybérovych fizeni jako ,dobry”. Velmi
dobre byla hodnocena zejména organizace. Spatné a ¥painé hodnoceni
nentla Zzadné polozka az na jednu vyjimku, a to komwekaednalo se pouze
o0 jednu takovou odp@&d’. Celkovy dojem na vydyoveé fizeni je dle vedoucich
kladny.

3. Jak hodnotite spolupraci s personalnim &ddim pi vyhledavani a vyu
novych pracovnik?

Spolupraci s personélnim aflenim si vedouci ve&sSing pripadi chvalili. Jako
duvod rektefi uvedli nagiklad aktivni gistup, vsticnost, vybornou komunikaci

a spolupraci. Jednim #Zidodu casténé vyhovujici odpowdi byla ¢asova
narainost vylErovych tizeni. To vSak zcela nesouvisi stouto otazkou.
Spolupréci zadny z vedoucich neohodnotil jako newyiici.

108 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Jak hodnotite spolupraci s personalnim oddélenim pfri
vyhledavani a vybéru novych pracovniki?

H nevyhovujici
0

W (d4stecné
vyhovujici
3

B vyhovujici
7

Graf 6 Dotaznik pro vedouci - otazkas. 3'%°

4. Meéel by byt dle Vaseho nézoru vylepSetilgh a zpisob vylrovych rizeni na
delnické pozice?

Dle odpowdi na tuto otdzku vedoucim relatévivyhovuje dosavadni Agob
vybérovychtizeni. Nekteri si vSak mysli, Ze by shbyt vylepSen.

Mél by byt dle Vaseho nazoru vylepsen pribéh a zplUsob
vybérovych fizeni na délnické pozice?

H ano
1

= ne

Graf 7 Dotaznik pro vedouci - otazkat. 4*°

Jako navrhy na vylepSeni byly uwég nagiklad nasledujici polozky:
* mistr by se mil G¢astnit vylkEru,

109 zdroj: viastni zpracovani na zéakiadotaznikového Skeini.
110 zdroj: tamtéz.
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» rozS8fit okruh a mnoZstvi dotéz — lepSi poznéani osobnostnich
charakteristik uchaza,

* nevhodny test manudlni zinosti (nalepovani samolepek).

Zajimavym tématem jedast gimych nadizenych, tedy mistr, u vykErovych
pohovofi a nasledném vyou pracovnik. V sowasné dob se o tyto zalezitosti
staraji zejména hlavni migt ktefi vSak nejsou idmymi nadizenymi
zamestnané. Pra¥ proto se mZe stat, Ze novy zafstnanec nebude mistrovi
vyhovovat teba jen v povahovych vlastnostech, ia sebemensi fflezitosti
navrhne zargstnance na propusti. Dle mého nazoru by se dalo tomutippdu

Caste&né predejit, a to zapojenim migtdo vykeru ¢lena jejich tymu.

Druhy névrh zasahuje do oblasti osobnostnich cheniatik, které byvaji
u vybéru vyrobnich pracovnik ¢asto zanedbavany. To souvisi i s problémem
zmintnym v predchozim odstavci atie mit také stejny nasledek.

Vyjadieni k nevhodnosti nalepovani samolepek jako jedrobesti mi bylo
sckleno iosoby pii predavani dotazniku jednomu z mistiDle jeho nazoru
nema tento test vypovidaci hodnotuivbdem je provedené zkuSebni porovnani
jiz pti zahajovanidchto test, kdy stavajici zawstnanci, kté pracuji v podniku
nékolik let, dosahli pouze gmérnych vysledk. Cilem tesi vSak neni najit
kandidaty s perfektnimi vysledky.tl2Zité je eliminovat ty, ki¢ budou mit
vyrazre podphameérné vysledky, a ki@ by danou praci nebyli schopni prowéd

. Dall/a byste pednost vy#ru vyrobnich zamstnana prostednictvim personalni

agentury ped vyhledanim personalistou nasi sposti?

Tuto otdzku jsem zahrnula do dotazniku zejménavadu existujici moznosti
vyhledani a vybru vyrobnich zamstnan& agenturami. Gelem bylo zjistit
nazor mistii na toto alternativnieSeni. Dle vysledk nebyla Zadna z odpé&di
kladna, pouze jedna vyjtmlvalacastény souhlas. Zbytek reakci byl negativni,
z toho soudim, Ze mi$tnemaji divéru ke sluzbam poskytovanym personalnimi
agenturami. NépsgjSi davody, které uvéaely, jsou nasledujici:

» personalisté znaji Iépe podminky a piredt,

e agentura nezna tak digbspolénost,

+ finance.
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Dal/a byste prednost vybéru vyrobnich zaméstnancu
prostiednictvim personalni agentury pred vyhledanim
personalistou nasi spole¢nosti?

H nemohu

posoudit
1

H ano
0 B CasteCné
1

o ne

Graf 8 Dotaznik pro vedouci - otazkas. 6

7. Zd4 se Vam jako vhodny igmb ziskavani pracovrikpomoci spoluprace

s odbornymi Skolami?

Vyhodnoceni této otadzky je nejednoZmé Polovina respondéntoznaila
ziskavani pracovnik pomoci spoluprace s odbornymi Skolami jako vhodnou
druh& polovina jakocast€éné vhodnou. Zaporh nebyla hodnocena zadna
odpowd. Castym divodem bylo, Ze Ize ipdpokladat spravné obsazeni
vyrobnich pozic na zaklgdloporgeni a moznosti otestovani.

Zda se Vam jako vhodny zpUsob ziskavani pracovnikt
pomoci spoluprace s odbornymi skolami?

H ne
0

W CasteCné
5

H ano

Graf 9 Dotaznik pro vedouci - otazkas. 7

111 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.

112 7droj: tamtéz.
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Mistti tedy gristupuji k této moznosti spiSe pozitévriPodnik by mohl naiiklad
vyhledavat uchaze na sezonni brigady fad studerit odbornych uiliSt
a Sikovnym absolvefim nasledd nabidnout moZznost trvalého pracovniho
pongru. Jednalo by se o efektivni Wrbuchazéa podlozeny viastnim @venim

Vv praxi.

9. Jaky zmsob zjigovani informaci o fedpokladech uchazg je podle Vas

nejiinngjSi?

Zakladem této otazky bylo ohodnotit jednotlivé mistejistovani gedpoklad

o uchazeich z pohledu vedoucich. Jejich tkol &pal v pridéleni bodi od 1 do
5 k jednotlivym otazkam podlecimnosti danych metodCislo 1 gedstavovalo
ne&innéjSi metodu acislo 5 nejmén Gcinnou, nevyznamnou metoduiiP

vyhodnocovani jsem 8etla body u kazdé metody a porovnala je navzajem.

Jaky zpUsob zjistovani informaci o predpokladech uchazecu je
podle Vas nejucinnéjsi?
28 27
30 - 24 |
22
25 A 20 19
4 17
20 - 15 e
S
15 -
10 -
5 -
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Graf 10 Dotaznik pro vedouci - otazkas. 9

e

Nejvice bod, a tedy nejnizSi hodnoceni, ziskal test rozumowgatiopnosti (tzn.
test inteligence), hned za nim s rozdilem jednabaubse umistil test manualni
zruenosti (nalepovani samolepek) a poté test pozorohamiéhopnosti (hledani

113 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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tii vadnych vyrobk). Naopak nejlépe byl ohodnocen test teoretickych
odbornych znalosti a dale reference, nasledybérovy pohovor a manualni
testy ve vyroB. Dle mého nazoru by &ly byt prezkoumany zejména uvedené
tii metody, které rély nejhorsi vysledek. Prozatim se jedna pouze wichgalni

hodnoceni nepodloZené konkrétnimi udaji.

10.Podle kterych uda&jv Zivotopiswi Zadosti si vybiradte kandidaty do ¥ybvého

Fizeni (nap. pracovni zkuSenosti, dosaZenédanmi, absolvované kurzy...)?

Tato otdzka rda oteweny charakter, vedouci tedy mohli napsat jakoukoli
odpowd podle jejich uvazeni. Nejvice uvddjako hlavni Udaje pro vyl
kandidati podle Zivotopisu jejich pracovni zkuSenosti adladi, objevovala se
také délka pedchozich zagstnani ¢i celkovy vzhled a (prava Zadosti

0 zangstnani/zivotopisu.

Ucelem této otazky bylo zjistit, jakym #ipobem posuzuji vedouci Zivotopisy
a zda se zde nenachézi zdsadni nedostatek. Pokuodstiyvybirali vhodné
uchazée pouze ,od oka“, byl by to problém. Dle odgdVna otazku si vybiraji
kandidaty zejména posouzenim jejich praxe aéhrd, pogipac i jinych
skute&nosti, coZ je v piddku. Problém v této oblasti se tedy nevyskytuje.

12.Je podle Vasiilezité zhodnoceni osobnostnich charakteristik vehi@z

Osobnostni charakteristiky uchdie jsou dle vysledk dilezité. \EtSina
vedoucich oznala odpovd kladre, zbytek pouzeiast&né kladrs. Opst se
neobjevila Z&dn& zaporné odezva. Podle vedoucidhlgéité hodnotit zejména
spolehlivost, dslednost.

Osobnostni charakteristiky maji na zakladipowdi také dopad na pini Ukol
a vztah k praci, jsou vyznamné pro budouci komuaiikakolektivni praci, pro
lepSi obsazeni konkrétni pozice. V jedné z odg@ovbylo nazn&eno, Ze
potenciél se projeviipdevSim fi vykonu.
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Je podle Vas diilezité zhodnoceni osobnostnich
charakteristik uchazecu?

H ne
0

M ano

Graf 11 Dotaznik pro vedouci - otazkat. 12!

Zde vidim prostor pro zlepSeni, protoZze v&mné dob se osobnostni
charakteristiky u vyrobnich pracoviiomerné zanedbavaji. Prévato gicina

muze byt jednim zidlvodi odchodi novych zamistnané z podniku. Pokud
zamestnanec nezapadne do tymu, bude pro vSechigsiéné strany jejich

vzajemna spoluprace velmi obtizna.

14.Jsou dle VaSeho nazoru vyhowujici otazky kladensopalistou u vyérovych
pohovori?

VétSina @gimych nadizenych se pohovirneltastni, z toho dvodu oznaili

u vyjadceni nazoru na otadzky kladené personalistou moZnoasmohu
posoudit‘. Zbytek vedoucich, Kkfe se pohovar Gcastni, uvedli kladnou
odpowd.

V jednom z dotazniku se vSak ve wj@di divodu objevil navrh na roz&ni
okruhu a delnosti otdzek. Pré&wzde existuje Wity potencial pro zlepseni, ktery
by pomohl k efektivnimu vyu zangstnané. Tato zaleZitostast&né souvisi
s rekterymi predchozimi otazkami.

114 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Jsou dle Vaseho nazoru vyhovuijici otazky kladené
personalistou u vybérovych pohovort?

B ano

B castecné
0
B nemohu ® ne
posoudit 0
6

Graf 12 Dotaznik pro vedouci - otazkat. 14*°

15.0dpovidaji gijeti zangstnanci pozadavkn danych pracovnich mist?

Prevazna ¥tSina respondefitodpodéla na tuto otdzku ,ano”, zafstnanci dle
jejich nadzoru odpovidaji pozadawk pracovnich pozic. Zbyvajici hodnotitelé
oznaili, Ze novi pracovnici odpovidaji pouzasté&ne. Zde je na misgtzvazit,

z jakého dvodu rekteri zaméstnanci neodpovidaji poZzadavi.

Odpovidaji pFijeti zaméstnanci pozadavkim danych
pracovnich mist?

H ne
0

B ano

Graf 13 Dotaznik pro vedouci - otazkat. 15°

115 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.

118 7droj: tamtéz.
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Zawry bude mozné stanovit pomoci otdzek 16 a 17, kiedrobrji zkoumaji

piiciny odchod zameéstnan@. VSe samoizjmé souvisi s efektivnim vydsem

kandidaf, ktery je zmiovan v rékolika otazkach dotaznikového &ati.

16.Jaka je podle Vas hlavniigina ukoreni pracovniho po#u s nov prjatymi

zan¥stnanci ze strany nasi spatsti?

Jedna se o otésnou otazku, kde vedouci uichapriklad nasledujici ficiny

ukonieni pracovniho podnu ze strany spol@osti:

zaSkoleni zarstnand, prilis mnoho informaci,

nara:nost pracovnich uké) chybovani,

zamestnanci gkdy nejsou seznameni se vSemi okolnostmi a prayvidly
Spatny odhad kandidata, nenaplhpoZadavi na pozici,

nezodpowdnost pracovnik

Hlavnim z divoda je dle vedoucich nezvladnuffigélené prace nebo nespravné

posouzeni kandidatafipvybéru. Zcasti tomu Ize fedejit jiz zmhovanou

Upravou otézek ip pohovorech. Na mistje také zvazit moznost vylepSeni

nékterych metod testovani.

17.Z jakého dvodu podle Vas né&jskji opousti zarsstnanci dobrovola naSi

spolenosti ve zkuSebni déb

Odpowdi na tuto otazku byli podobné jako u otazky16. Mimo jiné byla

castym uvadnym divodem mala finatni motivace. To mZe souviset

s dobrovolnou fluktuaci, kdy si zastnanec najde lépe oditovanou praci

u jiné spolénosti a odejde ve zkuSebni @ob

2.4.2 Vyhodnoceni dotazniku pro pracovniky vyroby

Vrdmci pfizkumu mezi novymi zagstnanci ve vyrob jsem oslovila celkem

58 respondeft kteri byli vdaném obdobi jeStve zkuSebni dab V nekterych

piipadech byl problém zastihnout je ivddu rozdilné smnnosti. Z celkového pitu

jsem ziskala 41 vypémych dotaznik, navratnost tedyinila 70,69 %. Formuldopst

obsahoval uzaené i oteyené otazky a volnéadky pro uvedeniiodi hodnoceni
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otazek. Zamdstnanci mdli moznost vyjadit se k procesu vysoveho fizeni z jejich

pohledu a zaznamenaigominky. Dotaznikovy formut§e umisén v priloze¢. 3.

v v 4

Obsahem formut& jsouctyii ¢asti p&inaje obecnymi otazkami k vglovémuiizeni,
dale posouzenim metod testovani, zhodnocenintasogé situace a zakiené
zawretnym shrnutim, jehoZ s@asti bylo misto pro vyjdéni gipominek zamstnané
a rekolik selektivnich otadzek. Nize uvadim vysledky dtd dotaznikového Seini.

Jedna se o zakladni vyhodnoceni otdzektené dalsi udaje jsou uvedenyiVipzec. 4.
1. Kde jste se dozd¢li o volném pracovnim mist nasi firna?

Na zaéatek dotazniku byla zvolena obecna otazka. Jejioledk bylo zjistit,
z jakych zdroj se zamistnanci dozvi o volné pozici v podniku. Na ¥ymeli
respondenti § moznych odposdi. Dle vysledk se celkem 81 % zafstnané
dozwdélo o nabizeném pracovnim ndsbd svych znamych, dalSich 7 %

z regionalniho tisku, 5 % z internetu a 7 % z jmeldroje.

Kde jste se dozvédéli o volném pracovnim misté v nasi
firmé?

7% 5%

7%

Hinternet

M regionalni tisk
Urad prace

W znamy

Hjinde

81%

Graf 14 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 1**

Podle vyhodnoceni odp&di se nejvice ffijatych uchaz&i dozvidd o volném
pracovnim mistod svych znamych. Toiie byt disledkem vystavovani interni

inzerce a vypsanim odimy za ijeti vhodného zagstnance.

117 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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2. Jak hodnotite pibeh vylerovychrizeni v naSi spateosti?

Hodnoceni pibéhu vykerovéhoiizeni, kterych se zasstnanci @astnili, bylo

rozckleno do pehledné tabulky. Wty poloZzek pracovnici @ovali, zda jsou
velmi dobré, dobré, Spatn# velmi Spatné. ¥tSina z nich byla dle vysledk
ozna&ena za dobré nebo velmi dobré. Jako Spatnou bytmirmitena délka
trvani, a to déma procenty respondent

Jak hodnotite prabéh vybérovych fizeni v nasi
spolecnosti?

45 ~

40 -

35 A

30 7 B velmiSpatna
25 1 Spatna

20 A

15 - m dobrd

10 + B velmidobrd
5 -

0 T T T f

organizace komunikace délkatrvani  celkovy
dojem

Graf 15 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 28

3. Meél by byt dle VaSeho néazoru vylepSenrihgh a zpisob vylrovych rizeni na

délnické pozice?

