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SOUHRN

Tato prace podava podrobné informace z oblasti fizeni lidskych zdrojt, se zamétenim na cely

proces ziskavani a vybéru zaméstnanci ve spole¢nosti Saint-Gobain Orsil, s.r.0.

V prvni, teoretické Casti bakalatské prace autorka definovala zakladni pojmy fizeni lidskych
zdroji v posloupnosti pojmii management, manazer, persondlni prace a jeden z
nejdulezitéjSich ukoll personalisti — zajistovani lidskych zdrojt.

Prakticka cast popisuje proces ziskdvani a vybéru zaméstnanct tak, jak ho realizuji ve
spole¢nosti Saint-Gobain Orsil, s.r.0. Zavér této Casti obsahuje zhodnoceni procesu ziskavani

zaméstnancu a navrhy na zlepSeni problémi, se kterymi se spolecnost v této oblasti potyka.
KLICOVA SLOVA

management, fizeni lidskych zdroji, ziskdvani zaméstnancti, vybeér zaméstnancl
TITLE

Hiring and recruiting of employees in the company Saint-Gobain Orsil, Ltd.

ABSTRACT

This work provides detailed information from the area of human resources management, with
focus on whole process of hiring and recruiting of employees in the company Saint-Gobain
Orsil, Ltd.

The first, theoretic part of this thesis defines the fundamental terms of human resources
management, in the sequence of management, manager, human resources and one of the most

important missions of HR managers — assurance of human resources.

The practical part describes a process of hiring and recruitment of employees as is realized in
Saint-Gobain Orsil, Ltd. The conclusion of this part contains evaluation of the hiring process

and suggestions of improvement of issues which the company is facing.
KEYWORDS

management, human resource management, hiring employees, selection employees.
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UvVOD

Kazda organizace je pln¢ zavisla na Cinnosti lidi, ktefi v ni nebo pro ni pracuji. Pravé oni
rozhoduji o tom, zda organizace na trhu uspé&je, ¢i zda vibec, Vrychle ménicich se
podminkach soucasného svéta prezije. Kazdd spoleénost by proto méla sméfovat své
iniciativy pfedevs§im do oblasti fizeni lidskych zdrojt, aby nasla toho nejlepsiho zaméstnance
na trhu, vhodné vyuzila a rozvinula jeho potencial, dosahla stanovenych priorit a pfedchazela

mozné ,,zkaze* v podobé snizeni pozice na trhu, ¢i dokonce ipInému krachu.

Zajistovani lidskych zdroji do spole¢nosti patii mezi klicové strategické ¢innosti vykonavané
personalistou. Vsechny tikoly procesu ziskavani a vybéru pracovnikti jsou vzajemné velice
uzce propojeny a jejich postupy a obsah vychazeji v prvni fad¢ z politiky spole¢nosti. Aby
byli personalisté pfi obsazovani volnych pracovnich mist tspé$ni, musi mit pti realizaci
procesu ziskavani zaméstnancii stale na paméti jednak povahu spolecnosti tj. jeho predmét
podnikani, a jednak systém fizeni lidskych zdroji podnikem uplatiiovany. Strategicky vyznam
celého procesu ziskavani zaméstnancii spo¢iva v tom, Ze pii rozhodovani o pfijeti nového
pracovnika je tfeba posuzovat nejen to, zda a nakolik kandidat spliiuje naroky konkrétniho
mista, pro které je vybiran, ale také, zda je schopen pracovat v tymu nebo ve skupin€, piijimat
hodnoty tymu a celé organizace, jestli je flexibilni a ma dostatecny potencial, aby byl ochoten

piizpisobit se zménam narokil pracovniho mista, praci v tymu i v celé organizaci.

Jelikoz se problematika ziskavani a vybéru pracovnika dotyka v prubéhu zivota kazdého z
nas, at’ uz budeme zaujimat pozici zaméstnance ¢i pozici samotného personalisty, rozhodla se
bakalantka s timto tématem podrobnéji seznamit prostiednictvim spole¢nosti Saint-Gobain

Orsil, s.r.o.

Cilem této prace bude analyza procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci ve spolec¢nosti

Saint-Gobain Orsil, s.r.o. véetné jeho zhodnoceni a podani navrhi na zlepSeni.

Koncepci bakalarské prace na téma ,, Ziskdvani zaméstnancii ve spolecnosti Saint-Gobain

Orsil, s.r.0. autorka rozdélila do dvou na sebe navazujicich celk.

Prvni dvé kapitoly se budou opirat o teoretické poznatky autorii publikaci managementu,

uvedenych Vv zavéru této prace. Prostiednictvim kapitoly 1, ktera bude podavat informace
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tykajici se zakladnich pojmu fizeni lidskych zdroju, bakalantka postupné piejde k hlavnimu,

prozatim stale teoretickému bodu prace — procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci.

V nasledujicich kapitolach 3 a 4 bude autorka jiz aplikovat teoretickou ¢ast na spole¢nosti
Saint-Gobain Orsil, s.r.0., nejvyznamnéj$im vyrobci izola¢nich materiald na ¢eském trhu,
ktery spolu s mnoha dal$imi spole¢nostmi v Ceské republice je souéasti vyznamného

francouzskému koncernu Saint-Gobain.

Uvod praktické ¢asti bude informovat ¢tenate o historii, vzniku, vyvoji a souc¢asnosti celé
spolednosti, predstavi oblast jeji produkce a vystihne pozici podniku vii¢i konkurenci. Ctvrta,
zaverecna kapitola bakalarské prace obsahne analyzu procesu ziskdvani a vybéru
zaméstnancd, tak, jak ho Saint-Gobain Orsil, s.r.0. skute¢né realizuje. V zavéru této Casti se
bakalantka pokusi nalézt mozna tiskali procesu ziskavani zameéstnancii a navrhnout

doporuceni na zlepSeni situace.

11



1 ZAKLADNI POJMY RIiZENI LIDSKYCH ZDROJU

Cilem této kapitoly je uvést a vysvétlit zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdroji za
pomoci poznatkti 0d mnoha ¢eskych i zahrani¢nich autort v posloupnosti od toho nejvyssiho

pojmu — managementu.

1.1 Management

V soucasné dob¢ piedstavuje problematika managementu zna¢né specializovanou ¢innost, bez
které se neobejde Zadny organiza¢ni celek. Potfeba managementu je znatelna nejen ve
spole¢nostech, ale v mnoha jinych oblastech lidské ¢innosti jako napf. na univerzitach,

V armad¢€, v umeni atd.

Pojem management ma své kofeny v latinském slové ,,manus® (v ptekl. ,,ruka®). V angli¢ting
se zacal pouzivat vyraz ,,manager* (v prekl. ,,vést, ,fidit*, ,,spravovat®, ,,ovladat®) a nasledn¢

v v ’ ’ ’ 1
,management* (v ptekl. ,,fizeni®, ,,vedeni®, ,,sprava®).

Existuje fada definic vysvétlujici pojem management. Pro ucely mé bakalaiské prace jsem
pouzila dvé nésledujici:

W

Definice ¢. 1 management vidi jako urcity zptisob vedeni lidi, autofi H.Koontz a H.

Weihrich:?
,»Management je proCes vytvareni urcitého prostredi, ve kteréem jednotlivci pracuji spolecné
ve skupinach a efektivné uskutecnuji zvolené cile .

Definice ¢.2 vymezuje management jako odbornou disciplinu a obor studia, autor S. P.
Robin:*

! Vagner, 1., Management z pohledu vseobecného a celosmiho. 3.vyd. Brno: Masarykova univerzita v Brng,
2004. 607 s. ISBN 80-210-3536-6
2 Koontz, H., Weihrich, H., Management, Praha: Victoria Publishing, 1993. 659 s. ISBN 80-85605-45-7, str.16

12



,,Management je oblast studia, ktera se venuje stanoveni postupii, jak co nejlépe dosahnout

cilu organizacni jednotky, dilci organizacni jednotky, kolektivu, jedince “.

1.2 Manazer

Jeden z dalsich pojmu, ktery nemyslitelné patii mezi zakladni v oblasti lidskych zdroja je
pojem manazer, jemuz odpovida Cesky ekvivalent ,,vedouci®. Stejné jako u managementu,

existuje mnoho definic tohoto pojmu. Pro svou praci jsem zvolila nasledujici:

,,Manazer je predevsim profese, jeji nositel je zodpovédny za dosahovani cilii jemu svérenych
organizacnich jednotek (utvaru, kolektivii), vcetné tvurci ucasti na jejich tvorbé a zajisteni.
Vyuziva pri tom kolektivu spolupracovnikii.

(Drucker)
Manazery lze rozdélit podle vykondvanych ¢innosti do 3 skupin — nejnizsi stupenl (nejnizsi
management), stiedni stupen (stfedni management), nejvys$s$i stupent (vrcholovy, top
management)

1. nejnizsi stupen

ManazZer na tomto stupni fesi problémy pfimo mezi zaméstnanci, dohlizeji na plnéni prace.
Oproti ostatnim stupfiim musi mit pracovnik na této pozici nejvice odbornych védomosti.

Jsou jimi napiiklad vedouci kancelare, vedouci skupiny, mistr, vedouci smény, aj.
2. stfedni stupeni

Zahrnuje skupinu vedoucich pracovnikt, ktefi jsou z mnoha velmi rtiznorodych odvétvi
zasobovani. Jde naptiklad o vedouci oddéleni obchodniho useku, vedouci technického useku

aj.

