Planovani, nabor a vyber
novych zaméstnancu
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LIDSKY KAPITAL: )
KRITICKY FAKTOR USPECHU FIRMY

m Cim se lisi finanéné& vysoce Uspé&dné
firmy od pruméru?

m Podle nedavneho amerického
pruzkumu 70 % predstavitelu firem
uvedlo, ze to je rozvoj personalu. o

priazkumu byla zahrnuta vic nez tisicovka strednich a velkych firem.)




Udelem Fizeni lidskych zdroju je

Vest lidi k tomu, aby se co nejvice podilel
na zvysovani produktivity sve
organizace.




Uspé&3sné organizace vyuzivaji pé&i o lidsky
kapital k tomu, aby svym zaméstnancum
pomohly k vyssi produktivite prace.

Jde o takové programy jako je:

m mentorovani a koucovani,

m workshopy zaméerene na moznosti a vyvoj
kariéry,

m vikendové formy vycviku a vzdelavani,

m programy podporuijici lepsi peci o rodiny
zameéstnancu.

B¥  To v8echno pfeduréuje budouci

l Uspésnost firmy.
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Kvalita a lide

» Inovace a kreativita jsou podle hlasu z
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budovani konkurencnich vyhod.

m Vznika proto aktualni potreba, aby
managementy a spravni rady venovaly
otazkam rozvoje lidského kapitalu
stejnou pozornost, jako venuji jinym
zalezitostem.




Cile fizeni lidskych zdroju

mSpolecCensky cil

mOrganizacni cil
mFunkcni cil
mOsobni cil



Spolecensky cil

Pokud by organizace nevyuzivala svych
zdroju ve prospéch spolec¢nosti, mohlo
by to vést ke vzniku urcCitych omezeni.

Dodrzovani zakonu
Povinneé sluzby
Vztahy mezi vedenim a odbory
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Organizacni cil
Prispivat ke zvySovani efektivity organizace.

1. Planovani v personalni oblasti
Povinneé sluzby

Vybér zaméstnancu

Vycvik a zaskolovani
Hodnoceni pracovniho vykonu
Umistovani zaméstnancu
Kontrolni Cinnosti
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Funkcni cil

UdrZovat pomoc oddéleni RLZ na takové
urovni, aby to vyhovovalo pozadavkum
organizace.

Hodnoceni vykonnosti
Umistovani zaméstnancu

Metodicka pomoc manazerum ostatnich
utvaru

4.  Kontrolni ¢innosti




Osobni cil

omahat zaméstnancum pfi dosahovani jejich osobnich
cilu, alespon pokud tyto cile zvySuji pfinos jedince
organizaci.

Vycvik a zaskolovani
Hodnoceni vykonnosti
Umistovani zaméstnancu
Odménovani

Kontrolni ¢innosti
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Je nutné si uvedomit:

Chyba pri odhadu potreb v oblasti lidskych
zdroju muze vést k problémum, které se tykaji

m zameéstnavani a umistovani pracovniku,
m zakonem predepsanych pozadavku,

m vztahu mezi vedenim a odbory,

m odmenovani a take

® muze predstavovat financni nebo jiné ztraty
pro podnik.




Model fizeni lidskych zdroju a
jeho podsystemy

. Perspektivy
RLZ \

. Zaméstnanecké
vztahy a
vztahy s odbory

V. Odmeénovani
a zabezpeceni

Vnegjsi vlivy
|.Podstata
da l:lk0|y \

—

. Planovani,
priprava
a vybér

—

lll. Rozvoj
a hodnoceni



NELZE BYT USPESNY BEZ
KVALITNICH LIDI -
ZPUSOBILEHO PERSONALU

Personal organizace musi byt:

m Kvalifikovany,

m Zpusobily,

m DostateCne motivovany,

m Musi vedet, co chce a jak toho dosahnout,
B Se zajmem o uspech,

Bere cile organizace za vlastni.




Nadrazenost lidskych zdroju
vuci ostatnim zdrojum

® si musime uvédomit uz z toho duvodu, Ze lidé
by meli ostatni zdroje ridit a ovliviovat.

m Proto je pfi ziskavani novych spolupracovniku

velice nutna uzka spoluprace mezi

personalnim oddelenim, ktere vyber zajistuje

a mezi vedenim prislusného pracoviste, ktere

musi co nejpresneji specifikovat pozadavky

na nového zamestnance.

Prave v tomto bode vznika mnoho nedorozumeni,

ktera ve svém praktickém dusledku znamenaji vybér

nespravnych lidi a tudiz ztracené penize investované
do ziskani nového cClovéka.