Na otazku, zda by #&mn byt vylepSena vydsova fizeni, odpov¥délo 93 %
pracovniki pozitivré — piibéh jim vyhovoval. Zbylych 7 % znamenalo pouze
castény souhlas. Jednim uvedenyrivddem byl @ilis komplikovany proces.
Tato skuténost vSak nelze eliminovat Zidodu, Ze se jedna o velky podnik
a jsou zapdebi gisna pravidla ve vSech procesech, aby vSe mohlgofeat, tak
jak ma. Ani jeden respondent nereagoval na otaxkngo odpo¥di, Ze by se

mél pribéh vybérovéhotizeni vylepsit.

118 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Mél by byt dle Vaseho nazoru vylepsen pribéh a zplUsob
vybérovych fizeni na délnické pozice?

7%

Hano
m CasteCné

fne

93%

Graf 16 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 3'°
4. Jak hodnotite fistup personéalnich pracovrilk pribéhu vylerovéhorizeni?

Vysledek této otazky je zceladgjmy. Celkem 98 % respondénthvali gistup
personalnich pracovnik pfi vybérovém fizeni, pouhé 2 % uilo jednani
personalist za nevyhovujici. V @vodu zdiraziovali zejména:

* ochotu a vgicnost personaligt

» profesionalni gistup,

» dobrou vzajemnou komunikaci,

* ptijemné jednani.

Jak hodnotite pfistup personalnich pracovnika v
prubéhu vybérového fizeni?

2%

H vyhovujici
m ¢astecné vyhovujici

 nevyhovujici

98%

Graf 17 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazkag. 4+2°

119 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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U jedné zaporné odp&di bylo uvedeno, Ze pracovnik neobdrZzel dostatek
informaci. Redpokladam, Ze se jednalo pouze o vyjimkuuspbenou
pravéEpodobré nedostaténou vzajemnou komunikaci.

5. Jak hodnotite fistup mistf; v pribéhu vylerovéhorizeni?

Stejre jako meli zaméstnanci zhodnotit fistup personaligt tak v tomto pipack
bylo jejich ukolem vyjadt nazor na pistup vedoucich. &ktefi zamgstnanci se
pii vybérovémtizeni s mistrem tbec nesetkali, z tohotdodu oznéilo 34 %
responderit Ze neniZze danou otadzku posoudit.¢i polovina pracovnik
hodnoti gistup vedoucich jako vyhovujici, 10 #asté&n¢ vyhovujici a 2 %
nebyla ¥ejm¢ spokojena s jejich ifstupem a uila proto gistup jako

nevyhovujici.

Jak hodnotite pFistup mistrd v pribéhu vybérového
fizeni?

B vyhovujici
H ¢astecné vyhovujici
nevyhovujici

H neumim posoudit

Graf 18 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 5

6. Které informace jstednem vybrovéhorizeni postradali?

Cilem této otadzky bylo zjistit, zda maji uchézedostatek informaci
o podrobnostech vyhledavané pracovni pozice. Jeds®lo otekenou otazku,
ve které byly uvedeny zejména nasledujici reakce:

» vSe bylo vys¥tleno areceno,

120 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.

121 7droj: tamtéz.
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» informace byly dostaujici,
e chykily informace o srnéach,

* nebyla sdlena fesna specifikace prace.

VétSina pracovnik uvadctla, Zze zadné informace nepostradalkdlik dalSich
vSak uvedlo, Ze neobdrzeli pelbné informace o stnnosti, nebo se je doakli
az tsre pred zahajenim pracovnich Ukol Divodem zde bylo zejména
pirechodné obdobi, kdy se Basti montaznich strbjzavadl nepetrzity provoz.
BohuZel prozatim nebyla‘gimé, ktery zastnanec bude na dané&m. Bézné
vSak uchaz# tuto informaci dostavaji alespopti pohovoru s personalistou,
mnohdy i dive @i jinych prileZitostech (telefonicky apod.).

V dotazniku se objevila také odpat jednoho uchaze, kterému nebyla
scklena esné specifikace pracovniho mista. Je mozné, kermadista provéad
pohovor sam bezifitomnosti hlavniho mistra, a tudiz nemohlo byt wehia
piesré vyswtleno, o jaké konkrétnéinnosti se jedna. Tato skdteost vede

k potvrzeni nazoru, Ze mist ptinejmensSim hlavni migf by se ngli spolu

s personalistou dastnit kazdého pohovoru, aby mohiegdat vSem kandidémn
potiebné odborné informace. Pokud provadi persongist@vor bez mistra, je
zakladem mit alespostruiné informace a@innostech, které se na dané pozici

vykonéavaji.
. Ohodnate metody testovani, které jste v rdAmcievglehorizeni absolvovali.

Hodnoceni metod testovani novymi zstmanci bylo tabulkoyrozdleno podle
jednotlivych metod. U&hto metod se dovala slozitost (velmi jednoducha az
velmi slozita). Respondentidih moznost oznét jednu zeétyt variant u kazdé

z metod. Pokud se daného testu gagtnili, oznaili tuto skut&nost ve sloupci
»,neumim posoudit®.

Nejcastji oznatovanou odpoddi bylo, Ze testy jsou jednoduché. Nejvice
jednoduchy je dle pracovnikrybérovy pohovor s personalistou a slozity se zda
byt predevsim test pozorovacich schopnosti (nalezendidyed vyrobk).
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Hodnoceni metod testovani
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Graf 19 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazkag. 7%

8. Jsou dle VaSeho nazoru vyhovujici otazky kladengopalistou u vyérovych
pohovori?

Z celkového p&tu respondeidt ma 90 % nazor, Ze otazky u pohavgsou
vyhovujici a dalSich 7 %astén¢ vyhowujici. U jedné zdporné odpal byla
nazngena zbyteénost rekterych otdzek. Pracovnik vSak neuved| konkrétikiga.

Jsou dle Vaseho nazoru vyhovujici otazky kladené
personalistou u vybérovych pohovort?

7% 3%

Hano
m CasteCné
mne

B nemohu posoudit

90%

Graf 20 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 8%

122 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.

123 7droj: tamtéz.
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9. Jste spokojeni s pracovni pozici, na kterou jstiepgijati?

Odpovdi na tuto otazku byli z81 % pozitivni, dalSich 22 novych
zamestnané je casténé spokojeno s pracovni pozici a 7 % je nespokojeno.
Posledni uvedena hodnota se mi zda hytpprovnani pétu dotazovanych
ponerné vysoka. U kladnych odpeédi dodavali zarésstnanci, Ze je prace bavi,
jsou sowéasti vyborného kolektivu, jsou spokojeni. Na drutstranu se objevily
tyto zaporné odezvy:

* nevyhovujici odmovani,

* ma vysSi vzdlani nez je pdatba na dinickou pozici,

» prilis mnoho pracovnich Gkibl

Pfi vybéru zangstnance nelze zceladitt zda se mu bude pozice zamlouvat
ne. Lze vSak alespaz ¢asti eliminovat uvedenéigiody, se kterymi zagstnanci
nejsou spokojeni. Wezité je pro¥iovat uchazé&e khem vylkErového fizeni
pomoci test, poté jim @i pohovoru sdlit vSechny patebné informace a zjistit,

zda jim uvedené podminky vyhovuji.

Jste spokojeni s pracovni pozici, na kterou jste byli
prijati?

7%

Hano
m CasteCné

M ne

Graf 21 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazkag. 924

124 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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10.0hodnate Vasi spokojenost s nasledujicimi polozkami.

Zamestnanci mdli za Ukol také zhodnotit jejich spokojenost s \gymi
polozkami. Otazky byly off rozvrzeny do fehledné tabulky a tovala se
velmi dobra az velmi Spatnéd spokojenost. ddsgji volili pracovnici dobrou
spokojenost,casto také vyjambvali velmi dobrou spokojenost. Zapornych

odpowvdi nebylo ilis mnoho, nejvice ozgavano bylo odrovani.

Hodnoceni spokojenosti novych zaméstnancli

50 -
40 -
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B velmis$patna
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10 - m dobrd
B velmidobra
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Graf 22 Dotaznik pro pracovniky vyroby - otazka¢. 10°

Pfi celkovém porovnani jednotlivych polozek jsou zatnanci nejvice

spokojeni se spolupracovniky a s pracovnim peol$mn.

2.4.3 Souhrn dotaznikovych Setfreni

Pri sestavovani dotazniksem zanirné zvolila nekteré otdzky stejné, aby bylo mozné
vzdjemrt porovnat nazor vedoucich a novych #Zamané na vylErova fizeni.

V nésledujicim textu tedy uvedu srovn&ftito otazek. Celkové shrnuti vyslédébou

dotazniki v podol& tabulek je umisho v gilozeg. 5.

125 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Otézka: Jak hodnotite pbeh vylerovychrizeni v nasi spataeosti?

Odpowdi na tuto otdzku seiflis neliSily. Respondenti odpovidaligvazrié kladns.
Hodnotili pribéh vybérovéhoiizeni jako velmi dobry nebo dobry. U obou dota#rgk
zaporné hodnoceni objevilo pouze vyjin& Podle vedoucich byla mifnslabsi
komunikace, zagstnanci jako lehce nevyhovujici hodnotili délkuéinv.

Jak hodnotite pribéh vybérovych fizeni v nasi spole¢nosti?
60 -
50
40 - M velmi3patna
30 - Spatna
mdobra
20
H velmidobra
10 -
0 1 1 1 1
organizace komunikace délkatrvani celkovy
dojem

Graf 23 Vyhodnoceni piiibéhu vybérového fizeni vedoucimi i pracovniky vyroby?®

Po slodeni ziskanych dat od oboudastrenych stran je celkaypribéh vybérovych
fizeni hodnocen pozitivncoz Ize vidt i v Grafu 23.

Otézka: Ml by byt dle Vaseho nazoru vylepSetilgh a zpisob vylbrovychrizeni na

délnické pozice?

Jedna se o obecnou otazku, ktera byla pokladameny gasti dotaznik. Méla vyjadit
opét celkovy pohled vedoucich a novych zatmand na vylErovérizeni a odhalit, zda
je tento proces v obecné ro¥imyhovujici¢i nikoli. V grafu 24 je znazormo celkové
vyhodnoceni této otazky ze strany vedoucich i pmaidéa vyroby. Podle #tSiny
responderit neni teba vylepSovat fibéh a zgisob vylErovychiizeni, 12 % si mysili, Ze

cast&né by mel byt vylepSen, 2 % ma zcela jasno v nutnosti iieproces.

126 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Mél by byt dle Vaseho nazoru vylepsen prubéh a
zpusob vybérovych fizeni na délnické pozice?

2%

12%

Hano
m CasteCné

@ ne

86%

Graf 24 Vyhodnoceni nazoru vedoucich i pracovnikvyroby na vylepseni vyrového fizenf?’

Otazka: Jsou dle VasSeho nazoru vyhovujici otézgekié personalistou u \grovych
pohovori?

Op¢t se jedna o porovnani nazoru vedoucich a pracowykoby. Po sloteni dat
z obou dotaznik vyplyva, Zze 80 % respondéndznailo otazky kladené personalistou
u pohovoru za vyhovujici, 6 % jak@sténe vyhovujici a 2 % nevyhovujici. Zbylych
12 % uvedlo, Ze nefize otdzku posoudit, protoZze se pohdvoeziastnili (jednalo se
pouze o0 mistry).

Jsou dle Vaseho nazoru vyhovuijici otazky kladené
personalistou u vybérovych pohovort?

12%

Hano
| CasteCné
mne

B nemohu posoudit

Graf 25 Vyhodnoceni nazoru vedoucich i pracovnikvyroby na otazky u pohovoi'?®

127 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.

128 7droj: tamtéz.
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Vysledky mohou mit rozdilny charakter. Z pohledumecich Ize soudit, Zechkteré
otazky by mndly byt vylepSeny pro zefektivmi procesu vykrového fizeni, ale
nevyskytuje se zde Zadny vazny problém, ktery blp lmapotebi urgents reSit. Dle
vyrobnich pracovnik jsou ve ¥tSin¢ piipadi otdzky dostéujici. Lze tedy konstatovat,
Ze personalisté kladoufiméiené otazky a nevyzvidaji nevhodné osobni informace.
Celkoveé vyhodnoceni obou stran je zobrazeno v Gtafna pedchozi strah

Zhodnoceni fistupu/spolupréace personalisy pribehu vykerovéhorizeni.

V obou typech dotaznikse také objevila otazka zji§ici ndzor na persondlni ofleni,
resp. na fistup personalnich pracoviiikZ pohledu vedoucich &a byt hodnocena
vzajemna spoluprace a z pohledu novych&dmané se jednalo o zhodnoceniigtupu
personaligt k uchazéam. Ok tato posouzeni maji spofey charakter, z tohoivodu
je lze také vyhodnotit hromadnVysledky jsou sloteny a vyobrazeny v Grafu 26, ze
kterého plyne, Ze 92 % respondenje spokojeno sifistupem personalist pri
vybérovychtizenich, 6 %&asté&né a zbyvajici 2 % nejsou spokojeni. Celkdrze tedy
zhodnotit jednani personalisjako vyhovuijici.

Zhodnoceni pFistupu/spoluprace personalnich
pracovnikt v prubéhu vybérového fizeni

6% 2%

m vyhovujici
H ¢astecné vyhovujici

nevyhovujici

92%

Graf 26 Zhodnoceni pFistupu/spoluprace personalisi v pritbéhu vybérového fizenil?®

129 7droj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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2.5 Rozhovor s personalistou

Vybérové fizeni je v prvnitadk zalezitosti personalist Z toho divodu je také velmi
duleZity jejich nazor na prové&deé ¢innosti a jejich pohled na efektivnost personalnich
proces.. Po dokokeni a vyhodnoceni dotaznikovychigei pro vedouci a pro vyrobni
zamestnance jsem realizovaléizeny rozhovor s personalni asistentkou, ktera se
vdaném podniku zabyvad pgavvybérovym fizenim na vyrobni zagstnance.

V rozhovoru jsem pokladala vybrané otazky, kteréodgevovaly v dotaznikovych
Setenich. OBas se vyskytly i dopibjici dotazy zar¥ené nacinnosti personalniho
odcleni souvisejici se zj&hymi nedostatky z dotaznikNiZe jsou uvedeny jednotlivé

otazky a jejich zhodnoceni.

Jak hodnotite celkovy filbeh vylerovychrizeni v naSi spataosti?
e organizace — dobra,
* komunikace — velmi dobra,
e ¢asova nargnost — Spatna,

» celkovy dojem — dobry.

Jaky mate nazor na U&mnost vybrovychrizeni?

e jecast&ne vyhovuijici.

Meél by byt dle VaSeho nazoru vylepSetilgh a zpisob vylrovychrizeni na dinické
pozice?

e ano, ml.

Uprednostiujete ve vhodnychrfpadech obsazovani volnych pozic zamih zdroj,
tedy p:evedenim stavajicich pracowviitk

e ano,’astené.

Dalla byste pednost vybru vyrobnich zawstnan@ prostednictvim personalni
agentury ped vyhledanim personalistou v naSi spodesti?

e ne, agentury nejsouidledné pi vybéru.

Zd4 se Vam jako vhodny:igob ziskavani pracovnilpomoci spoluprace s odbornymi
Skolami?

e ano,’astene.
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Jaky zpsob zjiovani informaci o fedpokladech uchazgje podle Vas neftinnejsi?
» testy rozumovych schopnosti (inteligence),
e vybérovy pohovor,
» odborny pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve g¢ro

+ reference.

Podle kterych adajv Zivotopiswi Zadosti si vybirate kandidaty do wybveéhorizeni?
» zkuSenost,
e vzdklani,

e jak dlouho byl v pedchozim zagstnani.

Je podle Vés testovani uchaizeostaujici?

* ano, ale testy by sedty po ¢case obninit.

Je podle Vasiilezité zhodnoceni osobnostnich charakteristik uehi&z

e ano, je.

Ziskate na zéklad vykerového pohovoru s uchaiedostatek informaci pro vgb
nejvhodijSiho kandidata?

e ano,éasté&né — je malotasu.

Jaka je podle Véas hlavniF@ina ukor'eni pracovniho posnu s no¥ prjatymi
zan¥stnanci ze strany nasi spatsti?
o kaze,

* vykon.