® Vagner, 1., Management z pohledu vieobecného a celosmiho. 3.vyd. Brno: Masarykova univerzita v Brng,
2004. 607 s. ISBN 80-210-3536-6
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3. nejvyssi stupen (Top management)

Pracovnik tohoto stupné fizeni usmériuje chod celého systému. Casto prebird odpovédnost za

vlastniky organizace nebo na né¢ ma velmi uzké vazby.

Klasifikace manazera je Casto zobrazovana tzv. Pyramidou fizeni (obr. 2), z niz je patrné, ze
¢im niz8i je pozice fizeni, tim mensi je i kvalita a rozsah strategickych rozhodovani a roste

podil vykonnych ¢innosti.

Top management
politicka stratezicke

rozhodovind, rozhodovani

pro fHzeni

Stfedni management
rozhodovani pro fimeni operativaiho systénm

Ciperativid management
bezprostfedni operativid Ffimend

Wirkonni pracovnicl

Obrazek 1 Pyramida fizeni’

* Vagner, 1., Management z pohledu vieobecného a celosmiho. 3.vyd. Brno: Masarykova univerzita v Brng,
2004. 607 s. ISBN 80-210-3536-6

14



1.3 Pojem personalni prace

Praxe ¢i odbornd literatura ndm piinadsi mnoho termind jako napt. personalistika, personalni
management), kterymi lze jednotné vyjadfit pojem personalni prace. V praxi muize byt

lhostejné, jak tuto ¢innost nazveme, avsak v teorii je tomu jinak.

Za nejobecnéjsi oznaceni této Cinnosti se pouzivaji terminy personalni prace ¢i personalistika,
oproti tomu terminy personalni administrativa (sprava), personalni fizeni a fizeni lidskych
zdrojii (personalni management) spiSe charakterizuji stupen vyvoje a koncepci persondlni

prace. >

V soucasné dob¢ byva persondlni prace nejmodernéji oznacovana terminem tizeni lidskych
zdroju (v angli¢tiné Human Resources Management = HR management), neboli personalni
management. Zakladem tizeni lidskych zdroji je uvédomeéni si faktu, Ze pracovnici jsou
pouze lidé a nemélo by se s nimi zachazet jako se zboZim. Lidé jsou tvofivym prvkem

Vv kazdé organizaci - navrhuji a vyrabéji vyrobky, poskytuji sluzby, kontroluji kvalitu vyrobkt
a staraji se o uplatnéni téchto vyrobki na trhu. Pravé prostfednictvim nich organizace

dosahuje cilt.

Rizeni lidskych zdroji zdiraznuje piedevSim strategicky aspekt persondlni prace, coz
znamend, ze veénuje zvySenou pozornost perspektivé, formuluje dlouhodobé, obecné a
komplexné pojaté cile personalni prace, vzdjemné provazané s ostatnimi cili firmy, hleda a

navrhuje cesty smérujici k jejich dosazeni.

Lze jej povazovat za urcity druh filozofie ukazujici, jak by se mélo s pracovniky zachazet v

zajmu organizace. Na tomto zaklad¢ rozliSujeme 2 ptistupy v tizeni lidskych zdrojt:

® Koubek, J., Persondlni price v malych a stiednich firmdach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 261 s.
ISBN 978-80-247-2202-3

15



1. Tvrda podoba tizeni lidskych zdroja

Tento pfistup klade diraz na kvantitativni, praktické a strategické stranky fizeni lidi.
Zaméfuje se na potiebu fidit lidi takovym zptisobem, ktery se od nich snazi ziskat ptidanou

hodnotu a tak dosahnout konkurenéni vyhody. Povazuje lidi za kapital.
2. Meékka podoba tizeni lidskych zdroji

Oproti pfedchozimu piistupu klade diraz na komunikaci, motivovani a vedeni. Vidi
pracovniky spiSe jako prostiedky nez jako piedméty. Zduraziuje potiebu ziskat oddanost

pracovnikil prostfednictvim jejich zapojeni do rozhodovani a spoluodpoveédnosti.

1.3.1 Charakteristika personalni prace

Vzhledem k tomu, Ze uspé$nost a konkurenceschopnost firmy zavisi na ¢lovéku a jeho
schopnostech, je praci a pracovnimu chovani v moderné fizenych firmach vénovana
mimofadna pozornost. Ve zvysené miie se klade diraz na vné€jsi podminky formovani a
fungovani pracovni sily firmy, tj.:

e populacni vyvoj a jeho dopad na reprodukci pracovnich zdrojt a pracovnich sil,

e trh prace,

e ckonomické podminky véetné perspektiv uplatnéni firmy na trhu,

¢ vyvoj techniky a technologie vyuzivané ve firmé,

e socidlni potfeby a hodnotové orientace lidi — piedevsim profesni orientace, prostorova

mobilita obyvatelstva, pracovnich zdroji a pracovnich sil,

e migracni a reziden¢ni atraktivita zdzemi firmy

e pracovni a socialni legislativa firmy, atd.
Delegovani konkrétni personalni prace na vedouci pracovniky vSech trovni, piedstavuje dalsi
z charakteristickych ryst této ¢innosti. Persondlni prace je predélovana predev§im na liniové
manaZzery a tak se stava soucasti jejich kazdodenni prace, coz nds stdle vice ptresvédcuje o

tom, Ze fizeni lidi patii k Gstfednim manaZzerskym rolim.

ProtoZe existuje vyrazna vazba mezi spokojenosti pracovnika, jeho vykonem a oddanosti
firmé, vénuji firmy Vv oblasti persondlni prace zvysSenou pozornost kvalité pracovniho Zivota,
rovnovaze mezi pracovnim a mimopracovnim Zivotem, a spokojenosti pracovniki,

pracovnimu, persondlnimu a socidlnimu rozvoji pracovnikil a vytvafeni zdravych pracovnich
16



vztahi. Tyto aspekty pomahaji vytvafet dobrou zaméstnaneckou povést firmy a zvySovat jeji

atraktivitu pro pracovni silu na trhu préce.

1.3.2 Hlavni ukoly personalni prace

K hlavnim cilim fizeni kazdé firmy patii snaha 0 to, aby plnila své cile, byla vykonna,
konkurenceschopna a uspé$na na trhu, dosahovala Zadouciho zisku a jeji vykon a postaveni na
trhu se neustale zlepSovaly. Personalni prace napomaha k dosazeni téchto cili tim, ze plni

nasledujici ukoly:

1. Hleda nejvhodné€j$i spojeni Clovéka s pracovnimi ukoly a neustdle toto spojeni

vylad'uje.

Nejedna se pouze o to, nalézt pro urcitou praci vhodného ¢loveka s potiebnymi znalostmi,
dovednostmi, zkuSenostmi a dal§imi osobnimi vlastnostmi, ale také nalézt pro konkrétniho
Cloveéka takové pracovni ukoly, které optimaln€ vyuZzivaly jeho pracovni schopnosti,
pfindSely mu uspokojeni z vykonavané prace a pozitivné ovlivitovaly jeho vykon. Soucast
tohoto tkolu personalni prace je i soustavnd snaha o pfizpisobovani pracovnich
schopnosti Clovéka ménicim se pozadavkiim prace ve firme¢, a to vzdy s uritym
piedstihem, ale zdroven i1 soustavnd snaha ptizptisobovani obsahu prace a struktury
pracovnich ukolti schopnostem, talentu, osobnosti, odbornému zajmu, zdravotnimu stavu

aj. jednotlivych pracovnikd.
2. Usiluje o optimalni vyuzivani pracovnich sil.

Predevsim se jednd o optimalni vyzivani fondu pracovni doby, kvalifikace a schopnosti

pracovnikd.
3. Formuje pracovni tymy.

V oblasti personalni prace je vynakladdno usili k dosazeni efektivniho zpiisobu vedeni lidi
a zdravych mezilidskych vztahi. Pracovni skupiny by mély byt vytvafeny nejen
s ohledem na odbornost jednotlivych pracovnikd, ale i s ohledem na jejich osobnost,
charakterové vlastnosti. Vztahy v pracovni skupiné totiz ovliviiuji vykon skupiny i jejich
¢lend. V této souvislosti hraji mimofadnou roli vztahy mezi podfizenymi a nadfizenymi a
zpusob vedeni lidi.
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4. Zajistuje persondlni a socidlni rozvoj pracovnikti

V personalni praci musime respektovat ¢lovéka nejen jako pracovni silu, ale jako tvora,
majici své vlastni potieby, zajmy, zivotni a pracovni cile, které je tfeba respektovat. Proto
by mélo byt v zajmu kazdého zaméstnavatele, peCovat o persondlni a socidlni rozvoj
pracovnikd, ktery se odrazi jak v jejich vykonu, tak i v jejich vztahu k samotnému
zaméstnavateli. PfedevS§im jde o péCi a rozvoj pracovnich schopnosti (kvalifikace)
pracovnikl, péci o jejich pracovni kariéru a jejich pracovni a zivotni podminky.
Prostfednictvim této péCe se zvySuje vnitini uspokojeni pracovnikli z vykondvané préce,
dochazi ke sblizovani jejich individudlnich zajmi a cilti se zajmy a cili firmy a upeviuje

se pozitivni vztah pracovnika k firmé.

5. Snazi se o to, aby se dodrzovaly vSechny zakony v oblasti prace, zaméstnavani lidi a

lidskych prav.

Dodrzovani zakonu by méla byt vénovana zvlastni pozornost v oblasti personalni prace.
Jde zde obzvlasté o zachovani dobrého jména firmy, které vychazi pravé z disledného
dodrzovani zédkonti a budovani zdravych pracovnich vztahli, coz zvySuje spokojenost a
vykon pracovnikli, snizuje fluktuaci, vyrazné zvySuje atraktivitu firmy a tim usnadiuje

ziskavani novych pracovnikt a jejich stabilizaci.