Zdroje pro obsazeni volnych
pracovnich mist

m Externi vybér zaméstnancu

m Interni vybér zaméstnancu




Externi vybér zaméstnancu

je nezbytny

m v pripadé rozvoje podniku,

® jeho reorganizaci,

m zmeneé podnikove kultury, a také

m pri vyhledavani novych kompetenci, které
jeste v podniku neexistuiji.
Je take nutny pro nahrazovani prirozeného

o ubytku zaméstnancu z duvodu odchodu
starSich do duchodu, zen na materskou

I dovolenou a podobné.




Interni vybér zaméstnancu

resi problémy spojené

m s vnitrnimi potrebami rozvoje firmy a jejich
sblizeni s existujicimi lidskymi zdroji.
Zameéstnanci pak budou skoleni v ramci
rozsireni svych kompetenci (znalosti,

schopnosti a dovednosti) spjatych s novymi

pozadavky technologie a novym obsahem
pracovnich mist.




Proces vyberu lidi na
pracovni mista

Koncepce zaméstnanosti v podniku

Pozadavky na nova pracovni mista

/\

Analyza mista Vazby na ostatni
Popis pracovniho mista pracovni mista




|

Hlavni kritéria

|

Volba = Externi nebo interni vybér?

Nabor \ Metodologie vybéeru

Prvni faze vybéru /

Analyza uchazecu

Konetnywper

Prijem, predstaveni, umisténi a adaptace




Vyber

muze byt definovan jako vyhledavani
jedné nebo vice osob pro obsazeni
urcitého pracovniho mista.

Z toho duvodu je nezbytné také popsat
pracovni misto tak presnée, jak je to jen
mozné, abychom ziskali presnée
iInformace o pozadavcich, kterée budou
ovliviiovat vybeéer kandidatu.




Nabor

Je kampan vedouci k zaplneni vetsiho mnozstvi
pracovnich mist v organizaci zpravidla z
duvodu rozSifovani nebo reorganizace.

S naborem je spojeny tyto aktivity:

m Informacni naborova kampan

= Vybér uchazedu

m Zaskolovani a zacviCovani prijatych
uchazedu




Vyhledavani kandidatu

a volba metodologie vyberu bude muset
byt podrizena potrebam mista, ktere ma
byt obsazeno.

m To znamena - jake podklady je nutno
pouzit pri vyberu, jake ukoly je nutno
dat vypracovat kandidatum, podle
jakych kriterii tyto ukoly hodnotit a
podobne.




Nevyhnutelne riziko

m | v prfipade, ze zamestnavatel presne sleduje
vsechny kroky procesu hledani a vyberu
novych zaméstnancu, nemuze mit nikdy
jistotu, ze obdrzi od sveho noveho
zamestnance ocekavané sluzby,

jak kvalitativni, tak kvantitativni.

m Prestoze existuje pracovni smlouva, je vzdy
"neuplna”. Podpis na pracovni smlouve je
pouze pocatkem procesu spoluprace mezi
organizaci a zamestnancem, ktera bude
prubézné budovana.




a dodrzovani postupu, ktery by mel byt
popsan i v prislusnem podnikovem
dokumentu, ktery by daval pravidla
nejen pro samotny vyber, ale | pro
spolupraci jednotlivych utvaru s
personalisty.

Interni predpis
m Vyznam a obtiznost vybéroveho
procesu vyzaduji od manazeru znalost
N



Mozne alternativy k
uvedenému procesu vyberu

Prijeti nového spolupracovnika muze byt vysledkem vyuziti prilezitosti,
ktera se nahle naskytla. Firma zamestna pracovnika, ktery, jak se
zda, ma profesionalni zkusenosti a ty se mohou projevit jako klad
pro firmu, i kdyz bude treba pro n€j teprve vytvorit nebo najit
odpovidajici pracovni misto.

Vedeni firmy muze také najit spolupracovnika, kterého potrebuje.
Necha jej absolvovat nékolik pohovoru, ale ¢asto je to vice pro
zdlrazneni jeho predchazejiciho rozhodnuti vstoupit do firmy, nebo
vyhovét firemnim pozZadavkim a legislativhim pfedpisum. Skute¢né
porovnavani jeho kompetentnosti s jinymi kandidaty se nekona.

Neexistuje skutecny vybér, protoze externi trh prace mize byt velice
omezeny, pokud jde o hledané kompetence uchazecu (pfiklad
uzce specializovanych pracovniku nebo dobrych komercnich
specialistu).




Mozne alternativy k
uvedenemu procesu vyberue

Podobne i v pripade, kdy je potreba ziskat
odbornika v oboru, kde existuji regionalni
rozdily v primech. U takovychto lidi musi
vytvaret podniky v mensich mestech
nebo v regionech s nizsimi prijmy
zvlastni nabidky, aby je ziskali, protoze
Je potrebuji pro své dobré fungovani.