Z jakého dvodu podle Vas négsteji opousti zardstnanci dobrovold naSi spolénost
ve zkuSebni deB
* lepSi nabidka,

*  mazdy.

Jak hodnotite fistup mistti ve vyldrovémrizeni?
e gasténé vyhovujici — nemaji zajemcastnit se vybrovych fizeni na vSech

pozicich.
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Ohodnate metody testovani, které se vyuZzivajivplerovychrizenich:
e test rozumovych schopnosti — velmi jednoducha,
» test teoretickych odbornych znalosti — jednoducha,
e test pozorovacich schopnosti — sloZita,
e manualni testy ve vyr@ neumim posoudit (provadi si je sami riadiscich),
e test manudlni z&tnosti — velmi jednoducha,
* vybérovy pohovor — velmijednoducha,
e odborny pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve Wgre- neumim posoudit

(personalista se jej nedstni).

Mate rejaké pisemné pokyny, jak maji vypadat kandidajedaotlivé pozice?
e ne, nemam - jen ze &ku jsem se divala do rozpracovanyciehted:

o predpokladech uchazé, abych ndla alespé n¢jakou gedstavu.

Néazory personalni asistentky a mistjsou velmi podobné. Migh se rozchazeji
v usudku o jednotlivych metodach testovani, kdyl@adiistti jsou &inngjSi spiSe testy
teoretickych odbornych znalosti a manualni testy wgobé, zatimco podle
personalistky se jedna o test inteligence aéughyy pohovor. Zde je vigt rozdilny
pohled jednotlivych stran. Kazda z metod testovaaiugitou hodnotu pro zjigovani
informaci o uchaz#gch a neni snadné stanovit, ktera z nich JmngjSi. Je zapdebi

zabyvat se vSemi metodami.

Pt fizeném rozhovoru se objevilo par ndvrersonalni asistentky tykajici se testovani
uchazéu. V nekterych gipadech miva utestu rozumovych znalosti ptetdz ze
kandidati jiz odpowdi znaji. Tato moznost nelze vykit) protozZe existuje pouze jedna
varianta testu, ktera se pouziva od jejiho zavedgrdhodiskem by zde bylo vymyslet

vice variant a stdaw je pouZzivat.

V neposledniact se ve vyBrovych fizenich vyskytuje problém &asovou narénosti,

jak uvedla personalni asistentka &kalika odpowdich. Ri zvySovani pétu naboru
novych pracovnik Ize aiekavat, Zze personalisté budou véesow vytizeni. Podnik se
v posledni dob znané rozristd, ztoho f@vodu se zvySuje i p®t prjatych

zamestnané. V kvétnu byl gijat novy ¢len personalniho oateni, ktery by ndl prevzit

C4st této prace a pomoci tak stavajicim personalistejen pi vybérovychiizenich.
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2.6 Shrnuti vysledkia analyticke ¢asti

Prowienim procesu vydsovéhotizeni byly zjiSény pozitivni i negativni skutmosti.
Vybéroveé fizeni v dané spaleosti ma wita stanovend pravidla a postupyékiera

Z nich jsou pouze v nepsané poéotedy ve fornd zavedenych zvyklosti. Zakladnim
problémem, jak jsem se zminila v Uvodu analyticksti, jepotieba prijimani velkého

poétu pracovniki do vyroby. Personalisim zabere vykrovétizeni mnohaasu, proto

by melo probihat co nejplynsji, ale zarové s maximalnim dinkem.

S nistem gijatych pracovnill Ize také pedpokladat, Zze se bude nadaleySovat
fluktuace. Ukolem vylgrovéhotizeni by ngl byt vyber takovych zamsstnand, ktefi
budou schopni vykonavat danou praci a zatdwedou ochotni pracovat v zavedenych
podminkadch podniku. Vifpad, Ze nabor zagstnand bude efektivni, bude se

fluktuace pohybovat nafatelné trovni.

Na z&klad provedeného dotaznikového i&eti bylo zjiSéno rnekolik pozitivnich
a negativnich informaci o procesu ¥wéhotizeni vdaném podniku, které by bylo

vhodné eliminovat. Jejichiehled je shrnut v tabulce 1.

Tabulka 11 Prehled ziskanych pozitivhich a negativnich informaci dotaznikového Saeni*

Pozitivni informace Negativni informace

& dobry celkovy dojem za#stnand na $ vyskyt neefektivnich otazek
vybérovarizeni u vybsrovych pohovoi

© vyborny gistup personaligtpri ¢ vedoucim se nezdaji vhodn&kterée
vybérovychtizenich metody testovani

© pozitivni pistup vedoucich k ziskavani | ® piimi nadizeni se netastni vylrovych
zamgstnané zfad studerit odbornych fizeni
Skol

¢ zanedbavané zfidvani osobnostnich
charakteristik uchazé

¢ nedostaténé posouzeni kandidat
ovéfovani jejich motivace
$ v nekterych gipadech chybi sdeni

potrebnych informaci uchazéem
a owteni fijeti podminek uchaze

130 zdroj: viastni zpracovani na zakiadotaznikového Skeini.
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Podnik ma v oblasti vysu zangstnand urité prilezitosti, ale také hrozby. Jednou
z pozitivnich stranek je pohled zarstnané (tedy zarove diivéjSich uchaz&i) na
vybérova fizeni. Vedouci i novi pracovnici si chvalfigiup personalit v pribéhu
procesu. Tato skutaost by néla byt motivaci pro personalisty, aby nadale vykata

svoji pracitadnym zfisobem, a fpsobili na uchaz#& dobrym dojmem.

Velka pileZitost pro spolknost se nachézi v pozitivnintigptupu vedoucich k ziskavani
zamestnan@ ztad studerit odbornych Skol¢i ugilist. Neni nic lepSiho, nez si
potencionalniho uchaZe nejdive kratkodok vyzkouSet, a na zakladtoho si
v budoucnu vybrat vhodné absolventy do pracovniloonépu. Zde je na mist
prozkoumat podminky realizovatelnosti této myslenkganém podniku, a pokud to
bude mozné, vyuzit tutaitezitost k vyhledavani a v¢hu zanéstnand.

Hrozby pro podnik vyplyvaji ze ziskanych negativnich imf@aci, které byly uvedeny

v tabulce¢. 1. Jednim z nich je nedostaié posouzeni kandidatcetrg owverovani
jejich motivace. To souvisi i s dalSimi negativgn.ts vyskytem neefektivnich otazek
u vybérovych pohovai a zanedbavanim zj@vani osobnostnich charakteristik
uchazeéu. Uvedené zalezitosti ukazuji, Ze wkterych personélnich dokumént
tykajicich se vybrovéhotizeni je na mistprovést jejich Upravu. Jedna se zejména
o otazky pouzivanéippohovorech, pafipac i testovaci metody. Kandidaty lz&ko
posoudit iz dvodu, Ze neni f@sr¢ stanoveno, co se ma posuzovat, a jak B m
vypadat idealni kandidat.

Bylo také zjiSéno, Ze v ®kterych gipadech chybi sdeni potebnych informaci
uchazeéum a oteni gijeti vS8ech podminek. Tato reakce je prpadobré spojena
zejména se ztmami sménnosti na montazi, kdy né\prijeti zaméstnanci naifsmenny
provoz zjistili, Ze budou ieloZeni na nefetrzity provoz. To vSak personalni atihi
v doké ndboru nemohlo ovlivnit, z tohotidodu se informace nedostaly k uch&awa.
Ve vyjimetnych gipadech se fze samoiejme stat, Ze personalista opomenelisd
néktery z udaj, ale pravdpodobnost je zde velmi mala. SpiSe se vyskytujasi, ze
kandidatovi jsou séleny veSkeré informace, ale sam je zapomene, relgrslouva na

néjaky jiny diavod. To vSak personalisté neovlivni.
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DalSim problémem je neéast gimych nadizenych u vybrovych pohovoi. Zde je
ieSeni porrn¢ komplikované z dvodu snménnosti misth na rekterych vyrobnich
oddlenich. Napiklad na vstkovné plasti se stidaji ¢tyfi smény v negetrzitém
provozu, tzn. v dvanactihodinovych intervaleckékblik dni v tydnu pracuji na ranni
nebo nd@ni snmené a mezi nimi jsou pravidenrozloZzeny dny volna. Je tedy velky
problém naplanovat vy@ovy pohovor pra¥ na dobu, kdy jsou mistv praci. Navic ve
vétSing pripadi se rozhoduje oiffazeni jednotlivych zasstnan@ k vedoucim az po
ukoneni vylkErového fizeni. Do té doby nelze zjistit, ktery vedouci bg s¥l
s prislusnym uchazem setkat. V tomtofpack je na mist, aby se pohovdrucastnil
alespa hlavni mistr stediska, a uchazebyl dostaténé prowien pomoci iznych
metod testovani. V s@éasné dob je snahou é&kterych hlavnich mistr, aby byli

piitomni u vSech pohovér Ne vzdy je to ale mozné.

Stav nabatr na vyrobni pozice vdaném podniku se stéle poleymg neobvykle
vysokém potu now vyhledavanych a fjimanych pracovnik. Dle vyhledu do
budoucna bude tento trend paloeat a stéle budou probihat p&nmé rozsahla
vybérova tizeni. Tim se bude zvySovat také fluktuace novyemestnané. Pro
zefektivréni personalnich procgésbude nutné realizovat &itd opateni, kterd omezi

nezadouci €&inky zmininé vySe, a poidte tak personalidim i spol€nosti jako celku.
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3 Navrhy reSeni
Z analytickécasti diplomové prace vyplynuloskolik nedostati:
e zvySujici s&asova narénost vylErovychtizeni,
* mirné zvySovani fluktuace,
» vyskyt neefektivnich otdzek u vitmvych pohovoi,
» vedoucim se nezdaji vhodnékteré metody testovani,
» podeZeni, Ze si uchazezjistuji nékteré testove otazky,
» piimi nadizeni se netastni vykrovychtizeni,
» zanedbéva se z{idvani osobnostnich charakteristik uchidize
e posouzeni kandidéfje nedostainé (zejména aifovani jejich motivace),
» v nékterych gipadech chybi sdeni potebnych informaci uchazén a ogreni
prijeti podminek uchaze

Na zaklad analyzy problém a jejich charakteristiky navrhuji v prviiacé vytvoieni
profil @ kandidata na jednotlivé pozice ve kterém budou zmdny potebné
charakteristiky pozice a poZzadavky na uckiaz®ersonalisté tak budou moci jednoduse
a efektivreé provést avodniitdéni Zivotopidi, na zéklad kterych vyberou uchaze na
testy. Stej tak je bude mozZné pouZitiipvybéru mezi kandidaty po ukaéeni
prijimacich pohovat.

Za &elem eliminace nedost&teych informaci s&lovanych uchazém a lepSi
plynulosti vykErovych fizeni navrhujisdéleni podrobnéjSich informaci jednotlivym
kandidatam jiz p¥i telefonickém kontaktu, pii kterém se zvou k provedeni test
Jedna se zejména teplstaveni vyhledavané pozice aganosti. V této fazi se uvedené
Udaje sdluji jen v rekterych gipadech, nebo pouze na vyzadani. Pokud bude mit
kandidat lepSi fedstavu o dané pozici,irhe zhodnotit své moznosti. \tipac, Ze si
Gcast ve vyBrovem fizeni rozmysli na zakl@dnevyhovujicich skutaosti jiz nyni,
bude moci personalistka rychleji reagovat, poziveitho kandidata na testy a nevznikne
tak zbyt€né zdrZzeni procesu. V ostatniclipadech bude mit kandidat alespo
piesrgjSi obraz o pozici, na kterou se hlasi.

Nemért dulezitou ¢asti jetestovani uchazéi. U rnékterych tesi bude zapdebi mirrg

poupravit jejich podobu, nebo wvyttib vice variant. VSechny testy existuji pouze
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v jedné podob a v gipad, Ze ma uchazedobré znamé, nemusi byt problém zjistit si
provadné ukoly a usft vtestech svybornymi vysledky. Zde navrhuji pfi@ni
jednotlivych tesi a jejich naslednou Upravu.

Uspsdni uchazé, ktefi dosahnou pé¢bného pdétu bodi, se zvou telefonicky

k vybérovému pohovoru. Zde je vhodngozorovat reakci uchazée a v gipad
pochybnosti zaznamenatéitou poznamku nap o nevhodném projevu, pochybovani
apod. Takové poznamky se dosud nikam nezapiso8afymito informacemi Ize vSak
dobre pracovat. Jakorfklad mohu uvést upozogni personalni pracovnice, Ze kandidat
si v telefonu nebyl jisty, zda chcéijfi na pohovor, vyptaval se na vySi mzdy, ktera se
mu nezdala apod. Jedné se pouze o drobnosti, tglenbhou mit velky vyznam ip
rozhodovani. Pokud bude v takovéripad uchaze vahat i g pohovoru, je docela
pravdpodobné, Ze sidhem zkuSebni doby rychle najdévddy k odchodu, pdipac
viilbec nenastoupi do prace.

Dulezitou ¢asti je upraveni dokumenti vyuZivanych pfi pohovorech Jedna se
zejména dtazky na pohovora Hodnoceni uchaze o zardstnani Doporwuji
piredevsSim slotit tyto formuld&e do jednoho a ponechat pouze ipbhé Udaje.
K efektivnimu vykEru pomize také upravenigkterych otazek a jejich dopini.

Ve fazi, kdy jsou nejlépe vyhovujici uchéeéelefonicky kontaktovani a seznameni
s jejich mijetim, by n®l byt kladendiraz na shrnuti nejdalezitéjSich informaci

0 pozici a owfeni jejich prijeti uchazeti, aby se zameziloiznym nedorozugnim.
PredevSim by se #lo jednat o rekapitulaci sénnosti, nazvu pozice, na kterou byl
kandidat pijat, owieni trvajiciho zajmu a zda mohou v dany den nagtdu@ zavr by
mélo byt sdleno, Ze v pipad zmeny situaceci néjakych komplikaci ma uchage
zavolat na dané telefonnicislo, aby se fedeSlo dalSim négemnostem
a nedorozurgnim. Nekteré tyto informace jsou v séasné dob oznamovany,
doporutuji vSak dodrzovat uvedeny postup ve vsetipadech. Jak jiz jsem se zminila,
Ize tak zamezit mnoha nedoroz&émim a také neefektivnimu zdrZzovanialpghu

vybérovéhorizeni.

Shrnuti uvedenych nawthje zobrazeno pomoci obrazku 12 na nasledujicinstra

VSechny tytatinnosti budou mit pozitivni vliv natjeti spravného pracovnika.
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Vytvoreni profill kandidat

Sdéleni blizsich informaci pfi pozvani k provedeni testl

Provéreni jednotlivych testll a jejich nasledna dprava

Zaznamenani neobvyklych reakci pti zvani na vybérovy pohovor

Upraveni otazek pro pohovory

Pfiseznameni s prijetim zrekapitulovat informace o pozici,
oveérit jejich prijeti

Obrazek 12 Logika navrhovanych Gprav ve vyBrovém ¥izenf3!

v 2

V nésledujicicasti budu podrobhpopisovatiti vybrané navrhy, a to vytweni profili
kandidati, prowieni a Uprava testovych metod a upraveni otazelppovory, které
jsou stZejni pro zvySeni efektivity vydbového fizeni v dané spaleosti. Jedna se
0 vyznamneé navrhy pro y§Seni stanovenych problém

3.1 Profily kandidat @

Na zaklad analyzy problém a jejich charakteristiky navrhuji v prvifadé vytvoreni
profili kandidah na jednotlivé pozice, ve kterém budou zénn potebné
charakteristiky a poZadavky na uch&ze Personalisté tak budou moci jednoduSe
a efektivré provést uvodnitidéni Zivotopisi, na zaklad kterych vyberou uchaze

k provedeni test

Personalni odfleni spolénosti nema v saiasné dob vytvoreny konkrétni profily
kandidat pro jednotlivé pozice. Jak jsem se jiz #aovala v analytickécasti, jako
voditko pro nébory slouzi popisy pracovniho midteeré obsahuji népin prace
jednotlivych pozic. Vé&chto formuldich jsou také uvedeny poZadavky na odbornou

praxi a minimalni vzdlani. Striéné jsou také ve &Sin¢ pripadi charakterizovany

Blylastni zpracovani
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o¢ekadvané dovednosti. Wipad vyrobnich pozic se jedna o &waz ti obecné
charakteristiky, které jsou zde uvedeny. Déle gm@acovany fehledy forem prosfeni
uchazéu pro dva podnikové Utvary.