1.3.3 Aktivity personalni prace (personalni ¢innosti)

K pInéni tkoli personalni prace ve spole¢nosti je nutno provadét fadu aktivit, tykajicich se
pracovnikd, jez jsou potiebné k zabezpeCeni podnikovych Cinnosti. Tyto aktivity literatura
oznacCuje za tzv. personalni ¢innosti. MliZzeme se sekat s rliznym poctem a riznym pojetim

téchto personalnich ¢innosti (sluzeb, funkci), nejcastéji jsou ale uvadény Vv nasledujici podobeé:
1. Vytvareni a analyza pracovnich mist

Dochézi zde k definovéani pracovnich ukolii, pravomoci a odpovédnosti s nimi spojenych
a pfifazovani téchto pravomoci a odpovédnosti s pracovnimi misty pro jednotlivé
pracovniky, zkoumani jednotlivych pracovnich mist (povaha prace na daném pracovnim

misté, pracovni tkoly, pracovni podminky), nasledné zpracovani popisti pracovnich mist a
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specifikaci pracovnich mist (stanoveni pozadavkl na schopnosti a vlastnosti pracovnikil) a

aktualizace téchto materiali.
2. Personalni planovani

Zahrnuje planovani potieby mnozstvi pracovnikii ve spole¢nosti, pokryti této potieby a
planovani personalniho rozvoje pracovnik.
3. Ziskavani, vybér a prijimani pracovniki

Cinnosti, které maji zajistit, aby volna mista ve spole¢nosti ptilikala dostateéné mnoZstvi
odpovidajici uchaze¢i o praci a ztéchto uchazecti byli vybrani a pftijati jedinci
S nejlepsimi ptredpoklady pro vykonavani prace. K témto ¢innostem patii napf. ptriprava a
zvetejnovani informaci o volnych pracovnich mistech, ptiprava formulait a dokumentii
poZzadovanych od uchazecii, shromazd’ovani materidlli o uchazecich a jejich zkoumani,

piedvybér aj.

Vzhledem k tomu, ze tato personalni ¢innost je hlavnim bodem mé bakalaiské prace,

podrobnéji se ji budu vénovat v nasledujicich kapitolach.
4. Hodnoceni pracovniki (hodnoceni pracovniho vykonu pracovnikii)

Jde o cCinnosti majici zjistit, jak pracovnik vykondva danou préci, jaké ma pro ni
piredpoklady a nasledné hodnoceni jeho pracovniho vykonu (tj. pfiprava formulafi,
harmonogram hodnoceni, obsah a metody hodnoceni, projednavani vysledki hodnoceni,
navrh opatfeni a jejich kontrola)

5. Rozmist’ovani pracovnikii a ukonéovani pracovniho poméru

Tzn. zatazeni pracovnika na konkrétni pracovni misto, povySovani, pfevadéni na jinou

praci ¢i do nizsi funkce, penzionovani, propousténi.
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6. Odménovani pracovniki

Tato persondlni ¢innost ma podstatny vliv na pracovni vykon a motivaci pracovniku.
Nejde pouze o odmény v penézité formé, ale zahrnuje také poskytovani nejriznéjSich
zaméstnaneckych vyhod (napf. stravenky, notebook, mobilni telefon, jazykové kurzy atd.)
7. Vzdélavani a rozvoj pracovniki

Cinnosti spojené se zjistovanim potieb v oblasti vzdélani, planovani vzdélani a hodnoceni
ucinnosti vzdélavacich programu.

8. Pracovni vztahy

Ukolem této persondlni &innosti je organizovat jednani mezi vedenim firmy a odbory,
pofidit a uchovat zapisy z jednani. Nedilnou soucéast této persondlni Cinnosti tvofi
monitorovani situace na pracovisti (zaméstnanecké a mezilidské vztahy, pracovni
moralka).

9. Péce o pracovniky

Zahrnuje aktivity personalni prace tykajici se pracovniho prostiedi. Resi otazky pracovni
doby a pracovniho rezimu, bezpecnost a ochranu zdravi pii praci, zalezitosti poskytovani
socialnich sluzeb pro zaméstnance napi. stravovani, socidln¢- hygienické podminky prace,
aktivity volného Casu, kulturni aktivity atd.

10. Personalni informacni systém

Obsahuje ¢innosti spojené se zjiStovanim, uchovavanim, zpracovavanim a analyzou dat,
tykajicich se pracovnich mist, pracovniki a jejich prace, mezd, socidlnich zalezitosti,
persondlnich Cinnosti v organizaci, poskytovani informaci pfisluSnym piijemcim
[vedoucim a fadovym pracovnikiim, organim mimo firmu (tj. Gfadum, prace, organim
statni spravy apod.)], uchovavani potfebnych informaci o pracovnicich, trhu prace a

situaci na ném a atd.
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1.4 Personalni strategie

Hlavnim bodem persondlni strategie oblasti fizeni lidskych zdroji je dosahovani stanovenych
cild. Persondlni strategie se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cilt
V oblasti potfeby pracovnich sil a zdroji pokryti této potieby i v oblasti vyuzivani pracovnich
sil a hospodafeni S nimi. Zaroven obsahuje i piedstavy o zpusobech a metodach, jak téchto

cilt dosdhnout.

Personalni strategie je vysledkem prace celého vedeni podniku, tzn. Ze se na jejim vytvateni
podileji vSichni manazeti a utvary, musi brat v uvahu zna¢né mnozstvi faktor ovlivitujicich

perspektivni formovani, fungovani pracovni sily spolecnosti a tim 1 spolec¢nosti samé.

Strategie prace s lidskymi zdroji (neboli personalni strategie) mtize mit podobu definovanych
Casti strategického planu organizace, nebo a to zejména u vétSich organizaci podobu
samostatného dokumentu. Nesmi mit pouze vzhled formalni tj.,,papir, ale jde 0 Zivou soucast
kazdodenniho fungovani organizace, navic sladénou s celkovou strategii organizace. Pti
tvorbé personalni strategie se klade diiraz pfedevsim na to, aby byla propojena se
strategickym planem, podporovala cile a strategické priority celé organizace a ty pak déle
rozpracovavala do jednotlivych personalnich procest. Pro ptipravu opravdu funkéni
personalni strategii je idealni, pokud se jednd o soucést procesu tvorby strategie organizace

jako celku. Uvedena fakta ilustruje schéma na obrazku 2.
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Obrazek 2 Obecny priklad personalni strategie®

Personalni strategie umozni efektivné planovat a fidit pracovniky v organizaci tak, aby
podporovali poslani a zdméry organizace a dokazali pruzn€ reagovat na jeji zmény. Pro
pracovniky organizace je personalni strategie srozumitelnou informaci o tom, jak se budou v

nejbliz§im obdobi vyvijet podminky jejich prace.

1.5 Shrnuti

Hlavnim cilem této kapitoly bylo wvysvétlit zakladni pojmy z oblasti managementu a
personalni prace, jez by mé¢l znat kazdy personalista a vychazet z nich pii formovani struktury
pracovniki ve spole¢nosti. Kapitola 1 s ndzvem ,,Zakladni pojmy fizeni lidskych zdroja“ je
vychodiskem do kapitoly nasledujici, ve které se autorka snaZzi piiblizit proces ziskavani
pracovniki, jeho jednotlivé kroky a zdroje Cerpani a popsat findlni etapu procesu obsazovani

volnych pracovnich mist, jiz je vlastni vybér pracovnikd.

11, ° Obecny  piiklad  persondlni  strategie [online]. 2007 [cit. 2009-03-22]. Dostupny z

WWW:<http://mww.spiralisos.cz/personalni_management_workshop/pers_man_workshop_strategie.doc >.
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2 PROCES ZiSKAVANI A VYBERU ZAMESTNANCU

V podnikové praxi obCas nastane okamzik, kdy je nutné pfijmout nového pracovnika, tedy
zahajit jednu z hlavnich ¢innosti zabezpecujici lidské zdroje do spoleCnosti - proces ziskavani

zaméstnancu.

2.1 Pojeti ziskavani zaméstnancu

Ziskavani zaméstnancu predstavuje jednu z persondlnich cinnosti, jejimz ukolem je
zabezpecit, aby volna pracovni mista v organizaci prildkala dostatecné mnozZstvi vhodnych
uchazecii o tato mista.” Obecnym cilem by mélo byt, pfi co nejmensich nakladech ziskat
takové mnozstvi a kvalitu pracovnikt, ktera je zadouci pro uspokojeni podnikové potieby

lidskych zdrojt.

Moderni ziskdvani zaméstnanci se podstatné odliSuje od tradi¢niho ziskdvani pracovniki.
Zatim co se tradi¢niho ziskavani (v 50. letech se pro n€j vZil termin nadbor) zamétovalo jen na
vnéjsi zdroje a celé ziskavani vychéazelo z hledisek pracovniho mista, moderni ziskavani
pracovnikii klade diraz na to, ziskat nejen pracovni silu, ale takového clovéka, ktery je
schopny spojit své zivotni cile scili organizace, pfispivat k jejimu rozvoji a dobie ji

reprezentovat na vetrejnosti v ramci pracovnich 1 mimopracovnich aktivit.