Definice pracovninho mista a
profilu hledaneho zaméstnance

Je nutné si uvédomit, Ze potreba vybéru pracovniku

existuje v urcitém zvlastnim kontextu, ktery je nutno
analyzovat:

Kdo formuluje tuto potrebu?

Existuje v organizaci souhlas s touto potfebou?

Jedna se o vybér nahradnika (zalohy) nebo o vytvoreni noveho
mista?

Jaka je specificka atmosféra v oddeleni nebo v provozu, v némz
se toto misto nachazi?

Jaka je jeho kultura?
Jaky typ organizace je na pracovisti?

Kazdy z téchto faktoru je velmi dulezity pfi vybéru nejvhodnéjSiho

kandidata.



upresnit nezbytné pozadavky na
pracovni misto. Z ni potom vyplynou
charakteristiky, které musi mit
zamestnanec, ktery na ne bude
vybran (Profil zaméstnance).

Definice pracovniho mista
m Definice pracovniho mista ma za ukol
misto analyzovat a predevsim
N



Muzeme rozlisovat tfi slozky:

Nezbytné pracovni predpoklady, které musi mit
kandidat: jakeé jsou jeho konkrétni kapacity (fyzicke,
psychologické, intelektualni) pro uspésnou praci na
daném misté.

Potrebné pracovni schopnosti, definovaneé jako
védomosti a znalosti, které je treba pouzivat v
pracovnich situacich, pro které je €lovék firmou
zamestnan.

Zadouci vlastnosti osobnosti, nutné profesionalni
kompetence jsou samozrejme zakladem. Pri vyberu,
je ale nezbytné je doplnit dalSimi zadoucimi
vlastnostmi osobnosti, které si pracovni misto
vyzaduje.




ldealni zaméstnanec

Souhrn vSech pozadovanych charakteristik byva
pak ¢asto deklarovan v popisu "idealniho
zameéstnance", ktery ale nemuze existovat (= kulaty
Ctverec).

V praxi se objevuje v inzeratech: "Firma hleda
schopného zamestnance, prijemne vypadajiciho,
schopného se prizpusobit, mobilniho, se znalosti
cizich jazyku, atd...".

Je proto nezbytné v pripade, ze chceme byt realisty,
vypracovat presnou hierarchii vyberovych kriterii:




HIERARCHIE
VYBEROVYCH KRITERII :

m Toto pracovni misto vyzaduje:

1. Je nezbytne ........ (absolutni kritéria, jejichz
absence vyluCuje kandidata z vybérového procesu)

2. Je nutné pro uspech ........ (hlavni kritéria)
3.Jezadouci........ (vedlejsi kritéria)




Formy naboru:

Ufady prace
Sit' osobnich znamosti

Inzeraty publikované v novinach a
casopisech

Spoluprace se skolami

Staze a zkusebni obdobi mladych lidi
Partnerské nebo znameé firmy
Poradenske firmy




Vybeéer kandidatu

= Je mnoho metod, kterymi disponuje
zamestnavatel pri vybéru sveho
zamestnance.

m Neprokazalo se, ze by nektera z nich byla
jedina zarucCene spravna.
m Ve vetsine vyspelych zemi (ktere respektuji
prava jedince), jsou tyto metody
kontrolovatelne v ramci pravidel, ktera
nedovoli zamestnavateli prekrocCit urcité
hranice diskretnosti pri vyhledavani a
shromazdovani informaci o kandidatech.




NejCasteji pouzivane metody pri
vyberu uchazecu:

Curriculum vitae (zivotopis, strukturovany
Zivotopis)
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Podrobnéjsi udaje kandidatl jsou pozadovany

predevsim u velkych firem. Najdeme zde rubriky a otazky vztahujici se
k diplomum, profesionalnim zkuSenostem a zahrnujici i psychologické
aspekty (jaka je kandidatova motivace vstupu do firmy, pozadavky,
plany, atd ...).

Posudky d doporuéeni (hodnoceni od predchazejicich

zaméstnavatelu). Jejich u€innost je limitovana a nejsou vzdy
vyzadovany.

Pohovor je nejCastéji uzivany prvek pfi vybéru a nasleduje po prvnim

vybéru na bazi Zivotopisu a pisemnych dokumentu.



Testy

jsou pfesné definované zkousky, vyzadujici splnéni urcitého ukolu,

stejného pro vSechny kandidaty.

- "Assessement Centers”

= Profesni zkousky

= Studie pisma (grafologie)

= Logickeé a inteligencni testy
- Testy hodnotove apod.