Pro poteby vykErovychiizeni by bylo vhodné doplnit stavajici Gdaje awvséchny tyto
informace v ucelené podséb Pra¢ ztoho divodu jsem zformulovala profily
jednotlivych pozic, které budouc¢ianou pomiickou pro personalisty. Nejde jsem
shrnula informace ziskané z uvedenych persondlaickumend, provedla jejich
doplreni a Upravu na zaklgds/lastnich poznatkz vybirovychtizeni, nasledhjsem vse
zkonzultovala s mistry a zakomponovala ipbhé zminy. Jednotlivé profily maji
nasledujici obsah:

e nazev pozice,

e odcleni, pod které dana pozice spada,

e strweny popis hlavnich pracovnignnosti,

e pozadavky na pracovni pozici (Wdni, praxe ad.),

e predpoklady pro danou praci,

» zpusob pro¥ieni uchazee,

» dophujici pozndmky.

V podniku se dli vyrobni kategorie zagstnandé na d¢¥ ¢asti. Jednaast jsou pimi
vyrobni zangstnanci a druhou t¥d negimi vyrobni pracovnici. Nabory novych
zamestnané v téchto dvou kategoriich jsou od sebe systematickytledg. Vybsrové
fizeni v prvni uvedené skugimprovadi persondlni asistentka a druhou skupideti
naboru THP zawstnané) ma na starosti persondlni koordinatorka. V radigliomové
prace se zabyvam pouz&mymi vyrobnimi pracovniky. Na o@dékni vstikovna plasi
se jedn& o nasledujici pozice:

» dénik plast. vyroby,

* manipul&ni &Inik,

* sdizova,

* kontrolor jakosti.

Stredisko montéz tv tyto pozice:

* manipul&ni &Inik,
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e montazni dinik,
* sdizova,
* kontrolor jakosti,

» strojni specialista.

Pod lisovnu plech pati:
* sdizova,
» strojirensky dinik,
» kontrolor jakosti,

* manipul&ni &kInik.

V piipac potreby se pod nabor vyrobnich z&stand fadi i pozice skladnika, ktera
vSak pati k negimym vyrobnim zarmstnaném. Ta spadd pod odéni logistiky.
Stejre tak je to i s pozicemi elektroudraba udrzb& Opst se jedna o népné vyrobni
zamestnance, tentokrat z odldni adrzby. Oficiald vSak k naboru pracovnikna
vyrobni pozice nendlezi, spadaji pod naboriingjch a THP zagstnand. Vyjimku
tvoii kontrolor jakosti, ktery p#t do nepimé skupiny, ostdc¢ilo se vSak provéa#

vybérovatizeni spolu se skupinodimych vyrobnich pracovnik

Nyni uvedu konkrétni Udaje jednotlivych prafkandidai veéetre zjisténych informaci

a [islusnych komentd. Profily jsou rozdleny podle vySe uvedeného obsahu. Tento
piehled bude Iépe prakticky vyuZzitelny pro persomaldané spolknosti. V dalSich
¢astech prace bude navic zobrazen do grafické popladmpci tabulky.

Délnik plast. vyroby - vstrikovna plastii

Zamgstnanci na pozicidnika plastikéské vyroby, které p#tpod stedisko vstikovna
plasti, maji jako hlavni Ukol obsluhu stroje a kontroluakty vyrobenych vylisk.
Zodpovidaji totiz za kvalitu vyroby. Déle zapisdp pislusné dokumentace produkty,
ato na z&atku a na konci semy, udrzuji pdadek na pracovisti, provadi operace dle
Vyrobniho gikazu a PKP a udrzbu podle Planu udrzby strajes\@ praci spolupracuji

se sézovatem, s mistrem a o@dtenim kvality.

Mezi pozadavky na tuto pozici gatminimaini vzdlani, kterym je zakladni Skola,

popripack vyuceni (tzn. absolvovani odbornéhociligte). Praxe voboru neni
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podminkou. Pdt sem také zakladni znalosti prace sitaem, které pracovnik

casté&né vyuzije i své dennginnosti.

Uchazei o danou pozici by @i mit zdklady matematiky, dobré piténi a ngli by
umgt pracovat s kalkulatorem. ProtoZe zodpovidajivaditk, je dilezita i spolehlivost,
peilivost a dobry pozorovaci talent, ktery pefiuji pro nalezeni zavady na vyrobku.
U vyrobnich pozic by ne#sta chykét i manudlni zrtinost — pracovnici obsluhuji
jednotlivé stroje.

Dosud se tyto f@dpoklady progtovaly pomoci testu rozumovych schopnosti (tzn. test
inteligence), testu manualni Znosti (nalepovani samolepicich ki#& na gedlohu na
papiru) a také testu pozorovacich schopnosti (@aleadnych vylisk).

Manipulacni délnik — vstrikovna plastii

Na pozici manipukniho dnika na vatikovné plasti se pracovnici staraji zejména
0 prisun, organizaci a vyému granulatu, nastavuji gebnou teplotu na susce, vraci
nepouZzity granulat na sklad, dale aktualizuji gi@sob a materialu, ¢h by mit piehled

o uloZeni materialu. Navazi ke stroj material a obalyfidi a likviduji odpady.

PoZadovano je minim&in zakladni vzdldni nebo vydeni. Praxe voboru neni
pozadovana. Protoze se jedna o manipulagikyini naklady, nil by mit uchaz& pro
tuto praci také fyzické fedpoklady. Dale jsou zapebi dobré matematické
piredpoklady, protoZze se zde pracuj€isdy, odpo¥dnost, spolehlivost, @évost
a nengla by chykt i dobra pant.

K prowiteni se vyuZivaji testy rozumovych schopnosti, miahuaruénosti

a pozorovacich schopnosti. Dle mého nazoru je Zbgteestovat kandidaty na této
pozici na pozorovaci schopnosti, protoZze nejde &cips vyrobky, zamstnanec
nezodpovida za kvalitu vyrobkpouze manipuluje se zasobami.

Serizovac - vstrikovna plastti

Sdizova na vstikovné plasti seizuje stroje, nastroje a periferie dle norem.
Programovaniéchto strofi je véeském jazyce, objevuji se vSak i jiné jazyky. Dale
tento pracovnikcisti davkovge a okoli stroje, vy@uje formy, provadi zaznamy
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jednotlivych operaci, zadava data docipae. Jeho povinnosti je upozmvat na
zavady a gdézovat stroj v pipad Spatného fungovani. Spolupracuje s obsluhoutstroj
(tzn. s @Iniky plast. vyroby, s néstrdjea také s technology).

Idealnim vzdlanim je vyé&eni voboru nebo &dni odborna Skola technického
zameieni (mize se jednat o obory nastijalektro, mechanik, geova:, opravd
apod.). Praxe voboru &pneni podminkou. Je mozné obsadit pozici i Sikowny
absolventem. PoZadovana je znalost prace ri@gdo cteni vykres a vyhodou je
znalost anglického neb@meckého jazyka.

Z davodu velké narénosti na zapamatovani vSech prdc@s zapaoitebi dobra past,
dale logické mysSleni, @évost, odpo¥dnost a spolehlivost. Netla by chylgt

i manudlni zranost, matematické ipdpoklady a fyzickd zdatnost.¢B¥ se tyto
piredpoklady prottuji testem rozumovych schopnosti, manualni ¢rosti,
pozorovacich schopnosti a speciaimo tuto pozici byl vytvéen také test teoretickych
znalosti. Uchaz#g se také Gastni pohovoru s mistrem ve vygob

Kontrolor jakosti — vstrikovna plastii

Hlavnimi Gkoly na této pozici je kontrola kvalityysobki. Zamestnanci zodpovidaji za

kvalitu vyroby ve svém Useku. Dale schvaluji a angjin dilenské vzorky dle vykresové

dokumentace, pracuji satidly, vedou dokumentaci zakazek utlizadavaji data do

pocitate a kontroluji dokumentaci. daji prabéZnou kontrolu a provadi zaznamy
0 neshodné vyrab Spolupracuji tedy se vSemi pozicemi neadisku.

Vhodnymi kandidaty pro tuto pozici mohou byt interranestnanci. U externich
uchazéu je pozadovano miniman vystudované odborné ¢ilisté nebo vyweni
s maturitou. Praxe neni podminkodeépoklada se alespaékladni znalost vykresové
dokumentace. Vyhodou jsou také zéklady anglickéhoérmeckého jazyka. Nesmi
chyhbgt znalost prace na piaci.

U kontrolom jakosti jsou velké naroky na @wost, spolehlivost a nutné je mit
pozorovaci schopnosti (podminkou je dobry zrakhar&i na tuto pozici se prauiji
testem rozumovych schopnosti, manualni ¢rasti, pozorovacich schopnosti

a pohovorem s mistrem ve vyrob
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Manipulacni délnik - montdz

Tento pracovnik mbézné dophuje polotovary k pracovistim, kompletuje balici
jednotky vyrobk, ma za Ukol vypisovat dokumentaci a kontrolu speii etiketovani.
Déle pipravuje gepravni jednotku detrg¢ vracenek a odvazi ji na deané misto
logistiky. Fi své praci spolupracuje se vSemi Zatnanci siediska.

Minimalné je poZzadovano z&kladni vdéni, praxe v oboru neni nutna. Uch&aby nxl
mit zaklady prace na piaci. Dulezité jsou vSak matematick&eglpoklady, protoze
zamestnanec pracuje &sly, dale dobra pa#t, pelivost, odpo¥dnost, spolehlivost,
manualni zranost a také fyzickéipdpoklady z dvodu manipulace £Zkymi naklady.

Jako zfisoby testovani jsou nyni pouzivany testy rozumovygchopnosti, manualni
zruénosti a pozorovacich schopnosti. Dle informaci lagirtiho mistra se také uchare

Gcastni pohovoru ve vyr@ba nenglo by chyk#t testovani na montazi na kontrolu
vyrobki (z divodu zjiS€ni pozorovacich schopnosti).

Montazni délnik - montadz

Montazni &lnik provadi montaz dil na rw@nich pracovistich, poloautomatech
i automatech. Kontroluje kvalitu dil zapisuje do dokumentace produkty naatieu
ana konci srny a udrzuje ptadek po celou dobu pracovni &mw. Spolupracuje se
vSemi zandstnanci Stediska.

Minimalné je nutné zakladni vzdani, praxe v oboru v8ak neni poZadovana. Uchaze
by m¢l mit alespé zakladni znalost prace na PGedépokladaji se alespozaklady
matematiky, dobré @@tani a prace s kalkulatorem. Vyznamny je dobryqguovaci
talent (podminkou je dobry zrak), dale manualnézast, spolehlivost a givost.

Prowteni uchaz& na danou pozici se provadi pomoci testu rozumowgtiopnosti,
testu manudlni ztinosti, testu pozorovacich schopnosti a naslethsolvuje i manualni
testy na montazi. Zde se kryji dva velmi podobnéhgr testovani, a to test
pozorovacich schopnosti s jednim manualnim testenyvolkg. Dle mého nézoru je
zbyte&né zdrzovat uchaze ipersonalisty duplicitou tohoto typu testovapioto
doporwuji zruSeni testu pozorovacich schopnosti pro poxiontazniho dnika
a ponechani testve vyrol¥. Uchazei by se ngli G¢astnit i pohovoru ve vyrab
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Serizovac¢ - montdz

Kazdodenni¢innosti sé&zovate na montaZi je ffjprava stroj na vyrobu, jejich
pravidelna adrzba a kontrola chodu strggrovadni drobnych oprav strdj Seizovas
zodpovida za spravny chod stroje vzhledem ke kyagbitovadi pravidelné zaznamy
udrzby, oprav, pafpac zadznam nahradnich dilSpolupracuje se vSemi zastnanci
strediska.

Idealnim vzdlanim je vyweni nebo s$edni Skola vtechnickych oborech ipe se
jednat napiklad o mechanika, #eovate, opravée apod.). Praxe v oboru je idealni v
délce dva roky, ale neni to podminka. PoZadujelespa@ zakladni znalost prace na
pocitaci.

Pro préci sizovae je dilezitd dobréa pawt (je zde velka nakmost na pamatovani
procesu), logické mysSleni, matematickéeqpoklady, ale i pozorovaci schopnosti,
peilivost, manualni zrénost, odpowdnost a spolehlivost. Préteni uchazée sestava

z testovani rozumovych schopnosti, manudlni¢rmsti, pozorovacich schopnosti
a teoretickych znalosti pebnych pro tuto pozici. Probihd zde také pohovor se
zamestnancem ve vyrab(vétSinou s technologem, ptipac s mistrem), ktery osfuje
uchazéovy praktické dovednosti.

Strojni specialista - montdz

Pracovnik na této pozici samostawbsluhuje poloautomatické a technicky riéwgsi
stroje, provadi baleni, vaZeni, kontrolu a spraeti&etovani. Zaznamenava udaje
o vyrobs do predepsanych formutd, provadi drobné opravy strojeif{jpadré zkousSky
zkuSebnimi vzory) a za ukol ma také udrzovaitapgek na pracovisti. Spolupracuje se
vsemi zandstnanci Stediska.

NejvhodrgjSi vzlani je vyweni nebo sedni Skola technického typu, praxe v oboru se
doporuuje jeden rok, neni vSak podminkou¢t¥inou se zde davéargrnost internim
kandidatim, tedy gevedenim montéaznickeldika na tuto pozici. Dvodem je zejména
potiebna hlubSi znalost konkrétnich sirojJ uchazee jsou pedpokladany zaklady
matematiky, dale dobry pozorovaci talent, manualkriknost, spolehlivost,
odpowdnost a pdivost. Nentla by chyl&t i dobra panyt’ a logické mysleni.
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Owteni pedpokladi se provadi pomoci stejného typu tgstko u montaznihodhika
— tedy test rozumovych schopnosti, manudlni¢ravati, pozorovacich schopnosti
a manualni testy na montazi. @&mde uvadim poznamku, Ze nefiéba provast

duplicitni test pozorovacich schopnosti, dogajieho zruSeni i pro tuto pozici.

Kontrolor jakosti - montdz

NapIni prace kontrolora jakosti na montazi je vstugontrola i zahdjeni vyroby
a povoleni zahdjeni vyroby, tiezZn& kontrola kvality vyrobk ¢&teni vykresove
dokumentace, prace sqitacem. Dale také pracuje seiidly, zaSkoluje obsluhu stripj
a zdizeni z hlediska otazek kvality, provadi édba vynenu vzorki, vede vykazovou
dokumentaci kvality. Spolupracuje se vSemi pozicstediska.

Vybird se zde nejlépe z internich kandidéhagiklad nejlepSi obsluhy stnj tzn.
montazni dlnici), u externich je poZzadovano minimélrakladni vzdlani, dopordena
praxe v oborucini jeden rok (neni ale podminkou). Vyhodou je adhkli znalost
anglického nebodmeckého jazyka. Nutna je znalost prace &tpdem.

Je kladen narok na @evost, dilezité jsou vyborné pozorovaci schopnosti (dobakzr
je podminkou), odpasnost a spolehlivost uchage Predpoklady se prauji testem
rozumovych schopnosti, testem manuélntrzosti a testem pozorovacich schopnosti.

Vhodné je také, aby se uchazéastnil pohovoru s mistrem ve vyréab

Strojirensky délnik - lisovna plechti

Ukolem zamdstnané na této pozici je obsluha stroj& phodu, provashi zékladnich
nastaveni navijedel a kontrolnihai@ni vyliski — zodpovidé za kvalitu vyroby. Déle
odvadi attidi odpad, denhkontrolujedistotu stroji a pravideld zaznamenava data do
systému Palsoft.

Mezi pozadavky na tuto pozici gatvyuceni nejlépe v technickém oboru (neni to vSak
nutnou podminkou), déle praxe v oboru jeden roké(taeni podminkou), vyhodou je
znalost #meckého jazyka.#@dpokladem pro praci je manualni &most, spolehlivost,
kladeni dirazu na kvalitu. Kandidéti jsou pré&iwvani testem rozumovych schopnosti,

manualni zrinosti a pozorovacich schopnosti.
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Manipulacni délnik - lisovna plechti

o e

Zamgstnanec na pozici manipdl@ho clnika na lisove plechi privazi materiél
a prazdné civky k lisn, odvazi civky s hotovymi vyrobky a odpad (tzrotrnavazi
stojany a pepravni koSe, udrzuje pamek na lisové plechi.