Ziskavani zaméstnanci v soucasné dobé zohlednuje také potiebu tymové prace. U zajemce o
misto neni dostacujici pouze zpusobilost pro vykon prace na dané pracovni pozici, ale musi
splilovat kritéria tymu, v némz bude pracovat. Jde pfedev§im o kritéria tykajici se charakteru
osobnosti, hodnot, kultury, aj.

Obecnym cilem procesu ziskavani pracovnikli je jednak pii co nejmensSich nakladech ziskat
takové mnozstvi a kvalitu pracovnikili, ktera je Zadouci pro uspokojeni podnikové potieby
lidskych zdrojii a zajistit vzajemny tok informaci mezi Gc¢astniky tohoto procesu; spole¢nosti,

Majici potfebu pracovnich sil a potencialnim uchazecem o praci.

" Koubek, J.,Abc praktické personalistiky. Praha: Linde, s.r.o., 2000. 400s. ISBN 80-86131-25-4
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Spolecnost, hledajici pracovni silu by si méla uvédomit, ze samotna nabidka (jeji rozsah a
zpiisob informovani o pracovnim mist€), vnitini podminky souvisejici s organizaci ¢i
pracovnim mistem (tj. napt. povaha prace, pozadavky na pracovnika, rozsah povinnosti a
odpovédnost, misto vykonavané prace aj), ale také i vnéj$i podminky (demografické,
ekonomické, socialni, technologické, aj.) mohou vyrazné ovlivnit ohlas na nabidku
zaméstnani spole¢nosti. Celou situaci procesu ziskavani zaméstnancti, vzajemné vztahy a

podminky demonstruje nasledujici obrazek:

Tok informaci

[ >

/ \
Spolecnosti Potencialni
uchazeci
Potieba ziskat pracovniky iy, . Potieba vhodného nebo
se Zadoucimi pracovnimi Vnitini uchazeci vhodng&jsiho zamé&stnani
schopnostmi vlastnostmi.
Potfeba obsadit volna
pracovni mista
[ \
— ]
oy \
Obsah a zpisob informovani Vnitini podminky
spolecnosti o volném pracovnim (souvisejici s pracovnim mistem Vn&jsi podminky
misté a s organizaci)

Obrazek 3 Model vztahii a podminek pro ziskavani pracovniki®

2.2 Metodika procesu ziskavani zaméstnancu

Proces ziskavani pracovnikd je velmi dobife metodicky propracovanym postupem, ktery je

dobré dodrZovat. Spole¢nost tim piedchazi casovym i jinym ztratdm a snizuje dobu, po kterou

& Upraveno podle Koubek, J., Rizeni lidskych zdrojii. 4. vyd. Praha: Management Press, 2007. 399 s. ISBN 807-
26-116- 834-1646
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je ptislusné pracovni misto neobsazeno. Efektivni proces ziskdvani pracovnikl vyzaduje, aby
spole¢nost znala povahu jednotlivych pracovnich mist, kterou Ize zjistit analyzou pracovnich
mist a mé¢la by umét predvidat dobu, kdy se uvoliuji ¢i naopak vytvari nova pracovni mista,

k ¢emuz ji napomaha personalni planovani.

Vlastni proces ziskavani zam&stnanci se sklad4 z nékolika na sebe navazujicich krok:®
1. Identifikace potfeby ziskavani pracovnik.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvéazeni alternativ.

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

ziskavani a pozd¢ji vybeér pracovniki.
5. ldentifikace potencialnich zdroji uchazect
6. Volba metod ziskavani pracovnik.
7. Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazecti o zaméstnani.
8. Formulace nabidky zaméstnani.
9. Uvetejnéni nabidky zaméstnani.
10. Shromazd’ovani dokumenti a i informaci od uchazec¢i a jednani s nimi.
11. Piedvybér uchazecii na zaklade predloZzenych dokumentt a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani k vybérovému fizeni.

° Koubek, J.,Abc praktické personalistiky. Praha: Linde, s.r.o., 2000. 400s. ISBN 80-86131-25-4
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Identifikace potieby ziskavani pracovniku

Pottebou ziskavani pracovnikil se nejprve zabyva ptimy nadfizeny pracovniho mista, ktery je
také ¢inny v procesu ziskavani pracovnikl na toto misto. Ndpomocni mu pfi této ¢innosti jsou

personalni utvar, poptipad¢ i vyssi nadiizeny.

K tomu, aby spole¢nost rozpoznala, kdy je tieba ziskat nové pracovniky, vyuziva jednak
svych plani (plany ¢innosti, investic, technického rozvoje, aj.) a momentalni operativni
potieby pracovnikli. Plany uZzivaji. personalisté spolu S liniovymi manazery pro odhadovani
potieby poctu a profesné kvalifikacni struktury pracovnikl a jednotlivych typii pracovnich

mist.

Identifikaci pracovnich mist je tfeba provadét véas, aby spole¢nosti nevznikaly ztraty,
Vv disledku neimérné dlouho neobsazené pracovni pozice. Riziku vzniku ztrat Ize predchéazet
vytvarenim plant propousténi a penzionovani pracovniki, planti rozmistovani pracovnika ¢i
plani pokra¢ovani ve funkcich ¢i pland kariéry. S predstihem se lze v oblasti potieby
obsazovani pracovnich mist pfipravit na nékteré zaméry, planované pracovnikem do
budoucna. Mezi né patii napi. odchod pracovnice na mateiskou dovolenou, ¢asto mizeme
zjistit plany pracovnika v souvislosti snatku, rozvodu, narozeni vnoucete ¢i zméné jeho
zdravotniho stavu. Jediné s ¢im nemliZzeme s pfedstihem pocitat, je ndhla invalidita nebo umrti
pracovnika a u nas obcas praktikovany zlozvyk, kdy pracovnik piestane bez jakéhokoli

varovani chodit do prace.

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Abychom byli schopni zajistit efektivni ziskdvani a vybér pracovnikii, musime shromazdit
vSechny potfebné informace o pracovnim misté — tedy vytvofit popis a specifikaci
obsazovaného pracovniho mista. Informace o pracovnim misté ziskdme z analyzy pracovniho
mista, kterd by méla byt provadéna opakované vzdy v ptipadé, kdy citime, Ze informace o

pracovnim misté nejsou aktualni.

Popis pracovniho mista nam obecné slouzi k tomu, bychom védéli, koho madme nabidkou
zamestnani oslovit (tzn. jakého pracovnika hledame a s jakou kvalifikaci), jaké metody pii
ziskavani pracovnikil zvolit, jaké dokumenty po uchazecich pozadovat a jaka kritéria pouzit

ve fazi predvybéru a nasledné ve vlastnim vybéru pracovnika.
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Zvazeni alternativ

V dnesni dob¢ se kazdd spolecnost snazi o to, aby své prostfedky v oblasti hospodareni
s pracovni silou vynakladala uceln¢€ a proto by méla v procesu ziskavani pracovnikil zvazit

nasledujici moznosti, vedouci ke snizovani nakladi prace:
1. ZruSeni pracovniho mista

V piipadé, Zze se rozhodneme fesit snizovani nakladi prace touho cestou, méli bychom

zvazit mozné klady a zapory, které ndm zruSeni pracovniho mista miiZze pfinést.

Pozitivné Ize vnimat to, ze uSetfime Cas a penize vynaloZené na ziskdvani, vybirdni,
zacvi¢ovani, doskolovani a mzdy novych pracovnikii. Mizeme je Iépe vyuzit u ostatnich
pracovnikd, ktefi oceni zvySeni vydélku i za cenu rozSifeni mnoZzstvi prace, zvyseni
pravomoci ¢i prace prescas. Musime si ale ovSem uvédomit 1 urcité rizika, ktera mohou
V souvislosti se zruSenim pracovniho mista nastat. Musime zvazit, zda tento krok
nepovede ke nezhorSeni vztahl s pracovniky, pracovnici nebudou méné kvalitné
vykonavat svoji praci v dasledku vySSich narok na praci, nedojde k jejich pietiZzeni,

ohrozeni zdravi apod.
2. Zajisténi mnozstvi prace formou ¢asteéného tivazku

Pokud zvolime nasledujici alternativu feseni, musime pocitat i se vzniklymi vyhodami a
nevyhodami zaméstndvani na castecny uvazek. Jako vyhodné se jevi snizeni nakladi,
pokud je praci na ¢asteny uvazek nahrazovana vysoce kvalifikovana prace specialisty.
Prace na castecny uvazek piinasi i urcité problémy vyplyvajici zejména z toho, ze
pracovnik nema bezprostiedni kontakt se spole¢nosti, nema piehled o vSech udalostech,
které v podniku béhem dne nastanou, mize dochazet k porucham komunikace mezi nim a

spolecnosti.
3. Pokryti prace pomoci do¢asného pracovniho poméru

Docasné zaméstnavani lidi mizZe mit riznou podobu (napt. kratkodoba pracovni smlouva,

smlouva na ro¢ni pocet odpracovanych hodin, dohoda o pracovni ¢innosti) a vyplyvaji

znéj stejné jako z pfedchozich alternativ urcité vyhody a nevyhody. Vyhodnd pro

spolecnost je Uspora nakladl, které jsou vynaloZeny pfi praci na plny uvazek ve formé
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zaméstnaneckych vyhod — stravenky, pfispévky na dovolenou ¢i jazykové kurzy, tiinacté
platy apod.). Nevyhodou je urcita neefektivnost tohoto typu zaméstnavani, protoze i kdyz
jde pouze o docasné zaméstnani, pracovnici musi byt seznameni s jejich pracovnimi

ukoly, zapracovani a adaptovani na vykonavanou praci.
4. Prace vyzaduje plny tvazek

Prace na plny tvazek sice pfinaSi spolecnosti mnohem vét§i naklady na pracovnika
spojené s jeho ziskdvanim, zaSkolovanim, vyplacenim mezd, poskytovanim
zaméstnaneckych vyhod apod., ale najdeme i spoustu kladi, diky kterym se rozhodneme
zvolit tuto moznost zaméstnavani pro nasi spoleCnost. Pozitiva vyplyvaji pfedevSim
Z toho, ze pracovnik vykonavajici praci na plny tvazek je v bezprostiednim styku se
spolec¢nosti, ma prehled o vSech udalostech, ke kterym ve spolecnosti dochazi, nedochazi

k porucham v komunikaci mezi pracovnikem a spole¢nosti.

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
spolecnost zaloZi ziskavani a pozdéji vybér pracovnikii.

Jelikoz popisy a specifikace pracovnich mist jsou vétSinou natolik podrobné, ze by je nebylo
snadné v procesu ziskavani pracovnikli vyuzivat v plné podobé, je pro spole¢nost potiebné
provadét vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista. U tohoto kroku se musi
personalista rozhodnout pro takovou charakteristiku pracovniho mista, ktera by uchazeci
poskytla objektivni popis prace na obsazovaném pracovnim misté a stanovila dulezité
pozadavky, které toto misto klade na pracovnika a bez jejichz splnéni se pracovnik stava

nezptisobilym pro vykon prace na tomto pracovnim miste.

Rozhodnuti, jaké charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista vybrat pro potieby
ziskavani pracovnikil, zalezi jak na povaze pracovniho mista, tak na prioritdch utvaru ¢i tymu,
V némz se obsazuje volné pracovni misto, ¢i prioritach organizace samotné. Toto rozhodovani
by nemélo podléhat médnim trendim, které jsou ¢asto nesmysIné zdlrazfiovany a potvrzuji
neznalost vztahu mezi vékem a vykonem rozhodujicich. Jedna se napiiklad o: vyzadovani
jazykovych znalosti u manudlniho pracovniho mista, kter¢ mohou odradit jinak vhodného

uchaze¢e o pracovni misto, ¢i az diskriminujici uvadéni poZadované vékové hranice na
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pracovni misto. V ptipadé popisu a specifikace pracovniho mista by se tedy nemélo

zapominat na n¢kolik bodu:

Popis pracovniho mista Specifikace pracovniho mista
- nazev pracovniho mista - vzdélavani a kvalifikace uchazece
- odpovédnost pracovnika na daném - dovednosti

pracovnim misté P .
- pracovni zkuSenosti

- misto vykonu prace - charakteristické vlastnosti uchazece

- moznosti vzdélavani

- pracovni podminky (tj. pracovni prostiedi,

platové podminky)

Vyse uvedené pozadavky na pracovnika lze rozdélit dle dilezitosti vyplyvajici z kazdého

pracovniho mista na: (pro ilustraci uvedu piiklady u profese IT technik)

e Nezbytné — bezpodmine¢né pozadovany pro vykon prace (znalosti v oblasti IT

technologi)

e Zadouci — nejsou bezpodmine¢né pozadovany, ale kladné ovliviiuji vykon prace

(jazykové schopnosti)

e Vitané — nejsou podminkou pro pfijeti, ale zvySuji vyuzZitelnost pracovnika

v organizaci (tidi¢sky prikaz)

e Okrajové - nejsou nutné pro vykon prace, lze je zajistit jinak (ekonomické

vzdélani, reprezentativni vzhled)

Pro spravné urceni, do jaké skupiny ptislusny pozadavek zaradit, bychom se m¢li fidit tim, co
je pro vykon prace na pracovnim misté dilezité. Sestavovani nabidky zaméstnani a samotny

vybér pracovnika spolecnosti, by mély zahrnovat vSechny nezbytné, Zadouci, vitané,
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popiipad¢ i okrajové pozadavky na pracovnika, s ohledem na jejich mnozstvi a zavaznost, aby

neodrazovali potencidlniho uchazece.

Identifikace zdroji uchazeca

Pfi stanovovani zdroji uchazecii se spolecnost rozhoduje, zda si potencialniho uchazece
vybere z vnitinich zdroji ¢i se zamé&fi na zdroje vnéjsi a v dusledku toho zvoli metody

ziskavani a nasledného vybéru pracovniki.

Volba metod ziskavani pracovniku

Tento krok procesu ziskavani pracovnikli vychdzi z potfeby informovat vhodné lidi o
existenci volnych pracovnich mist ve spolecnosti a upoutat je natolik, aby se o tyto mista
uchdzeli. Pti ur€ovani vhodné metody ziskavani pracovniki, se spolecnost fidi nasledujicimi
skute¢nostmi: zda ziskava pracovniky z vnitinich ¢i vnéjsich zdroji, jaké jsou pozadavky na
pracovni misto, situace na trhu prace, mnoZzstvi uchazeci, které pottebujeme oslovit, abychom
mohli vybrat potiebného pracovnika, mnozstvi prostiedki, které mizeme na ziskavani

pracovnikil vynaloZit, Cas potfebny na obsazeni pracovniho mista.

Volba dokumentii poZzadovanych od uchazeci

Umoznuje vybrat toho nejlepSiho z uchazecli o zaméstnani, ziskdvanim spolehlivych a
podrobnych informaci o uchazeci. K nejcastéjSim zplisobiim, jak tyto informace ziskat patii:
doklady o wvzdélani a praxi, vyplnéni specidlnich dotazniki sestavenych spole¢nosti,
zivotopis, reference od piedchoziho zaméstnavatele uchazeCe, vypis z rejstiiku tresta,

potvrzeni o zdravotniho stavu.

Formulace nabidky zaméstnani

Spravné sestaveni nabidky zaméstnani je velice vyznamny krok proto, aby spolecnost usp&sné
vybrala toho spravného pracovnika na danou pracovni pozici. Vychazi z popisu a specifikace
pracovniho mista, ptihlizi k tomu, zda jsou pracovnici ziskdvani z vnitinich ¢i vnéjSich
zdroji, k obtiznosti ziskavani urCitého typu pracovnikd, k jejich socidlnimu profilu, k
metodam, uZivanym pii ziskavani pracovnikll a ke zvolenym dokumentiim, které spole¢nost

vyZaduje od uchazece.
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Proto, aby spolecnost s ispéchem vybrala vhodného pracovnika, musi formulace nabidky
zamestnani splilovat urcitd kritéria. Méla by byt koncipovéana tak, aby zdjemci o pracovni
misto byli schopni sami posoudit, zda maji pro obsazované pracovni misto potiebné
schopnosti, vhodné zajemce tato nabidka podnitila uchazet se o pracovni misto a nevhodné

uchazece naopak odradila od pracovniho mista.

Spatna formulace nabidky zaméstnani mize spolecnosti privodit problémy v podobé velkého
mnozstvi uchazecii, hlasicich se na dané pracovni misto a ztoho vyplyvajici vynaloZeni

mnozstvi ¢asu i nakladi spojenych s predvybérem a vybérem pracovnik.

Uverejnéni nabidky zaméstnani

Tato faze procesu ziskavani pracovnikll vychdzi ze vSech vySe uvedenych krokd, po jejichz
provedeni je mozné uvefejnit nabidku zaméstnani. Jeji uvedeni na vetejnost je spoustécim
mechanismem obdobi, béhem n¢hoz se zajemci o pracovni misto uchazeji, spole¢nost s nimi
jedna a shromazd'uje o nich potifebné dokumenty. Toto obdobi by nemé&lo byt ptili§ dlouhé ani
prilis kratké. Optimalni délka je alesponi 2 tydny od uvefejnéni nabidky zaméstnani, pokud
spolec¢nost pfili§ nespéchd na obsazeni pracovniho mista nebo neobsazuje pracovni misto

vyzadujici mén¢ kvalifikovanou préaci.

r 4

Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazeca a jednani s nimi

V rozmezi od uvefejnéni nabidky zaméstnani az po jeji stazeni provadi spole¢nost ¢innosti
spojené se shromazd’ovanim dokumentt a informaci od uchazect a ¢asto S nimi i1 ustné jedna.
V tomto kroku se tedy uchaze¢i dozvidaji mnoho dalSich informaci o pracovnim misté a
pracovnich podminkach, casto jsou ovlivnéni lidmi, ktefi s nimi jednaji a jsou schopni
mnohem Iépe posoudit, zda maji pro misto potiebné predpoklady a maji se dale o pracovni
misto uchdzet nebo zjisti, Ze pottebné schopnosti nemaji a bude lepsi zajem o pracovni misto
vzdat. Podminkou uspésSného shromazdovani dokumenti a informaci od uchazece o

zaméstnani je zajisténi Uplnych dokumentii obsahujici tipIné informace.

Predvybér uchazeci

Po uplynuti obdobi, béhem né¢hoz mohli uchazeci o zaméstnani predkladat své zddosti a

dokumenty nasleduje tzv. ptedvybér uchazecli. Na zakladé shromazdénych dokumentii a
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informaci o uchazecich, jsou vybirdni ti, ktefi se zdaji byt vhodni pro zarazeni do vlastniho

procesu vybéru. Vysledkem této faze je zatazeni uchazect do 3 skupin:

1. velmi vhodni - museji byt pozvani k vybérovému fizeni

2. vhodni — pozvani k vybérovému ftizeni, pokud pocet velmi vhodnych uchazeci je

nedostacujici
3. nevhodni — nejsou pozvani k vybérovému tizeni

Sestaveni seznamu uchazecii, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym
proceduram

Posledni krok procesu ziskdvani pracovnikll je sestaveni seznamu uchazect, kteti by méli byt
pozvani k vybérovym proceduram. Neni presné stanoven idealni pocet uchazeci, kteti by
méli byt pfizvani k vlastnimu vybéru pracovnikii, vSe zaleZzi na poctu velmi vhodnych
uchazecu, povaze pracovniho mista ¢i zvyklostech organizace. Za optimalni se povazuje pocet
5-10 pracovnikli, coz umoznuje odpoveédné prfistupovat k vybéru a nezatézovat rozpocet
organizace. Pfi obsazovani vedoucich funkci vysoce kvalifikovanymi pracovniky se

doporucuje pozvat k vybérovym proceduram vétsi pocet uchazeci.