PoZadované vzthni je vyweni nejlépe vtechnickém oboru (neni to podminkou)
a praxe voboru jeden rok (také neni podminkouhdd€ by mgl byt spolehlivy

a pelivy, dalSim gedpokladem je manudlni Zmpst. Prowrovani uchaz&i probiha
testem rozumovych schopnosti a pohovorem s misteewnyroks.

Serizovac - lisovna plechi

Sdizova® na lisovrg plechi nasazuje nastroj na lis a provadi jehiizemi, a to pomoci
tlacitek na stroji (Bktera jsou v Bmeckém jazyce) dle pisemnych pokyrProvadi
kontrolni mereni vyliski a kontrolujecistotu stroji, zodpovida za kvalitu, vyglije

vyrobni dokumentaci a provadi pravidelnou udrzbmjét Spolupracuje f@devsim
S nastrojé — je dalSimélankem praw¥ po nastroj#.

Minimalni stanoveni vzdani je vyweni nejlépe v technickém oboru (fiapastroja,
zamenik, soustruznik, bruSiapod.). Praxe v oboru je stanovena na jeden ki to
vSak podminkou. Nutna je z&kladni znalost pracepmdtaci a vyhodou niZze byt
zakladni znalostémeckého jazyka.

Mezi predpoklady na vykonavani danyéinnosti pati manudlni zrénost, spolehlivost,
logické mySleni a tak&teni vykresové dokumentace. P&ani uchazée probiha
pomoci testu rozumovych schopnosti, testu manuainiinosti, pozorovacich

schopnosti a také séastni pohovoru s mistrem ve vygob

Kontrolor jakosti - lisovna plechii

Prace kontrolora jakosti na lisaviplechi zahrnuje zejména filéZnou i namatkovou
kontrolu kvality vyrobki, schvalovani dilenskych vzarldle vykresové dokumentace
a odebirani vzoikv pribéhu vyroby. Zanistnanec vede vyrobni dokumentaci, pracuje
s vykresovou dokumentaci, s posuvnynetitkem. Ri své praci zadava data do

informaniho systému Palsoft. Spolupracuje se vSemi ostatr@sintstnanci stediska.
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Mezi poZzadavky na danou pracovni pozicicpatinimalre zakladni vzdlani, nejlépe
vyuéeni nebo gedni Skola. Vhodna praxe v obafimi jeden rok, ale neni podminkou.
Uchazeé by se ngl orientovat ve vykresové dokumentaci &lnby umét pracovat

S paitacem.

Predpokladem jsou vyborné pozorovaci schopnostiliyost a komunikativnost.
Prowteni uchaz&e se provadi pomoci testu rozumovych schopnostinualai
zruenosti a pozorovacich schopnosti, dale probiha pm®wmistrem ve vyrah

3.2 Metody testovani a jejich uprava

DalSim navrhem je préyeni metod testovani, obzvlddesti pozorovacich schopnosti
a rozumovych schopnosti. Dle provedenych dotaziitogeteni je nejsloz#jSi praw
zminovany test pozorovacich schopnostiJedna se o nalezerti vadnych vyrobk
(vyliska) z dvanécti kus. K dispozici je vykres siznymi pohledy vyrobku, neni vSak
nikde ukazka vady, kterd& ma byt na vyrobku nalezetw podstath ztéZuje
kandidatm situaci. Navic se jedna o drobné chyby, kterd apin¢ snadné rozpoznat,

pokud uchazeénema sdmito vyrobky zkuSenost.

V tomto pipack tedy navrhuiji:
» kontaktovani hlavniho mistra a technologa zéikstny plasti, ktefi se podileli na
tvorbe tohoto testu,
e prodiskutovani uvedeného problému — tzn. popisséupravépodobny dvod
e sckleni navrhu na weSeni — tzn. vytdeni pisemnych (textovych nebo
obrazkovych) poky ke spravnému nalezeni vady, které by proved! teicion
» otestovani tinnosti znény na reprezentativnim vzorku pracowvinik

e vyuZziti zmenéné metody fi nejblizSich ndborech vyrobnich pracovinik

Druhou metodou testovani fest rozumovych schopnost(neboli inteligence). S timto
dokumentem ne#ta wtSina dotazovanych Zadny problém. Jedn& se spite be
otazky jsou jiz gkolikaty rok stale stejné a hrozi, Ze tohtkteti lidé vyuZiji. Na tuto
skut&nost upozomila i persondlni asistentka. Dopojiutedy vytvdit alespa jednu
dalSi variantu, ktera doplni tu stavajici a budegmége na vybrovychtizenich stidat.
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Pomoci odbornych knih a internetu Ize snadno agpafirychle vyhledat iité tkoly,
které se pouze ipvedou do ucelené formalni podoby, #d@ se knim bodové
vyhodnoceni. Prvntéast testu, kde maji uchakeza Ukol najit slovo, které nepat

k ostatnim, jsem pouze ménpoznenila. Byla vyazena dosud spravna odpdv

a nahrazena novou, naslédise promichalo padi odpowdi. Druhou ¢ast jsem
vytvorila ze zcela novychifkladi. Jedna se o srovnani dvojic slov. Pomoci odbornych
publikaci jsem vyhledala at@éni na podobné urovni a upravila je doipbhé podoby.
Tretim Ukolem vtestu je &t posledniéislo viak. Jedn&d se pouze o jednoduché
pii¢itdni nebo nasobeni jednolitsla. Zde nebylo zapimbi vyuZit literaturu, stéo
vymyslet jinouciselnoufadu na podobné urovni. V posledidisti m& uchazedokreslit
viadk obrazki zbyvajici obrazec. P vytvareni novych cueni jsem se zde ép
inspirovala odbornou literaturou. Obrazce jsem @fity tak, aby ngly stejny vyznam
jako u mvodniho testu, pouze vypadaly trochu jinak.

Celkem jsem navrhla dva nové testy rozumovych sabsih. Zkonzultovala jsem jejich
podobu s persondlni manaZerkou a personalni akistenTesty byly o¥feny na
reprezentativnim vzorku ¢kolika jedind@i a nésledé ihned uvedeny do praxe.
V souwasné dob se jiz Bzn¢ vyuzivaji @i vybérovych pohovorech na vyrobni pozice.

3.3 Otazky pro pohovory

Ve vybérovémiizeni je pouzivanogkolik formular. Pati mezi re mimo jiné iOtazky
na pohovoyHodnoceni uchaze o zamistnani V prvnim z nich jsou vypsény otéazky,
na které se personalista dotazuje tbphu vykerového pohovoru na vyrobni pozice,
a volna pole pro zaznamenani odgtiva reakce kandidata. Druhy formijé pivodns
uren pro hodnoceni uchafena administrativni pozice, resp. jedna se oiku
vybéru technicko-hospodskych pracovnik. Pro hodnoceni vyrobnich pozic je vSak
piilis obsahly a vyskytuji se wm nerelevantni Udaje. Dopauji tedy vyzdvizeni
kandidat na vyrobni pozice, arjpoijit je k formul&i s otazkami. Pro zvySeni efektivity
vybéru uchazeéi je vhodné zejména doplnit hodnoceni a navazat ewadované
charakteristiky zpracované v profilech kandidat
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Uvedené dva dokumenty jsem tedy siau do jednoho. Otadzky na pohovor jsem
upravila do zajima¥ySi podoby, casténé je poznénila a doplnila. Misto nadpis
jednotlivych ¢asti jsou vytveéeny u kazdé otazky jejich popisky. Dokument obsahuj
jednak motivani otazky, dale otazky pro zj&ti vliastnosti a chovani uch&ge owreni

Zivotopisu a podminky nastupu.

Na posledni stranformulde se nachazfést Hodnoceni uchase ve které jsem pouzila
jednak rkolik bodi z dokumentu ,Hodnoceni uchd@ee o zamistnani a také
piredpokladané vlastnosti a charakteristiky na vyrobodice, které jsou uvedeny ve
vytvoienych profilech kandidat Dale je zde vyzn#na fistupiova bodova Skala pro
zhodnoceni jednotlivych charakteristik. Hodnocettiaz€e je roz@leno do fi oblasti.
Jednéa se o osobni hodnoceni, které provadi saror@dista, hodnoceni na zaktad
otazek u vybrového pohovoru (jsou zde uvedeny poloZzkyisty otdzek, pomoci
kterych se o&tuji) a hodnoceni na zaklagrovedenych test

Dokument je zakoten volnym mistem pro dopini pfipadnych poznamek. Jeho

kompletni podoba je uvedenaftilpzec. 6.

V piipac zajmu personalniho odigni by bylo je&t mozné tento formutévytvorit pro
kazdou pozici zvla§ aby je personalisté nemuseli porovnavat s profikandidat.

Znamenalo by to&Si administrativni nakmost, ale také zjednodusSeni prace.

3.4 Shrnuti navrhua

Pro lepSi pehlednost jsem vytiga Tabulku 12 (na nésledujici stigrs jednotlivymi
navrhy, s uwfenim, kdo je za jejich realizaci zodpaowy, a jakym zfisobem (resp.
v jakém terminu) se budou realizovatkieré navrhy jiz byly zpracovany v ramci této
diplomové prace, z tohoaslodu jsem uvedla jako zodp&inou osobu sebe, tzn. HR
Trainee. V ostatnichifpadech se jedna o realizaci ndvgersondlni asistentkou — HR
Assistent. Skutané uvedeni do podnikové praxe bude zalezet na dmztibpersonalni
manazerky, v jejiz kompetenci je posouzeni vhodrigshto navrli a zajis¢éni jejich

uskut&néni.
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Tabulka 12 Prehledné shrnuti navrhi a jejich realizace®?

Zodpovédna

Realizace
osoba

Popis navrhu

Vytvoieni profila kandidata HR Trainee vyhotoveno v rdmci DP

Sdéleni blizSich informaci pfi pozvani

k testovani HR Assistent pib&zng

Provéfeni jednotlivych metod testovania | HR Trainee, HR| vyhotoveno v ramci DP
jejich uprava Assistent + realizovano v praxi

Zaznamenani neobvyklych reakci pi zvani
na vybérovy pohovor

Upraveni otdzek pro pohovory HR Trainee vyhotoveno v rdmci DP

HR Assistent pibézne

Pri seznameni s pijetim zrekapitulovat

informace o pozici, 0¥¥it jejich p Fijeti HR Assistent Abézné

Nékteré zngny jsou pomdrné slozité. Pro lepSiighlednost jsem se rozhodla vyitito
metodiku k vybérovému rizeni, kterd je umisha v g@iloze ¢. 7. Tato metodika
obsahuje striny postup vybrového Fizeni na vyrobni pozicepopis a komenié

k dokumentuOtazky pro pohovor na vyrobni pozieejednotlivéprofily kandidat:.
Zabyva se kompletnim procesem wgdového fizeni na vyrobni pozice od selekce
Zivotopish az po vykr vhodného kandidata. VSechny navrhy jsou zde zakomvany

a fipraveny pro pouZziti v praxi.

Pomoci uvedenych zn bude mozné lépe identifikovat vhodné kandidatwyrabni
pozice. VykErovéiizeni se stane strukturovgdim diky gesrgji vymezenym postujim

a cinnostem. B vybéru uchazéi budou pouzity poiricky, které pomohou
personalisim i vedoucim pracovniikn v rozhodovani oifjeti ¢i negijeti kandidata.
Vzroste tak pravgpodobnost vybru toho spravného zafstnance z mnoha uch&se
ktery ve spolénosti dlouhodob setrva, a bude dosazeno Zadouciho zvySeni efgktivi

vybérovéhorizeni.

3.5 Ekonomickeé aspekty

Vybérové fizeni na vyrobni zadéstnance nebyva tak nakladné jako ucdiiych
technicko-hospodékych pracovnik. | presto se nejedna o zanedbatelagtky. Pokud
shrnu jednotlivé néklady spojené s ¥dm zandstnand, je jich pong&rmé mnoho.

NejwetSi néklady jsou spojeny santepné s fluktuaci zamsstnand. Pokud novy

132 \astni zpracovani
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zamestnanec odejde, byly zbyi® vynaloZeny pet¢ni prostedky minimalg na
vybérove fizeni. Jestlize tento pracovnik uz &dtgrojit raiznymi zaSkolenimi, jsou
naklady o to vySSi. NefSi problém vSak nastava, tgwbil-li nevhod® vybrany
zamestnanec Skody ve vyreébV automobilovém pmyslu je kladen velky wraz na
kvalitu. V piipac, Zze automobilka narazi na jeden vadny kustéirsowkdasti, je
reklamovana cela zasilka a vyrobci tak vznikaji wiauné naklady. Mze se jednat
o ¢astky pohybuijici se az v milionech korun. Konkrétmina Ize jerégko vycislit.

Cim vice &nné bude vyBrové fizeni, tim bude mit podnik vice Sikovnych

a spokojenych pracovnila tim vice se uSgétakladi na jejich odchod.

Na realizaci navih zmén ve vylkErovéem fizeni bude zap#gbi vynaloZit urité
finanéni prostiredky. Na zéklad vlastniho kvalifikovaného odhadurqupokladam
nasledujici naklady:

e as potebny na zaSkoleni personalist priblizné dwe hodiny:

0 510,- K&

» (as personaliftna prostudovani metodiky a formifla- priblizné étyti hodiny:
o 1.600,- K

» uvedeni do praxe — zejména zdrZeppvni aplikaci — piblizné dvé hodiny:
o 800,- K&

» tisk materiak (zejména metodiky, otazek pro pohovory aitest
o materialy se budou tisknout na vlastni velkokapécitiskar® na
personalnim odfleni, jejiz naklady jsou sd@asti podnikové reZie
a objem materialneovlivni vyznamnym zjsobem rozpeet
e prabézna kontrola procesu v¥lového fizeni a fungovani zavedenych &m
(alespa jednou za dva #sice):
0 4.320,-K
e zpétna vazba po ditém obdobi <¢as potebny na o¥feni &innosti navrli:
o priblizné 10 hodin po fl roce: 4.000,- K,
o priblizné 10 hodin po roce: 4.000,<K
o0 piipadné zmny v navrzich — pblizn¢ 10 hodin: 6.880,- K
Celkové néklady na implementaci ndvrdo praxe mohou dle uvedeny¢hstek init
zhruba 22.110,- K Nejednéa se o Zadnou zavratnou sumu, ktera byndalichod podniku.
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Zavér

Vybér zantstnané je slozity proces, ktery ma vliv na cely podnikedo UsgSnost.

Pokud jsou do organizaceijpti nespravni pracovnici, fize to mit vliv na zvySeni
nakladi spol&nosti a na mnoho dalSich fakiorTomu lze pedejit prostednictvim

efektivniho nastaveni celého Wbvéhotizeni tak, aby co nejlépe plnilotguicel.

viN s

V Uvodni ¢asti jsem se zabyvala vymezenim iigditéjSich informaci o ziskavani
a vybiru zangstnand@. Zminila jsem také nasledné vyhodnoceni efektiitgy z@tné
kontroly (&innosti vylErovéhotizeni. Poté jsem provedla analyzu &mného stavu
naboru a vybru zantstnan& v uvedeném podniku, a to pomoci popisu akkéln
zavedeného postupti pybérovémftizeni, vytvdenim a vyhodnocenim dotaznikového
Sefeni ze dvou pohleéda rozhovorem s persondlni asistentkou. N&rz#yo ¢asti jsem
shrnula pozitiva a negativa §tlovéhorizeni dané spolaosti.

Navrhovou ¢ést tvai nekolik doporwenych opaeni, které pomohou zefektivnit
ziskavani a vyer zanestnané v daném podniku. Jedna se zejména o \givoprofili
kandidati na jednotlivé pozice, pomoci kterych jsou stanguemnkrétni poZzadavky na
dana pracovni mista a Ize je vyuZzit jako kritéfiavgbéru mezi uchaza. DalSi navrh
souvisi s progtenim metod testovanitipvybérovych fizenich a jejich Upravou. Tento
krok slouzi jako zakladni prdténi vhodnych uchazé a musi mit tedy ditou
vypovidaci hodnotu. f€tim navrhem je upraveni vyuzivanych otazékvgbérovych
pohovorech na vyrobni pozice tak, aby bylo moZznaviEt se co nejvice informaci
o uchazeich a rozhodnout se na zakladéchto a dalSich podkléd o vybkeru
nejvhodrjSiho kandidata.

Pomoci implementace uvedenychémbudou splény stanovené dii kroky vedouci
k dosazeni cile. Tim se naplni i hlavni cil, kteryenzvySeni efektivity ziskavani
a vykEru zangstnané@ na vyrobni pozice v dané spatesti.