2.3 Komunika¢ni cesty procesu ziskavani pracovnikii

Jedna se zde o cesty, které spole¢nost voli v procesu obsazovani volnych pracovnich mist.
Spolecnost smi pti ziskavani a vyhledavani nejvhodnéjsich uchazect na pracovni misto vyuzit

dva druhy komunikac¢nich cest:
a)  Interni komunika¢ni cesty

Kazda spole¢nost by méla nejprve zvazit, zda se situace nedostatku zaméstnanct nedé tesit
interné, tzn. na zakladé vyzev, sdéleni, upozornéni na nasténkach, porad, letaki. Pokud
spolecnost zvlada dobie své ukoly spojené s rozvojem zaméstnancli, méla by mit ze svych
zdroji k dispozici fadu kandidat. Vyhodou vyuZiti internich komunikacénich cest je zejména
to, ze se pracovnik jiz orientuje Vv pracovnim prostiedi a takovy piestup pro néj muize
znamenat novou motivaci k praci (profesni rozvoj, prevence stereotypu, kariérni postup. Jde o

nendkladny a rychly zplsob obsazeni volného pracovniho mista. Nevyhody spocivaji
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pfedevS§im v tom, Ze pracovnik ziskany z vnitinich zdroji nepfinese do firmy nic nového a

brzdi posun podniku vpted. Neptichazi novi pracovnici s novymi ndpady a to vede k nizsi

mife inovace.
b)  Externi komunika¢ni cesty

Tento zplsob vybéru pracovnikli by méla spolecnost vyuzivat az ve chvili, kdy vycerpa
veskeré interni zdroje kandidati. K vyhodam zvoleni této cesty patii predevsim ziskani
nového, dynamického mysleni a napadd, které nejsou ovlivnény firemni kulturou a politikou.
Na druhou stranu jde o zdlouhavy a ndkladnéj$i zptisob vybéru pracovnikii. V ramci

externiho vybéru existuje nékolik moZnosti, jak ziskat zaméstnance:

1. Pisatelé a prichozi

UchazecCi se na spoleCnost obraceji sami pisemné, nebo osobn¢ do spolecnosti

prichazeji.

Vyhody: Zadné naklady na inzerci

Nevyhody: nepiesna predstava uchazecii o potifebach podniku, fada z nich je pro podnik
neupotiebitelnych, neposkytuje dostatecnou moznost vybéru, tzn. zadosti uchazect jsou
rozptyleny v case a proto nelze uzit jedno z dilezitych kritérii, tj. porovnavani

schopnosti a kvality vétstho mnozstvi uchazect

2. Osobni doporuceni

Dobré¢ kandidaty na obsazované misto 1ze Casto nalézt na zéklad¢ osobnich doporuceni

zameéstnancu, ktefi ve spole¢nosti pracuji.

Vyhody: ti, ktefi uchazece doporucuji, ho dobie znaji a mohou podat spolecnosti blizsi
informace oproti hromadicim se zivotopistum,
Nevyhody: nelze doporucit ve statnich institucich (neni zde stanovena vykonnost

pracovniki).
3. Inzerce

Inzerovani patii k nejcastéjSim formam ziskdvani novych zaméstnanct.. Je vhodna

tehdy, kdy spole¢nost potiebuje informovat velké mnozstvi potencialnich uchazeci o
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volném misté. Volba zpisobu inzerovani zavisi ptedev§im na cilové skupiné inzerce a
lokalité, ve které jsou osoby hledany (napf. pifi hledani manazeri a specialistli se
K inzerci vyuzivaji prestizni nebo ekonomicky orientované tiskoviny).

Vyhody: oslovuje Sirokou skupinu potencialnich uchazect

Nevyhody: vysoké naklady na inzerci, nutnost probirat se mnozZstvim odpovédi,

zahrnujicich Casto velky pocet nevhodnych osob — ¢asové naro¢né
4. Internet

V soucasné dobé€ se internet jako néstroj ziskavani pracovnika uziva stale Castéji. Tento
zpusob externiho ziskavani pracovnikd je uskuteCtiovan pomoci zprostfedkovani
pracovnich pftilezitosti, nebo piimé nabidky pracovnich pozic na vlastnich webovych

strankéach spolecnosti, ¢i na nejrtiznéjSich portalech prace.

Vyhody: aktudlni informace o nabidkach, moznost okamzité reakce, uchazec si mize
piedem zjistit informace o firmé, ktera si podala inzerat

Nevyhody: oslovuje omezeny okruh uchazecu (jen ty, ktefi se vénuji internetu)

5. Utady prace

Patfi k malo efektivnim zdrojim kandidati. Jednd se o levny zplsob ziskavani
pracovnikii vzhledem k tomu, ze Gfady prace zprostfedkovavaji praci pro uchazece i
spole¢nosti zdarma. Utady prace zjistuji potiebné informace o uchaze¢ich, sami mohou
zajistit jakysi predbézny vyber a tim Setfi Cas i penize spolec¢nostem. Vyhledavani
potencialnich pracovnikii pomoci ufadii prace ma i urCité nevyhody, napi. omezeny
vybér z uchazecCii registrovanych na ufadech prace, registrovani zejména uchazeci s

nizsi kvalifikaci.
6. Ziskavani novych pracovnikii na Skolach

Nékladové velmi efektivni forma ziskavani novych zaméstnanct. PouZivaji ji zejména

spole¢nosti, které kladou diraz na vlastni zaskoleni novych zaméstnanci.
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Vyhody: usnadiiuje ziskdvani odbornikli ptislusného vzdélani (podnik je informovan o
profilu studia a vi, jaky je pfiblizné rozsah znalosti a dovednosti absolventa ptislusné

Skoly)
Nevyhody: nemoznost obsazovat pracovni mista absolventy Skol v pribéhu celého roku
7. Personalni spolecnosti zabyvajici se vyhledavanim kandidata (outsourcing)

Vyhledavani potencialnich pracovnikd timto zplsobem se uziva predevSim pfi
obsazovani specializované pozice nebo pozice, u které existuje velmi omezeny trh
potencidlnich kandidatd. Personalni spole¢nosti zde mtize byt personalni agentura, ktera
provadi vybér a zprostiedkovani pracovnikli na niz$i nebo administrativni pozice ve
spole¢nosti nebo poradenskd firma, provadéjici poradenské sluzby executive search

zamétené na primé vyhledavani osob pro stiedni a vrcholovy management.

Vyhody : provadi detailni prizkum pracovniho trhu a nespokojuje se pouze s kandidaty
hlasicimi se na inzerat, umozinuje nalezeni schopnych manazerti, ktefi vétSinou na
inzeraty nereaguji.

Nevyhody: ndkladnd metoda

2.4  Vlastni vybér pracovniki

Za dalsi etapu procesu obsazovani volnych pracovnich mist ve spole¢nosti, kterd piimo
navazuje na sestavovani seznamu uchazecu, ktefi byli pozvani k vybérovym proceduram se
povazuje jiz vlastni proces vybéru pracovnikil. Pfi samotném vybéru pracovniki na dané
pracovni misto, by si méla spolecnost na prvnim misté uvédomit, jakého pracovnika vlastné
hleda. Za nejlepsi zptsob jak zjistit, jaky osobnostni profil uchazece je nejvhodnéjsi pro
obsazované¢ misto, Se povazuje schopnost uvédomit si charakter obsazovaného mista,
pracovni naplii, kterou bude potencialni zaméstnanec vykonavat na daném pracovnim misté,
znalosti, schopnosti a lidské vlastnosti, jez by mél pracovnik mit, aby se stal tim

nejvhodnéjsim kandidatem.
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K hlavnim ukolum vybéru pracovnikii tedy patii rozpoznat, ktery z uchazecu proslych sitem
predvybéru bude pravdepodobné nejlépe vyhovovat pozadavkiim prislusného pracovniho
mista i poZadavkim firmy, bude odborné zdatny, ale prispeje i k vytvareni harmonickych

e o (1
mezilidskych vztahii ve firme. 0

Pti vybéru pracovnikli by meéla spolecnost postupovat strategicky, aby mohla zhodnotit
zpusobilost uchaze¢e vykonavat praci na obsazovaném misté. Jesté nez za¢ne se samotnym
vybérem pracovnika, je nutné stanovit kritéria vybéru pracovnika, zvazit platnost a
spolehlivost téchto kritérii, aby dokazala ptfedvidat mozny vyvoj pracovniho vykonu uchazece
a najit a urcit metody, které prokazou, v jaké mife uchaze¢ zvolena kritéria spliuje. Metody a
kritéria by mély byt zvoleny tak, aby odpovidaly povaze prace na daném pracovnim miste,
kritéria nebyla nastavena pfili§ nizko, nebo naopak pftili§ vysoko, coz by mohlo i vhodného

kvalifikovaného pracovnika odradit od nabizené¢ho pracovniho mista.