Zavedeni jednotlivych navihdo praxe zalezi na rozhodnuti personélni manazerky
V piipact realizace bude negjiye nutné proSkolit zaéstnance (tzn. dva personalni
asistenty) na jednotlivé ziy v procesu vyérovéhotizeni. Poté std uz jen provést
tisk jednotlivych dokumeiita z&it uplatiovat navrhy v praxi.
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Jako zgtnou vazbu dopottuji provést vyhodnoceni vSechHijptych zangstnané na
uvedené vyrobni pozicefiplizné po pil roce od zavedeni nawrhdo praxe.
Vyhodnoceni by o spaivat v prozkoumani vysledk vybérovych fizeni €chto
zamestnang, tzn. jaké ndli bodové ohodnoceni u jednotlivych metod testoy#alé
bylo jejich hodnoceni na zaklagdybérovych pohovai, zda ve spolnosti jeS¢ pracuji

¢i ne a nemdlo by chyk¥t i zhodnoceni vedouciho, jak si zé&stnanec stoji v pracovnich
povinnostech, jak je vykonny. Srovnagchto aspekt da utity vysledek, na zaklad
kterého by mila byt Wwinéna ukitd opateni, zejména Uprava problémovych oblasti. To
stejné by se ¥lo opakovat po dalSich Sesteégicich ¥etné owteni, zda bylo dosazeno

zlepSeni.
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Piilohaé¢. 1 Dotaznik pro vedouci vedouc

Zhodnoceni procesu vybérového rizeni

ve spolecnosti Lear Corporation Czech Republics. r. o.

Prosim o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery se tyka vybérového rizeni na pozice
pracovnikl vyroby ve spolecnosti Lear Corporation. Dotaznik se skldda z nékolika Casti.
Jeho vyplnéni Vam zabere pouze nékolik minut. Postupujte prosim podle pokyni

v jednotlivych Castech.

Jsem studentkou patého ro¢niku Fakulty podnikatelské VUT v Brné. V letoSnim roce mé
Cekaji statni zavérecné zkousky. V ramci diplomové prace s nazvem ,Navrh na zvySeni
efektivity vybérového rizeni“ jsem zpracovala tento dotaznik, ktery vSak poslouzi také
pro persondlni ucely spole¢nosti Lear Corporation. Vyplnénim mi velmi pomizete se
zpracovanim navrhii na zmény v procesu vybérového rizeni této spolecnosti.

Dékuji Vam za spolupraci
Katerina DoleZelova, HR Trainee

I. Obecné otazky k vybérovému rizeni
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich dopliite diivod.

1. Jak hodnotite celkovy priibéh vybérovych fizeni v nasi spolecnosti?

velmi dobra dobra Spatna velmi Spatna
organizace [] [] L] L]
komunikace |:| |:| |:| |:|
¢asova narocnost |:| |:| |:| |:|
celkovy dojem |:| |:| |:| |:|

2. Jaky mate nazor na uspésnost vybérovych rizeni?

vyhovujici castecné vyhovujici nevyhovujici

3. Jak hodnotite spolupraci s personalnim oddélenim pri vyhledavani a vybéru novych
pracovniki?

vyhovujici castecné vyhovujici nevyhovujici

OVl (=20 LAY o Yo

4. Mél by byt dle Vaseho nazoru vylepSen priibéh a zpisob vybérovych rizeni na
délnické pozice?

ano castecné ne

OVl =20 L1110 Y T
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II. PFiprava vybérového rizeni
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich dopliite diivod.

5. Uprednostnujete ve vhodnych pripadech obsazovani volnych pozic zvnitfnich
zdrojti, tedy prevedenim stavajicich pracovnikii?

ano castecné ne

6. Dal/a byste prednost vybéru vyrobnich zameéstnanci prostfednictvim personalni
agentury pred vyhledanim personalistou nasi spolec¢nosti?

v 7

ano castecné ne nemohu posoudit

OVl =2 LV 1YY LT

7. Zdd se Vam jako vhodny zplsob ziskavani pracovnikli pomoci spoluprace
s odbornymi Skolami?

v 7

ano castecné ne

OVl =2 LV 1YY T

v

8. Prenechavate radéji predvybér zameéstnanci na zakladé Zzivotopisii ¢i Zadosti
personalnimu oddéleni?

ano castecné ne

VT =2 L1110 T

III. Zhodnoceni uchazeci
Dopliite podle pokynti.

9. Jaky zptisob zjistovani informaci o predpokladech uchazecii je podle Vas nejicinnéjsi?
Oznacte jednotlivé polozky ¢isly 1 az 5 (1 = nejucinnéjsi, 5 = nevyznamny):

] testy rozumovych schopnosti (inteligence)

testy teoretickych odbornych znalosti

testy pozorovacich schopnosti (hledani vadnych vyrobki)
manualni testy ve vyrobé

testy manualni zruc¢nosti (nalepovani samolepek)
vybérovy pohovor

odborny pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

reference

JITUG: et eeer et s s sS4 RRER £ R A RA £ RA A ERERA A EA AR AR R AR
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10.Podle kterych udaji v Zivotopisu ¢i zadosti si vybirate kandidaty do vybérového
rizeni (napr. pracovni zkuSenosti, dosazZené vzdélani, absolvované kurzy,...)?

Uved'te ty nejdiileZitejst:

V ndsledujicich otdzkdch oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich doplrite diivod.

11.]e podle Vas testovani uchazecl dostacujici?

v 7

ano castecné ne

Uved'te, co byste na testovdni zménili:

12.]e podle Vas dileZzité zhodnoceni osobnostnich charakteristik uchazect?

v 7

ano castecné ne

OVl =2 LV 1YY T

13.Ziskate na zakladé vybérového pohovoru s uchazeci dostatek informaci pro vybér
nejvhodnéjsiho kandidata?

ano castecné ne

OVl (=20 LAY Yo

14.]Jsou dle Vaseho nazoru vyhovujici otazky kladené personalistou u vybérovych
pohovori?

ano castecné ne nemohu posoudit

OVl (=20 LAY o Yo

IV. Uéinnost vybérovych rizeni
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich dopliite diivod.

15. Odpovidaji ptijeti zaméstnanci pozadavkim danych pracovnich mist?

ano castecné ne
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16.]Jaka je podle Vas hlavni pricina ukonceni pracovniho poméru s nové prijatymi
zameéstnanci ze strany nasi spole¢nosti?

17.Z jakého divodu podle Vas nejCastéji opousti zameéstnanci dobrovolné nasi
spolecnost ve zkuSebni dobé?

V. Zavérecné shrnuti
Dopliite.

Vase pripominky k procesu ziskavani a vybéru zameéstnancii na vyrobni pozice:

Uved'te ¢islo Vaseho strediska: = e
Uved'te pocet let VasSi praxe na vedouci poziCi:  .oeeoneeermeeseeesseennnns

Oznacte priblizny pocet zaméstnancl, kteii byli prijati na VaSe oddéleni béhem

minulych tif mésict:

| | Zadny | | | 1az5 | | | 6az10 | | | 11a220 | | | 21 avice |

Dékuji Vam za spolupraci a za ¢as vénovany na vyplnéni tohoto dotazniku.

Katerina DoleZzelova
HR Trainee
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Priloha¢. 2 Vyhodnoceni zbyvajicich otazek dotaznikpro vedouci

Otazkac. 1: Jak hodnotite celkovy fiveh vylerovychrizeni v nasi spafaosti?

Organizace Komunikace

[ ] §patné velmi

Casova naro¢nost Celkovy dojem

: [ | i
B velmi Velm,'

Otazkac. 2: Jaky mate nazor na i&most vybrovychrizeni?

Vedouci hodnotili usgsnost vylsrovych fizeni jako vyhovujicici ¢aste&né
vyhovujici. Nevyhovujici odpad’ se wibec neobjevila. Dle &tSiny odpo¥di je
aspednost procesu pouz@sté&na. Ztoho Ize soudit, Ze se zde nachazi prostor
pro zlepSeni.

Jaky mate nazor na uspésnost vybérovych Fizeni?

= nevyhovujici
0

B vyhovujici
4

B (¢3stecné
vyhovujici
6
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Otézkac. 5: Uprrednostujete ve vhodnychfpadech obsazovani volnych pozic z

vnit/nich zdrog, tedy grevedenim stavajicich pracowiik

Az na jednu zapornou odpal uvedli respondenti souhlas ¢astény souhlas

s obsazovanim pozic z viriich zdroj.

Uprednostiujete ve vhodnych pripadech obsazovani
volnych pozic z vnitinich zdrojt, tedy pfrevedenim
stavajicich pracovnikt?

© ne
1

H ano

Otézkac. 8: Prenechavate radji prredvyler zamestnand@ na zaklad Zivotopis

¢i Zadosti personalnimu odeeni?

Odpowdi na tuto otazku jsouizné. Nektefi vedouci radji pienechaji pedvyber
uchazeu na personalistech, jini vedouci sightybrat sami &ast z nich uvadi,
Ze je vhodna spoluprace obowastrénych stran.

Pfenechavate radéji predvybér zaméstnanctli na zakladé
zZivotopisl i Zadosti personalnimu oddéleni?

o ne
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Otazkac. 11:Je podle Vas testovani uchéazelosta‘ujici?

Dle respondeiit je testovani uchaze dost&ujici, nebocasté&ne dost&ujici.

Zadnéa z odpasdi nebyla zcela negativni.ékiefi uvedli, Ze by vylouili test

lepeni samolepek, nebo by naopak zavedli testowakonkrétnich strojich.

Je podle Vas testovani uchazeca dostacujici?

® ne

H Castecné 0
2

Otazkac. 13: Ziskate na zakladvykerového pohovoru s uchadedostatek

Lt 7]

informaci pro vybr nejvhodrjSiho kandidata?

V¢étSina vedoucich uvéth, Ze na zaklat pohovoru s uchazeziskaji pouze

casténé informace. Nezminili vS8ak zadnyivbd, proto nelze éit konkrétni

zawr. Ani jedna z odposdi nebyla zcela zaporna.

Ziskate na zakladé vybérového pohovoru s uchazedi
dostatek informaci pro vybér nejvhodnéjsiho kandidata?

© ne
0

| ¢astecné
5
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i i i i pracovnici
Priloha¢. 3 Dotaznik pro pracovniky vyroby vyroby

Zhodnoceni procesu vybérového rizeni

ve spolecnosti Lear Corporation Czech Republics. r. o.

Prosim o vyplnéni kratkého dotazniku, ktery se tyka vybérového rizeni na pozice
pracovnika vyroby ve spolecnosti Lear Corporation. Dotaznik se sklada z nékolika
¢asti. Jeho vyplnéni Vam zabere pouze nékolik minut. Postupujte prosim podle pokynii

v jednotlivych Castech.

Jsem studentkou patého ro¢niku Fakulty podnikatelské VUT v Brné. V letoSnim roce mé
Cekaji statni zavérecné zkousky. V ramci diplomové prace s nazvem ,Navrh na zvySeni
efektivity vybérového rizeni“ jsem zpracovala tento dotaznik, ktery vSak poslouzi také
pro persondlni ucely spole¢nosti Lear Corporation. Vyplnénim mi velmi pomiZete se
zpracovanim navrhii na zmény v procesu vybérového rizeni této spolecnosti.

Dékuji Vam za spolupraci
Katerina DoleZelova, HR Trainee

I. Obecné otazky k vybérovému rizeni
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich doplrite diivod.

1. Kde jste se dozvédéli o volném pracovnim misté v nasi firmé?

‘ ‘internet ‘ ‘ ‘regionélnitisk ‘ ‘ ‘ﬁf‘ad préce‘ ‘ ‘Znémy ‘ ‘ ‘jinde ‘

2. Jak hodnotite priibéh vybérovych tizeni v nasi spolec¢nosti?

velmi dobra dobra Spatna velmi Spatna
organizace ] [] [] (]
komunikace [] ] [] ]
délka trvéni [] [] [] []
celkovy dojem L] L] L] L]

3. Mél by byt dle Vaseho nazoru vylepsSen priibéh a zplisob vybérovych rizeni na
délnické pozice?

‘ ‘ano ‘ ‘ ‘éésteéné ‘ ‘ ‘ne

OVl =2 LY 110X TR

4. Jak hodnotite pristup persondlnich pracovnikii v priibéhu vybérového rizeni?

‘ ‘vyhovujici ‘ ‘ ‘éésteéné vyhovujici ‘ ‘ ‘nevyhovujici

OVl =2 LAY oY TR
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5. Jak hodnotite pristup mistrl v prilbéhu vybérového rizeni?

vyhovujici Castecné vyhovujici nevyhovujici

nemohu posoudit

DAVl =20 LAY R

6. Které informace jste béhem vybérového rizeni postradali?

II. Zhodnoceni metod testovani
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich dopliite diivod.

7. Ohodnotte metody testovani, které jste vramci vybérového rizeni absolvovali.
U metod, kterych jste se neucastnili, oznacte ,neumim posoudit”.

velmi . . ..., velmi neumim
. . jednoducha slozita .y .
jednoducha sloZitd posoudit

test rozumovych schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

test pozorovacich schopnosti (hledani
tii vadnych vyrobkii)

manualni testy ve vyrobé

test manualni zru¢nosti (nalepovani
samolepek)

vybérovy pohovor

odborny pohovor s mistrem/jinym
pracovnikem ve vyrobé

00 OO O ou
00 OO O ou
00 OO O ou
00 OO O ou
00 OO O ou

8. Jsou dle VasSeho nazoru vyhovujici otazky kladené personalistou u vybérovych
pohovori?

‘ ‘ano ‘ ‘ Castecné ‘ ‘ ‘ne ‘ ‘ ‘nemohu posoudit

OVl (=20 LAY o Yo

III. Soucasna situace
Oznacte jednu odpovéd.. V uvedenych rddcich doplrite diivod.

9. Jste spokojeni s pracovni pozici, na kterou jste byli prijati?

‘ ‘ano ‘ ‘ ‘éésteéné ‘ ‘ ‘ne

OVl (=20 LAY o Yo
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10. Ohodnotte Vasi spokojenost s nasledujicimi polozkami.

velmi dobra dobra Spatna velmi Spatna

napln prace

sménnost

pracovni prostiredi

pirimy nadrizeny

odménovani

spolupracovnici

L ddiggig it
L ddiggig it
L ddiggig it
L ddiggig it

zasSkolovani

IV. Zavérecné shrnuti
Dopliite.

Vase pripominky k vybérovému rizeni na vyrobni pozice:

Uved'te ¢islo Vaseho strediska: = e
Uved'te datum VaSeho nastupu do firmy: .

Oznacte Vas veék:

| | do25let | | | 26-35let | | | 36-50let | | | 51letavice

Dékuji Vam za spolupraci a za ¢as vénovany na vyplnéni tohoto dotazniku.

Katerina Dolezelova
HR Trainee
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Priloha¢. 4 Vyhodnoceni zbyvajicich otazek dotaznikpro pracovniky vyroby

Otazkac. 2: Jak hodnotite gibeh vylerovychrizeni v nasi spafaeosti?

Organizace

Komunikace

Délka trvani
Spatnd
2%

Celkovy dojem

Otazkac. 7: Ohodnete metody testovani, které jste v ramcievghéhorizeni absolvovali.

test rozumovych schopnosti

10% 7%

m velmijednoducha mjednoduchd
1 slozitd B velmisloZita

m neumim posoudit

test teoretickych odbornych
znalosti

2%

mvelmijednoducha mjednoducha
mslozitd B velmisloZita

m neumim posoudit

test pozorovacich schopnosti

39 5% 5%

m velmijednoducha mjednoduchd
1 slozitd B velmisloZita

m neumim posoudit

manudlni testy ve vyrobé

10%

11% .

mvelmijednoducha mjednoducha
mslozitd B velmisloZita

m neumim posoudit
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test manualni zrucnosti

5% 8%

B velmijednoducha Mjednoduchd
m slozita mvelmisloZita
m neumim posoudit

vybérovy pohovor

5%

Hvelmijednoducha Mjednoducha
wmslozita mvelmisloZita
m neumim posoudit

3%

B velmijednoducha M jednoduchd

wslozZita

odborny pohovor ve vyrobé

B neumim posoudit

7%

mvelmislozita

Otazkac. 10: Ohodnde Vasi spokojenost s nasledujicimi polozkami:

naplni prace

2%

m velmidobra
B dobra
m $patnd

m velmis$patna

sménnost

3% 2%

mvelmidobra
mdobra
m $patnd

mvelmispatna

pracovni prostiedi

3%

m velmidobra
m dobrd

1 $patnd

m velmi$patna

prfimy nadfizeny
7% : ,
m velmidobra
mdobra

m $patnd

mvelmispatna
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12%

odmeénovani
3%

H dobra

1 $patnd

m velmidobra

m velmi$patna

spolupracovnici

mvelmidobra
mdobra

m $patnd

mvelmispatna

5%

zaskolovani

M velmidobra
m dobra
m $patnd

B velmi$patna
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Priloha ¢. 5 Prehledné vyhodnoceni dotaznikovych S&ni

Postup zhotoveni tabulek:

Slovni vyjadeni otazek a odpedi z kazdého dotazniku bylorgformulovano do fehledné
tabulky. Jednotlivé otazky jsowislované dle piadi p@&inajecislem jedna. Pokud bylo s¢asti
jedné otdzky vice polozek, jsou vtabulce @emy vicelurosiovym cislovanim (nap 1.1).
MozZnosti odpowdi jsou v tabulce vyjdegny pismeny a — h. Odp&di byly ozna&ovany zleva
pocinaje pismenem ,a“. V tabulce Z&re¢né zhodnoceni je uvedeno vyhodnoceni obecnyclitdaj
o respondentech, které maji charakter osobniclektaz

Souhrnné vyhodnoceni dotaznikového Setreni - vedouci

Odpovéd a b c d e f g h
Otazka
1.1 organizace 5 5
1.2 komunikace 3 6 1
1.3 ¢asova narocnost 3 7
1.4 celkovy dojem 1 9
2 4 6
3 7 3
4 1 3 5
5 6 3 1
6 1 8 1
7 5 5
8 3 4 2
9 28 15 24 20 27 19 22 17
10 - vypisovaci
11 7 2
12 6 3
13 3 5
14 3 6
15 6 4
16 - vypisovaci
17 - vypisovaci
Zavérecné zhodnoceni:
stredisko 210 220 230 240 250
1 3 3 1 2
pocet let praxe 1 rok 3 roky 5 let 6 let 7 let 9 let 10 let
1 1 1 2 1 2 2
pocet pijatych ZC Zadny 1az5 | 6az10 |11az20| 21 avice
1 2 3 3 1
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Souhrnné vyhodnoceni dotaznikového Setreni
- pracovnici vyroby

Odpovéd a b C d e f
2 3 33 3
18 23
26 15
16 24 1
20 21
3 38
40
22 4 14
11 23 4 3
1 20 8 12
18 17 1 2
4 21 4 9
12 23 2 3
11 27 2
3 20 1 16
37 1
33 5 3
16 24 1
12 27 1 1
12 28 1
19 19 3
8 26 5 1
18 23
15 24 2
Zavérecné zhodnoceni:
stfedisko 230 220
22 18
datum nastupu 15.1.10| 1.11.20 | 1.12.10 | 13.12.10| 1.1.11 | 3.1.11 | 1.2.11
11 1 14 3 8 2 2
vk do25 | 26-35 | 36 -50 | 51 avice
17 9 12 3
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Priloha¢. 6 Otazky pro pohovor na vyrobni pozice

OTAZKY PRO POHOVOR NA VYROBNI POZICE

Jméno uchazece:

Pozice:

Datum pohovoru:

Pohovor vedl:

¢éni

Co vite o nasi firmeé a vyrobcich?

Motiva
otazka

provéreni zdjmu uchazece o nasi firmu

¢éni

Kde jste se dozvédél/a o naSi nabidce
prace? Proc chcete pracovat v Learu?

Motiva
otazka

provéreni zdjmu uchazece o prdci

z

cnl

Z jakych divodid jste skoncil ve
Vasem poslednim zaméstnani?

otazka

Motiva

hrozi, Ze podobny problém se bude opakovat i u nds

4

mozné | Ay predeslych zaméstnanich?
navazat:

+ vhodné provérit i neuvedend obdobiv CV

¢éni

Co se Vam nejvice libilo v poslednim
zaméstnani? A nejméné?

Motiva
otazka

miiZeme napovédét - kolektiv, prostredi, vedouci,...

4 Jaka prace Vas nejvice bavila?
mozné . S v .
navizat: | P70 absol\_/enty. Jaké predméty Vas ve
Skole bavily?

zjistujeme, zda se uchazec¢ na danou prdci hodi

Dalsi
pozn

z

anl

Jaké jsou VaSe silné stranky?
Ve kterych oblastech vynikate?

z

Vlastnosti
a chov.

mohou to byt povahové viastnosti, osobnost

z

Mate néjaké cile, kterych byste chtél/a
dosahnout? (profesni)

anl

z

a chov.

vhodné pokud uchazec pracoval na vysSich pozicich -
oveérit, zda by mu nabizend prdce vyhovovala

Vlastnosti
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Vlastnosti

z

z

anl

Co by mi o Vas rekl Vas posledni
nadrizeny?

a chov.

Vlastnosti

z

Jak resite konflikty se svym kolegou nebo
nadrizenym?
Popiste konkrétni situaci.

zjisteni, zda neni uchazec konfliktni typ

anl

z

a chov.

J
mozZné

i v 7
., Kdy jste se naposledy rozéilil/a?

4 Co délate, kdyz vite, Ze mate pravduy,

mozne | gle VA4S nadiizeny s Vami nesouhlasi?
navazat: -, T .
Popiste konkrétni situaci.

2 £  Popiste strucné situaci, kdy jste v praci
> v . . e v v
g S udélal/a chybu a jak jste ji resil/a. Q
(]
= © | zjistujeme zodpovédnost a spolehlivost uchazede
g Pracoval/a jste nékdy ve skupiné
€S  pracovniki? Popiste situaci, kdy jste resili .
= O v , ’ ~
&% néjaky problém.
= | zjistujeme, zda je uchaze¢ schopen pracovat v tymu
=g Popiste, kdy jste v praci musel/a vysvétlit
| vir s N §
€€ neéco slozitého, napr. pracovni postup. n
% 2 Jakym zpiisobem jste postupoval/a? =
a5 Jakym zplisobem jste postupoval/a?
= © ! zjistujeme komunikaéni schopnosti
€ T | Jaké jsou VaSe zaliby? ©
e =
8o
> ©
@ g
- N
1}
as
: 7 7 v Vv 7 =
-2 | Jaké odborné kurzy ci Skolent jste
.g absolvoval/a? =
>
N napr. rekvalifikacni kurzy apod.
2 | Jakou mate znalost cizich jazykid?
S | Umite ¢ist vykresovou dokumentaci? ©
- . v 7 —
S | (pokud je to vyzadovano)
R zeptat se na zdkladé Zivotopisu, popr. doplnit
2 | Umite pracovat na PC?
§- Pracujete v programech MS Office? o
B (Excel apod.)
N zeptat se na zdkladé Zivotopisu, popr. doplnit
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Dalsi
pozn

Nevadi
bremeny?

Vam manipulace

s tézkymi

pouze pokud je vyZadovdna fyzickd zdatnost!

20

Dalsi
pozn

Podminky
nastupu

Jakou mate piedstavu o vysi platu?

upresnit, zda jde o Cistou nebo hrubou mzdu,
+ sdelit uchazeci ndstupni mzdu

21

Podminky
nastupu

Jakym zplsobem budete dojizdét
zameéstnani? UZ jste nékdy dojizdél/a?

do

oveérit, zda se uchaze¢ md jak dostat na smény -
u hromadné dopravy oveérit, Ze si zjistil spoje

22

Podminky
nastupu

Vyhovuje Vam sménnost?

oveérit, zda je uchazec informovdn o sméndch,
popripadé upresnit pracovni dobu

23

Podminky
nastupu

Kdy nejdrive byste mohl/a nastoupit
v pripadé tspéchu ve vybérovém rizeni?

Mate néjaké dalsi nabidky prace?

+ sdelit datum pravdépodobného ndstupu

24

Dalsi
pozn

Hodnoceni uchazece

osobni hodnoceni

PriSel/a kandidat/ka vcas? ano | ne Pozornost, aktivita 1123
Vystupovani 123 Odborn4 kvalifikace 1123
‘ hodnoceni na zakladé otazek u vybérového pohovoru
1-6 | motivace 11213 10 - 12, 14| nekonfliktnost 1:2:!3
3,48 | profesnistalost 1:2:3 18 znalost cizichjazykli | 1 | 2 | 3
19 znalost prace na PC 1{2:3 20 fyzicka zdatnost 1123
7,10,13 | spolehlivost 1:21!3 7,9,13 individualni prace 1:2:3
7,12,13 | odpovédnost 11213 10,14 prace v kolektivu 1123
10,12,15; komunikac¢ni schopnosti: 1 | 2 | 3 22,23 ¢asova flexibilita 1:2:3
hodnoceni na zakladé provedenych testli
TK | peclivost 123 TI | dobra pamét 123
TK, TM| manualni zru¢nost 123 TI | matematické predpoklady 123
TVK | pozorovaci schopnosti 1{2:3 TM | schopnost udrzeni pozornosti | 1 | 2 | 3
TI | vybornélogické mysleni | 1 | 2 | 3 TI | dobré orienta¢ni schopnosti 1123

Dalsi
pozn
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Priloha¢. 7 Metodika k vybérovému rizeni

Jednotlivé kroky vybérového rizeni na vyrobni pozice

Tridéni kandidatd na zakladé Zivotopisi

porovnat Zivotopis/Zadost o zaméstnani s poZadavky na hledanou pozici pomoci
profilu kandidata

vybrané uchazece pozvat k provedeni testli, sezndmit kandidaty s hledanou
pozici, sménnosti, terminem pravdépodobného nastupu, popripadé sdélit dalsi
informace

zapsat pozvané kandidaty do formulare Vybeérové rizeni

Testovani uchazecu

nachystat pro uchazece testy podle zptsobu provéreni, které je uvedené v profilu
kandidata

v domluveném terminu provést testovani uchazect
vyhodnotit testy a zapsat vysledky do formulare Vybérové rizeni

vysledky prodiskutovat svedoucim prisluSného oddéleni a vybrat Uspésné
uchazece k pohovoru

Vybérovy pohovor

dohodnout s vedoucim mozné terminy konani pohovorti

telefonicky kontaktovat vybrané uchazece a pozvat je k pohovoru, v pripadé
jejich neobvyklé reakce zapsat poznamku do Zadosti o zaméstnani/Zivotopisu

7 Vs e

zapsat si terminy pohovort do formulare Vybérové rizeni

nachystat potrebny pocet kopii Zadosti o zaméstnani/Zivotopisii podle poctu
ucastnikii a pro kazdého kandidata formuldr Otdzky pro pohovor na vyrobni
pozice

pred pohovorem si projit Zddost o zaméstnani/Zivotopis uchazece a provedené
testy, udélat si poznamku, na co si dat pozor a co obzvlasté provérit

provést jednotlivé pohovory v naplanovanych terminech, zapisovat odpovédi
uchazecl do formulate Otdzky pro pohovor na vyrobni pozice

Vybér uchazece

vyhodnotit otazky pro pohovor na vyrobni pozice pro jednotlivé uchazece
doplnénim tabulky Hodnoceni uchazece na posledni strané formulare,

porovnat hodnoceni s predpoklady pro praci na dané pozici (pomoci profilu
kandidati)

zapsat vysledné hodnoceni pohovort do formulare Vybérové rizeni
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* zhodnotit celkové vysledky jednotlivych kandidatli, prodiskutovat je s vedoucim
a vybrat potiebny pocet uchazeci s nejlepsimi vysledky, ktefi budou pftijati

* vybrané uchazece telefonicky kontaktovat a seznamit je s vysledky vybérového
rizeni, pri tom:
o0 zrekapitulovat informace o nazvu pozice, na kterou byli prijati, sménnost,
popripadé dalsi skutec¢nosti
0 ovérit trvani jejich zajmu o dané misto
0 potvrdit, zda mohou v urceny den nastoupit do zaméstnani

0 sdélit instrukce k nastupu

* informovat vedouciho o prijeti/nepfrijeti nabidky uchazecem
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Pokyny k vyplnéni formulare Otazky pro pohovor
na vyrobni pozice

Formular obsahuje dvé casti. Jednou casti jsou otazky pro uchazece a druha cast tvori
hodnoceni uchazeCe. Vybér otazek, které budou uchazeli pokladany, zalezi na
personalistovi. Je vhodné, aby byly vybirany na zakladé predpokladli pro jednotlivé
pozice dle profilu kandidata. Prehled vSech predpokladli a c¢isla otdzek s nimi
souvisejicich se nachazi na konci dokumentu v ¢asti Hodnoceni uchazeCe. NiZe jsou
uvedeny komentare k obéma ¢astem formulare.

Komentar Kk jednotlivym otazkam
Motivacni otazky:

1. Co vite o naSi firmé a vyrobcich?
* provérujeme zajem uchazece o nasi firmu
* zjiStujeme, kolik informaci o podniku si uchazec byl ochoten vyhledat
* uchazec¢ by mél alespoii okrajové védét, ¢cim se naSe firma zabyva, co vyrabi

2. Kde jste se dozvédél/a o nasi nabidce prace? Proc chcete pracovat v Learu?
e provérujeme zajem uchazece o praci
 kde se uchaze¢ dozvédél o nabidce prace, miizeme ovérit s Zzadosti
o zaméstnani (pokud ji od uchazec¢e mame)
* nadruhou otdzku by mél uchazec konkrétné odpovédét a uvést realny diivod
* odpovéd na druhou otdzku miliZzeme castecné ovérit tak, Ze se uchazece
dodatecné zeptame, proc jsou pro néj vyjmenované zdleZitosti diileZité

3. Zjakych dlivodi jste skoncil ve Vasem poslednim zaméstnani?
* hrozi, Ze uvedené dlivody se mohou opakovat i u nas
* oveérujeme, zda se miiZe jednat o problémového zaméstnance
* uchazec¢ by mél jasné odpovédét na otazku a nevyhybat se odpovédi

4. A vpredeSlych zaméstnanich?
* pokud uchaze¢ vystridal vice zaméstnani, bylo by vhodné provérit vSechny,
obzvlasté pokud je casto stridal
* pokud je mezi jeho zaméstnanimi vétsi pauza, tak provérit, ¢im se v tomto
obdobi zabyval

5. Co se Vam nejvice libilo v poslednim zaméstnani? A nejméné?

* zjiStujeme, co je pro zaméstnance diilezité (posoudime, zda mu to mizeme
nabidnout) a naopak co mu vadi (porovname, zda se stejny problém
nevyskytuje i u nas)

* miiZeme mu napovédét - napf. kolektiv, prostfedi, vedouci, pracovni
podminky, napli prace apod.
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6. Jaka prace Vas nejvice bavila? Pro absolventy: Jaké predméty Vas ve Skole bavily?
* miiZeme se zeptat v pripadé, Ze se ndm nezdala odpovéd’ v predchozi otazce
* také je vhodné se zeptat, pokud si nejsme jisti, zda bude pracovni napln
uchazeci vyhovovat - napriklad nema na hledané pozici zkuSenosti apod.

Vlastnosti a chovani:

7. Jaké jsou VaSe silné stranky? Ve kterych oblastech vynikate?
* 7zjiStujeme, jaké ma uchazec povahové vlastnosti
* pokud prednosti koresponduji s predpoklady na danou pozici, je to dobré
znameni

8. Mate néjakeé cile, kterych byste chtél/a dosahnout? (profesni)
* ptame se uchazecCe zejména v pripadé, Ze pracoval na vysSich pozicich,
napriklad s vedenim lidi
* otazkou ovérujeme, zda bude pozice uchazeci vyhovovat, zda si nebude
hledat praci u jiné spolecnosti na vyssi pozici - uchaze¢ by mél mit urcitou
motivaci pro praci u nas

9. Co by mi o Vas rekl Vas posledni nadrizeny?
* odpovéd na tuto otazku by se méla alespon ¢astecné shodovat s otazku ¢. 7
* pokud si kandidat protiteci, tak to ovérit — zeptat se, pro¢ ptivodné rikal néco
jiného
* pokud odpovi pouze obecné (napf. pracovity), mizeme se jesté dodatecné
zeptat, jaky diivod md nadrizeny myslet si prdvé to, co uchazec rikd

10. Jak reSite konflikty se svym kolegou nebo nadrizenym? PopiSte konkrétni situaci.

» zotazky by mélo alespon priblizné vyplynout, jak uchazec resi problémy, zda
neni konfliktni typ a jestli s nim nemohou byt v budoucnu potize

11. Kdy jste se naposledy rozcilil/a?
* miiZzeme tim doplnit predchozi otdzku, pokud se nam naptiklad nezda
odpovéd’

12. Co délate, kdyZz vite, Ze mate pravdu, ale VaS nadrizeny s Vami nesouhlasi?
Popiste konkrétni situaci.
* touto otdzkou miizeme zjistit vice podrobnosti zejména v pripadé, pokud
uchaze¢ odpovi neutralné na predchozi dvé otazky - naptiklad zZe se
nerozciluje apod.