Vybér novych pracovniki z hlediska kvalifikace, pozadavki a schopnosti je plné¢ v
kompetenci zaméstnavatele. Pf1 vyberu pracovnikii se musi fidit zdkonikem préce - zakon ¢.
262/2006 Sb., ktery stanovuje mimo jiné prava a povinnosti zaméstnavatele v oblasti vybéru
pracovnikl napf. jaké tidaje mize zaméstnavatel po uchazeci vyzadovat, jaké naopak nesmi

po uchazeéi vyzadovat.**

2.4.1 Metody vybéru pracovniki

Metody vybéru pracovnikil jsou nastroje, které spole¢nosti pomahaji pti rozhodovani o ptijeti
pracovnika. Obecné plati, ze se vyplati investovat do piesnych a ¢asové naro¢nych metod.
Vlozené ndklady na jejich realizaci se spolecnosti navrati v podobé zaméstnance presné

splnujiciho dana kritéria.

Metodu vybéru novych pracovnikii by mél kazdy zaméstnavatel peclivé zvazit, aby piedesel

vybrani nového, absolutné nevyhovujiciho zaméstnance, do jehoz vybéru spolecnost

19 Koubek, J., Persondlni prace v malych a stiednich firmach. 3. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. 261 s.
ISBN 978-80-247-2202-3

11 7akon & 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdgjsich predpist, § 16, odst. 1
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investovala nemalé naklady a Cas. Kone¢né rozhodnuti by mélo brat v uvahu, zda se
rozhodneme ziskavat pracovniky z wvnitinich ¢i vnéjSich zdroji, jaké jsou pozadavky
pracovniho mista na pracovnika, jaka je situace na trhu prace a vztahy v daném odvétvi, kolik
mizeme vynalozit prostfedkll na vybér pracovnikd, jak rychle potfebujeme pokryt pracovni

misto atd.

Metod uzivanych pro vybér pracovniki je cela fada a spole¢nost obvykle nevyuziva pouze
nékterou z nich, ale kombinuje vice moznosti souc¢asné. Mezi nejvyuzivanéjsi metody vybéru

pracovniki patfi:

1. Dotaznik

Dotaznik jako jedna z metod vybeéru pracovnikii je vétSinou pouzivana ve vétSich
spole¢nostech a Casto se kombinuje s dalsi metodou vybéru pracovniki, pohovorem. Kazdy
dotaznik by me¢l byt sestaven dle charakteru a obsahu prace na obsazovaném misté. Pri
obsazovani pracovniho mista, vyzadujici mén¢ kvalifikovanou praci by mél mit dotaznik
jednodussi podobu, kde zajemce o pracovni misto uvadi pouze faktické skutecnosti. Naopak
pii obsazovani pracovnich mist vedoucich pracovnikii a kvalifikovanych specialistli se uzivaji

tzv. oteviené dotazniky, které umoziuji uchazeci se v nékterych ¢astech podrobnéji rozepsat.

2. Zkoumani Zivotopisu

K dal§im ¢asto uzivanym metodam vybéru pracovnikii, rozhodujici o pozvani k pracovnimu
pohovoru patii Zivotopis. Zivotopis ma za tkol piedstavit potencionalniho zaméstnance
spolec¢nosti. Hlavnim cilem Zivotopisu je vzbudit zdjem na stran¢ spole¢nosti obsazujici volné
pracovni misto. M¢l by obsahovat takové informace, které predstavi potencialniho
zaméstnance spolecnosti, informuji spole¢nost o osobé uchazece, o jeho vzdélani, profesnich
zkusenostech a ostatnich dovednostech a prokaze, ze uchazec je na danou pozici tou
nejvhodnéjsi osobou. Spravny zivotopis by mél mit nasledujici znaky: byt jasny, struény,

vystizny, pravdivy, bez gramatickych chyb.

PoZadavky na spravné napsany Zivotopis se v pribéhu ¢asu vyvijeji. Dfive se mnohem Casté;ji
pouzival nestrukturovany Zivotopis, ktery ma podobu souvislého textu a vystihuje jak

pracovni a studijni Zivot, tak i informace o osobnosti uchazece. V souéasnosti Se mnohem
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Cast&ji uziva zivotopis strukturovany, ktery je psan v bodech. Je mnohem piehledné;jsi formou

7w

zivotopisu, ktera Setii Cas personalistim, pii posuzovani uchazecu.
3. Testy pracovni zptsobilosti

Testy pracovni zptisobilosti umoznuji spolecnosti zjistit, zda je pracovnik schopen zastavat a
uspesné vykonavat praci na obsazovaném misté. Mize se jednat o celou Skalu testi
nejruznéj$iho obsahu, rozsahu i zaméfeni, pouzivanych podle situace, schopnosti
posuzovatelii a n€kdy i podle mddy. Jsou povazovany pouze za dopliikové metody, métici
dusevni a fyzické schopnosti, znalosti, dovednosti, osobnost, zajmy, temperament, postoje,

chovani apod. K nejéastéji vyuzivanym testim pracovni zpusobilosti patfi.

a) testy inteligence — pomoci nich se posuzuje schopnost uchazece myslet a plnit urcité

dusevni pozadavky (napt. pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost

usudku atd.). K nejznaméjs$im testim inteligence patfi tzv. 1Q test

b) testy schopnosti — jsou uzite¢nym nastrojem k ovéfeni potencialu uchazece. Zaméiuji

se na mechanické, motorické schopnosti, schopnosti dusevni i manualni. Soucasti
téchto testli jsou 1 testy vzdélanosti, posuzujici schopnost uchazece zvladat zmény, ke

kterym dochazi v pracovnim procesu (nové postupy, nové znalosti aj.)

C) testy znalosti a dovednosti — pomoci nich se ovéfuji znalosti ¢i odborné dovednosti

uchazece ziskané béhem studia, nebo béhem ptipravy na budouci povolani

d) testy osobnosti - slouzi ke zjisténi zakladnich povahovych a osobnostnich ryst —

z4jmy, postoje, hodnotové orientace, introvertnost, extrovertnost, racionalnost,

emotivnost atd.

e) skupinové metody vybéru pracovnikti — uZzivaji se pii obsazovani vedoucich pozic.

Spocivaji v napodobovani urcitych praktickych situaci ¢i problémt a jejich feseni.

4, Assessment centre

Spociva v modelovani situaci a tkol, s nimiZ se v dané profesi uchaze¢ pravdépodobné

setkd. Utastnikiim programu je predkladana fada ukolt, které musi vyfesit individualng nebo
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skupinové za urcity ¢as. Dilezitou ulohu zde hraje tym vyskolenych pozorovatelti, ktefi
hodnoti zptisoby feseni tkolil uchazeci a jejich chovani v danych situacich.

Podoba assessment centre a jeho obsah musi odpovidat povaze a pozadavkiim na obsazované
pracovni misto. Oproti jinym metodam vybéru pracovnikii assessment centre klade diraz na
interpersonalni chovani uchazee (zamétuje se na jeho komunika¢ni dovednosti v

modelovych situacich, schopnost tymové spoluprace, organizac¢ni dovednosti, aj.)

Jde o metodu vybéru zaméstnanct piredev§sim do manazerskych pracovnich pozic, ale zdroven
je univerzalnim prosttedkem vhodnym k vykonavani hned nékolika dalSich personédlnich

¢innosti, jako napf-.:

. rozvoj a vzdélavani zaméstnancti v manazerskych funkcich (véetné mistr),
J planovani kariéry,

J hodnoceni zaméstnancti v€etné jejich potencialu,

J analyza tréninkovych potteb organizace

Je velice uc¢innou metodou pii odhadu budouciho pracovniho vykonu uchazece. K jejim
nevyhodam patii vysoké naklady, spojené s jeji realizaci. Proto je vyuzivana spiSe ve velkych
nadnarodnich organizacich se silnym kapitdlovym zazemim, ale neplati to vyhradné. V

poslednich letech se s ni mizeme setkat 1 v ¢eskych spolecnostech.

5. Pohovor

Pohovor je nejbéznéjsi a pokud je spravné provadén i nejlepsi metodou vybéru pracovniki.
Cilem pfijimaciho pohovoru je zjistit, zda si firma i uchaze¢ navzdjem vyhovuji a jsou
schopni budouci spoluprace. Dobie pifipraveny pohovor umoznuje personalistim zhodnotit
uchazece na zéklad¢é osobniho dojmu, pro uchazece je naopak pohovor ptilezitosti, dozvédét
se co nejvice o nabizené pozici a pracovnim prostiedi ve spolecnosti. Vyhody pohovoru
spocivaji pfedevsim v §if1 zabéru, lze se zeptat na cokoli a oproti jinym metodam vybéru se
tak mnohem snadnéji odhali silné¢ a slabé stranky uchazece. Na zakladé¢ dvou hledisek

rozliSujeme nékolik typt pfijimacich pohovort:
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a) Podle mnoZstvi a struktury ucastnika rozliSujeme:

J Pohovor 1+1

Tento typ pohovoru spociva v rozhovoru 2 osob, uchazeCe o zaméstnani a piedstavitele
spole¢nosti, jimz je zpravidla vedouci pracovnik nadiizeny obsazovanému pracovnimu mistu.
Posuzovani uchazeée timto typem pohovoru ma sice subjektivni povahu, tzn. posuzovatel

muze byt ovlivnén osobnim dojmem, na druhé strané¢ umoznuje vytvofit otevienou atmosféru.