13. Popiste strucné situaci, kdy jste v praci udélal/a chybu a jak jste ji resil/a.
* uchazec¢ by mél byt schopny priznat chybu a provést opatieni k napravé
* zotazky lze castecné zjistit, zda je uchazeC spolehlivy a odpovédny

14. Pracoval/a jste nékdy ve skupiné pracovnikli? Popiste situaci, kdy jste tesili
néjaky problém.
* 7zjiStujeme, zda je uchazeC schopen pracovat v tymu, zda nema problém
dobre vychazet s lidmi apod.
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15. Popiste, kdy jste v praci musel/a vysvétlit néco sloZitého, napt. pracovni postup.
Jakym zplisobem jste postupoval/a?
* 7zjiStujeme zejména komunikacni schopnosti uchazece - zda je schopen
predavat informace ostatnim atd.

16. Jaké jsou Vase zaliby?

* pomoci této otazky lze odvodit mnoho vlastnosti uchazece - pokud napriklad
hraje na hudebni nastroj nebo ma rad rucni prace, bude pravdépodobné
trpélivy a bude manudlné zrucny; zaliba v pocitacovych hrach miize
zdokonalovat logické mysleni; sportovni nadSenci mohou byt vyborni tymovi
hraci plni sily a pevné viile atd.

Ovéreni Zivotopisu:

e otazky ¢. 17, 18 a 19 slouZi zejména pro ovéreni spravnosti udaji v zadosti Ci
Zivotopisu uchazece a jejich doplnéni

* u otazky ¢. 18 se mimo jiné zjiStuje, zda uchaze¢ umi cist vykresovou
dokumentaci - v hodnoceni na konci formulare vSak tato poloZka neni zahrnuta,

uroven posuzuje sam vedouci prislusného oddéleni pti osobnim pohovoru ve
vyrobé

* otazka ¢. 20 se tyka pouze pozic, u kterych je vyzadovana fyzicka zdatnost -
zejména u manipulacnich délnika
Podminky nastupu:
* jedna se o uzaviraci otazky

* komentare jsou uvedeny primo u jednotlivych otazek ve formulari

Komentar k tabulce Hodnoceni uchazece

Hodnoceni uchazece je rozdéleno do tii oblasti. Jedna se o:
e osobni hodnoceni,
* hodnoceni na zadklad€é otazek u vybérového pohovoru,
* hodnoceni na zakladé provedenych testt.

V pripadé slovniho hodnoceni zaskrtne hodnotitel jednu zodpovédi. U ciselného
hodnoceni se kandidat ohodnoti Cisly 1 azZ 3. Cislo 1 znamena nedostacujici uroven, ¢islo
2 dostacujici a ¢islo 3 vybornou.

Osobni hodnoceni vypliiuje personalista na zakladé vlastniho uvazeni podle toho, co
bylo zjiSténo béhem pohovoru.

Hodnoceni na zakladé otazek u vybérovych pohovora se provadi dle odpovédi
uchazeCe na uvedené otazky. Na personalistovi je zhodnotit jednotlivé polozky dle
odpovédi a zaskrtnout prislusné ¢islo.

Hodnoceni na zakladé provedenych testii vypracuje personalista jesté pred
vybérovym pohovorem. Hodnotit se nemusi vSechny polozky - uchazeci nevykonavaji
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vSechny testy, proto se zhodnoti pouze ty polozky, u kterych je potrebny test uchazece
k dispozici.

Zkratky jednotlivych testi:
TK = test kolecka (tzn. manualni zru¢nosti),
TM = testy montaz (tzn. manualni testy na montazi),
TVK = test vadné kusy (tzn. pozorovacich schopnosti),
TI = test inteligence (rozumovych schopnosti).

Peclivost - zhodnotime na zakladé testu manudlni zrucnosti, vSimame si, sjakou
presnosti nalepil kandidat kolecka na predlohu

Manualni zrucnost - opét dle testu manualni zru¢nosti, tentokrat si v§imame, kolik
koleCek stacil uchazeC za naméreny Cas nalepit a s jakou presnosti se mu to povedlo

Pozorovaci schopnosti - dle testu pozorovacich schopnosti - hodnotime, kolik se
uchazeci povedlo nalézt vadnych vyrobki a v jakém case

Vyborné logické mySleni - dle testu rozumovych schopnosti - mél by v ném mit
nadprimeérny vysledek nebo alespon lepsi primér

Dobra pamét - dle testu rozumovych schopnosti (dobré fungovani paméti je
piredpokladem pro vyplnéni testu inteligence) + miiZeme pfi vybérovém pohovoru
poloZit dopliujici otazku, naprtiklad: , Vzpomenete si, na jakou otdzku jsem se Vids ptal/a
jako prvni?“

Matematické predpoklady - dle testu rozumovych schopnosti, zejména tieti Cast

Schopnost udrzeni pozornosti - dle manudlnich testi na montazi, vliv ma predevsim
pocet Spatné vyrobenych kust

A

Dobré orientacni schopnosti — na zakladé Ctvrté Casti testu rozumovych schopnosti

Personalista porovna jednotlivé polozky hodnoceni uchazece s profilem kandidata.
Pokud bude mit uchaze¢ nedostatecné hodnoceni u nékterého z bodd, ktery patii mezi
poZzadované, mél by personalista posoudit, zda nebude vhodné takového uchazece
vyradit z vybérového rizeni.

Body u jednotlivych poloZek se seCtou, vynechaji se nepotiebné polozky (ty, které nejsou
poZadované) a vysledek se zapiSe do formulare Vybérové rizeni.
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Profily kandidatt - vstirikovna plastu

Pozice: délnik plast. vyroby
Oddéleni: 220

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v’ provadi operace dle Vyrobniho piikazu a PKP, idrzbu dle Planu adrzby stroje
v' obsluhuje stroj, kontroluje kvalitu vyrobki (zodpovida za kvalitu vyroby)

v' dokumentuje pribéh vyroby

v’ udrZuje potadek na pracovisti

v’ spolupracuje se setizovacem, mistrem, oddélenim kvality

PoZadavky na pozici

Vzdélani min. zadkladni nebo vyucen
Praxe v oboru neni poZadovana
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace -
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpoKkl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CXIXIXOOCX

komunika¢ni schopnosti
Zpisob provéieni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

LIXOOIXIXX | OOO0X XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: manipulacni délnik
Oddéleni: 220

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v’ stard se o piisun, organizaci a vymeénu granulatu v suskach

v’ nastavuje teplotu na susce, vraci nepouzity granulat na sklad

v' aktualizuje stav zasob, materidlu, ma prehled o uloZeni materialu
v’ navazi ke strojim material a obaly

v’ tridi a likviduje odpady

PozZadavky na pozici

Vzdélani min. zadkladni nebo vyucen
Praxe v oboru neni poZadovana
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace -
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXIXICXIX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

LXOOUXX OOXOOXXIK

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: serizovac
Oddéleni: 220

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti
v’ sefizuje stroj, nastroj, periferie dle normy
v (isti davkovace a okoli stroje, vyménuje formy
v’ provadi zdznamy operaci, zadava data do PC
v’ upozornuje na zavady, sefizuje stroj v piipadé $patného fungovani
v’ spolupracuje s obsluhou, nastrojari a technology

PozZadavky na pozici

vyucen v oboru nebo SS (tech. smér - nastrojar,

Vzdélani . oy y ‘v
elektro, mechanik, serizovac, opravar)

Praxe v oboru neni poZadovana

Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti AJ] nebo NJ vyhodou

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXIXICXIX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

XIXCOXXXX XXX XX XKNX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: kontrolor jakosti
Oddéleni: 220

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v" kontroluje kvalitu vyrobk, zodpovida za kvalitu vyroby ve svém tseku

v’ schvaluje a archivuje dilenské vzorky dle vykresové dokumentace

v’ pracuje s méridly - posuvné méfitko, mikroskop, fezani - méieni v dutinach
v’ vede dokumentaci zakazky u lisu, zadava data do PC, kontroluje dokumentaci
v’ provadi pribéznou kontrolu, provadi zaznam o neshodné vyrobé

v" spolupracuje se vSemi pozicemi strediska

PozZadavky na pozici

Vzdélani min. odborné ucilisté nebo vyuceni s maturitou
Praxe v oboru neni poZzadovano
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti zakladni znalost A] a N] vyhodou

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CXIXIXOOCX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

COXOOXIXX XOCXXKIKIX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky: dobry zrak podminkou
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Profily kandidatii - montaz

Pozice: manipulacni délnik
Oddéleni: 230

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti
v’ pribézné doplnuje polotovary k pracovistim
v kompletuje balici jednotky vyrobki
v’ vypisuje dokumentaci a kontroluje spravnost etiketovani
v’ pripravuje prepravni jednotku véetné vracenek a odvazi ji na uré¢ené misto
logistiky
v" spolupracuje se vSemi zaméstnanci strediska

PoZadavky na pozici

Vzdélani min. zakladni
Praxe v oboru neni poZadovana
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace -
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpoKkl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXIXICXIX

komunika¢ni schopnosti
Zpisob provéieni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (kontrola)

vybérovy pohovor

XIXXOOXX X XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: montazni délnik
Oddéleni: 230

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v’ provadi montaz dild na ru¢nich pracovistich, poloautomatech i automatech
v" kontroluje kvalitu dilt véetné kvality vstupnich dilt

v’ zapisuje do dokumentace produkty na zac¢atku a na konci smény

v’ udrZuje poiadek po celou dobu pracovni smény

v" spolupracuje se vSemi zaméstnanci strediska

PozZadavky na pozici

Vzdélani min. zakladni
Praxe v oboru neni poZadovana
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace -
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXCXICX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

XIXXOOXX OO XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky: dobry zrak podminkou
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Pozice: serizovac
Oddéleni: 230

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v’ pripravuje stroje na vyrobu

v’ pravidelna udrzba a kontrola chodu stroje, provadi drobné opravy stroje

v odpovida za spravny chod stroje vzhledem ke kvalité

v’ provadi pravidelné zaznamy udrzby, oprav stroje, popf. zaznam nahradnich dila
v’ spolupracuje se vSemi zaméstnanci strediska

PozZadavky na pozici

ide4lné vyucen nebo SS v technickych oborech

Vzdélani (mechanik, sefizovac, opravar)
Praxe v oboru idealné 2 roky (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXIXICCX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (kontrola)

vybérovy pohovor

XIXIXIXCOXX XX XX XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: strojni specialista
Oddéleni: 230

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v

v samostatné obsluhuje poloautomaty a technicky narocnéjsi stroje

v’ provadi baleni, vaZeni, kontrolu a spravné etiketovani

v’ provadi stoprocentni kontrolu u narizenych vyrobki

v’ zaznamenava udaje o vyrobé do predepsanych formulara

v udrZuje potadek na pracovisti a provadi drobné opravy stroje, pripadné zkousky
zkuSebnimi vzory

v' spolupracuje se vSemi zaméstnanci strediska

PozZadavky na pozici

Vzdélani ide4lné vyucen nebo SS technického sméru
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace  Cteni vykrest vyhodou
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXIXICCX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (kontrola)

vybérovy pohovor

XIXXCOCOXX XXX KXKIKIX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

PoznamKy: nejlépe interni zaméstnanci
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Pozice: kontrolor jakosti
Oddéleni: 230

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v’ provadi vstupni kontrolu pti zahajeni vyroby/povoleni zahajeni vyroby
v" kontroluje pribéznou kvalitu vyrobkd, ¢teni z vykrest, prace s PC

v’ pracuje s méridly - posuvné méritko, mikroskop, projektor

v’ zaSkoluje obsluhu stroji a zafrizeni z hlediska otazek kvality

v’ provadi odbéry a vyménu vzork, vede vykazovou dokumentaci kvality

v' spolupracuje se vSemi pozicemi strediska

PozZadavky na pozici

min. zakladni, nejlépe vyucen v oboru nebo SS

Vzdélani technického sméru
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

CIXIXIXICXI ]

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (kontrola)

vybérovy pohovor

XIXXCOCOXX XXX KXKIKIX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

nejlépe interni zaméstnanci (naptiklad nejlepsi obsluhy),

oL diiraz na peclivost, dobry zrak podminkou
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Profily kandidatti - lisovna plechiti

Pozice: serizovac
Oddéleni: 250

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti
v’ spolupracuje s nastrojafi (je dalsim ¢lankem po nastrojait)
v’ nasazuje nastroj na lis a provadi jeho serizeni
v’ vypliiuje vyrobni dokumentaci (pisemné i elektronicky)
v’ provadi kontrolni méreni vyliskid a kontroluje Cistotu strojt
v’ zodpovida za kvalitu, provadi pravidelnou tdrzbu stroji, nastaveni periferif
(navijedlo, odvijedlo,...)

PoZadavky na pozici

nejlépe vyucen v technickém oboru (nastrojar,

Vzdélani AN v . .v

zamecnik, soustruznik, brusic apod.)
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace  Cteni vykresi
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpoKkl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

D

komunika¢ni schopnosti
Zpisob provéieni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

XIXOOOXX XXOOX XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: kontrolor jakosti
Oddéleni: 250

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v" kontroluje kvalitu vyrobku - pribézné i namatkoveé
v' schvaluje dilenské vzorky dle vykresové dokumentace, odebira vzorky v pribéhu

vyroby

v’ vede vyrobni dokumentaci, pracuje s vykresovou dokumentaci
v’ pouziva intranet, zadava data do informac¢niho systému Palsoft
v’ spolupracuje se vSemi ostatnimi zaméstnanci stirediska

PozZadavky na pozici

nejlépe vyucen v oboru nebo SS technického

Vzdélani «

sméru
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti -

XIXOCOXXX XXX KIXKIKIX

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

XX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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Pozice: strojirensky délnik
Oddéleni: 250

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti

v' obsluhuje stroj

v’ provadi zdkladni nastaveni navijedel

v’ provadi kontrolni méreni vyliskd, zodpovida za kvalitu
v’ odvadi a tiidi odpad, denné kontroluje Cistotu strojt

v’ provadi pravidelné zdznamy do Palsoftu

PozZadavky na pozici

Vzdélani vyucen v technickém oboru (neni podminkou)
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace Cteni vykresi
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

XX

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

XIXOOXXX XX XX KKK

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

PoznamKy: ¢asem by se mohl/a zauéit na zkladni sefizovani
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Pozice: manipulacni délnik
Oddéleni: 250

Popis hlavnich pracovnich ¢innosti
v’ privazi vstupni material k lisim
v’ vazi, zapisuje, bali a odvazi vystupni material
v odvazi civky s hotovymi vyrobky a odpad
v’ udrZuje poiadek na lisovné plecht
v’ provadi pravidelné inventury materialu

PozZadavky na pozici

Vzdélani vyucen v technickém oboru (neni podminkou)
Praxe v oboru idealné 1 rok (neni podminkou)
Znalost prace na PC zakladni

Znalost vykresové dokumentace -
Jazykové znalosti -

Predpoklady pro praci

spolehlivost matematické predpokl. - prace s Cisly
peclivost fyzicka zdatnost - manip. s tézkymi br-.
odpovédnost schopnost udrzeni pozornosti
manualni zru¢nost dobré orienta¢ni schopnosti

pozorovaci schopnosti
dobra pamét’
vyborné logické mysleni

schopnost individualni prace
schopnost prace v kolektivu
¢asova flexibilita

D

komunikac¢ni schopnosti
Zpusob provéreni uchazece

test rozumovych schopnosti (inteligence)

test manualni zrucnosti

test pozorovacich schopnosti

test teoretickych odbornych znalosti

manualni testy na montazi (vyroba + kontrola)

vybérovy pohovor

XIXOOOXX XOCOX XXX

pohovor s mistrem/jinym pracovnikem ve vyrobé

Poznamky:
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