° Pohovor pied panelem posuzovatela

Spociva v rozhovoru uchazece a tzv. panelu posuzovateli, ktery zpravidla tvofi bezprostiedni
nadfizeny obsazovaného mista, personalista a psycholog. Oproti pfedchozimu typu pohovoru

umoznuje objektivngjsi a presnéjs$i posouzeni uchazece, ale naopak vyvolava v uchazeci vétsi

napéti a nervozitu.

b) Podle obsahu a pribéhu rozliSujeme:

) Nestrukturovany pohovor

Obsah a postup nestrukturovaného pohovoru je utvaten az béhem samotného pohovoru, coz
S sebou pfinadsi fadu nevyhod: subjektivni, nezarucuje srovnatelnost, umoziuje sklouznout
k osobnim otazkam, netykajicich se pozadavkt obsazovaného mista. Na druhé strané

umoziuje zjistit nékteré zajimavé skutecnosti o uchazeci a 1épe posoudit jeho osobnost.

) Strukturovany pohovor

Oproti nestrukturovanému pohovoru jsou jednotlivé otazky pfedem stanoveny a jsou pro
vSechny uchazece stejné. Strukturovany pohovor je proto objektivnéjsi, spolehlivejsi a
presngjsi, dava uchazecliim stejné moznosti a umoziluje jejich srovnatelnost. Nevyhodou je

naroc¢nost na piipravu a vétsi obtiznost posouzeni uchazece.

° Zkoumani referenci

Zkoumani pracovnich posudkl z ptedchozich pracovist ze Skoly nebo od osob, které

uchazeCe znaji, patii k ¢asto uzivanym metoddm vybéru pracovnikd. Spole€nost si timto
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zptisobem zjist'uje a ovetuje informace o uchazeci, potfebné k posouzeni vhodnosti uchazece

k obsazeni pracovniho mista.

J Lékarské vysetieni
Jako metoda vybéru pracovniki se pouziva predevsim v téch ptipadech, kde by mohlo dojit

k ohrozeni zdravi ostatnich lidi (napf. v potravinarském prumyslu).

° Piijeti pracovnika na zkuSebni dobu

Vzhledem k tomu, Ze teprve praci ve spolecnosti miize uchaze¢ o zaméstnani prokazat své
kvality a pracovni zpusobilost, je povazovana za jednu z nejefektivnéjSich metod vybéru
pracovnikdi, umoziujici neustalé sledovani vysledki prace uchazee a jeho pracovniho

chovani.

2.5 Shrnuti

Proces ziskavani a vybéru pracovnikii napomahd dosahovat dlouhodobé prosperity
spole¢nosti tim, Zze v ramci obsazovani volnych pracovnich mist jsou vykonavany ¢innosti a
vyuzivany takové metody a postupy, umoznujici spolec¢nosti ziskat nejdilezitéjsi slozku

spolecnosti, lidské zdroje.

Vyznamnou roli pfi vykonu téchto Cinnosti hraji vedouci pracovnici, ktefi ve spolupraci
s personalisty definuji pozadavky na obsazované pracovni misto a pracovnika, provadéji
analyzu pracovnich mist, voli metody a postupy uzivané pii vybéru pracovniki, hodnoti
potencialni uchazeCe na zakladé¢ zvolenych metod a Vkonecném disledku provadé;ji
rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazeCe. Pokud tento proces je proveden disledné,
spole¢nost ziska kvalitniho zaméstnance ihned na zacatku a tim uSetii nejenom cas, ale i

nemalé ndklady investované do opakovanych vybérii pracovniki.

V nasledujici ¢asti mé bakalatské prace se budu vénovat jiz praktickym informacim 0 vybrané
spole¢nosti. Bude rozdélena do dvou kapitol. V prvni ¢asti podam ¢tenati obecné informace o
spole¢nosti Saint-Gobain Orsil, s.r.o., ve druhé kapitole se jiz konkrétné zamétim na realizaci

ziskavani a vybéru pracovnikid daného podniku.
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3 CHARAKTERISTIKA KONCERNU SAINT-GOBAIN

Nadnérodni koncern Saint-Gobain patii mezi sto pedni svétovych vyrobctl, zpracovateld a
distributorti v oblasti skla, keramiky, plastl, stavebnich materiald, potrubi a brusiv. V ramci
své ¢innosti vyviji Gsili s cilem vytvotit moderni produkty kazdodenniho Zivota a vyvijet
materialy budoucnosti. Proto ve své strategii klade velky diiraz na inovace, kterymi dosahuje
stanovenych cill a jichz je uspé$né dosahovano pomoci provadénych vyzkumu ve spolupraci

S mnoha univerzitami a vyzkumnymi laboratofemi, na které koncern ro¢né vyclenuje kolem

345 miliona EUR.

Jednani a ¢innost koncernu Saint -Gobain smétuje k dosazeni hlavniho strategického cile, za
ktery se povazuje nalezeni prvotfidniho feSeni efektivnimi procesy pro své zdkazniky a

naplnéni hodnot pro své akcionaie a vlastniky v podobg:
. Absolutniho zavazku bezpecnosti

. Silného zaméteni na zakaznika

. Respektovani zivotniho prostiedi

. Otevienosti, duvery a integrity

. Soustavného zdokonalovani
. Tymové prace s delegovanymi pravomocemi
. Zodpoveédnosti za Ciny

3.1 Historie a souéasnost koncernu

Historie je datovana od roku 1665, kdy sklarna pana Colberta piijala od kralovského dvora ve
Francii rozsédhlou zakdzku jako dodavatel skel pro velkou zrcadlovou siii ve Versailles. V
souvislosti se sv€tovym rozvojem sklafského primyslu ve druhé poloving 19. stoleti se
spole¢nost snazila zdokonalit svoji marketingovou strategii a tim udrzet své postaveni na trhu
vici ostatnim konkuren¢nim podnikiim. Od roku 1850 dochézelo ke slu€ovani spole¢nosti

S ostatnimi konkurenty v oblasti sklafského primyslu - s hlavnim tuzemskym konkurentem
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Saint-Quirin (1858), sousednimi podniky v Némecku (Mannheim, Stolberg), Italii (1899),
Belgii (1900) a Spanélsku (1904). Postupné byla produkce spoleénosti rozsifena o vyrobu a

zpracovani keramiky, plastd, stavebnich materiald, potrubi a brusiv.

V soucasné¢ dob¢ puisobi spole¢nost Saint-Gobain ve vice nez 50-ti zemich svéta, zahrnuje
vice nez 1200 konsolidovanych spole¢nosti a zaméstnava pres 206 000 zaméstnancti 70-ti
narodnosti. Je svétovym leaderem v odvétvich zabyvajicich se vyrobou, zpracovanim a
distribuci skla (divize plocha skla, izola¢ni materidly a obaly), materidlti pro vysoké vykony
(divize keramika, plasty, brusiva) a produkti pro stavbu (divize stavebni materialy, lita

potrubi).

3.2 Saint-Gobain Orsil, s.r.o. Ceska republika

Spole¢nost Saint-Gobain Orsil s.r.0. je nejvyznamnéjSim vyrobcem izola¢nich materiali na

eském trhu se sidlem v Castolovicich ve vychodnich Cechach.

Byla zaloZena v roce 1966 v misté byvalé tovarny na vyrobu eternitu a jiz v tomto roce se
zacala na jedné vyrobni lince vyrabét tepelnd, akusticka a protipozarni izolace. V roce 1987
byla nainstalovana druhd vyrobni linka v s nazvem CA2. V roce 1990 se spole¢nost stala
soucasti statniho podniku Stavebni izolace Praha, v tomto roce doslo k vyc¢lenéni tovarny a
vznikla spole¢nost Orsil. O tfi roky pozdéji byl podnik stavajicim managementem
privatizovan a 1. ledna roku 1996 se stal soucasti francouzského koncernu Saint-Gobain
divize Isover s vynikajici vyvojovou zakladnou. Rok 2000 pfinesl podniku dal$i promény.
Spole¢nost G+H, kterd na ¢eském trhu pisobila od roku 1994 se zaclenila do spolecnosti
Saint-Gobain Isover Ceska republika s.r.o. V tomto roce spole¢nost Orsil zménila sviij nazev
na Saint-Gobain Orsil. s.r.0, v oblasti vyroby je to vyznamny rok pro linku CA2, ktera prosla
rozsahlou rekonstrukei v hodnoté cca 1 miliardy K¢. Velkym zlomem ve vyvoji spole¢nosti

Orsil a Isover byl rok 2002, kdy doslo k jejich spojeni.

V roce 2005 se do koncernu Saint-Gobain zaclenila spole¢nost Rigips, s.r.o., dal$i z
vyznamnych ¢eskych podnikil v oblasti stavebnictvi. Od tohoto roku spole¢nosti Rigips, S.r.0.
a Saint-Gobain Orsil, s.r.o. funguji stylem tzv. ,sdilenych sluzeb“, coz znamena, Zze
zaméstnanci jedné ze spolecnosti pracujici napt. v Gsecich nakupu, financi ¢i HR, vykonavaji
¢innosti pro druhou spole¢nost, nebo pro obé€ spolecnosti zaroven.
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3.2.1 Oblast produkce

Saint-Gobain Orsil, s.r.o0. nabizi svym klientim kompletni sortiment izola¢nich materialti

z ¢edi¢ovych i sklenénych vlaken. Kromé tradi¢nich vyrobka poskytuje sluzby v oblasti
izolace podlah, pticek, stén, fasad, stropt, podhledt, plochych a Sikmych sttech a potrubnich
rozvodi. K vyrob¢ veskerych produktl se vyuzivaji ekologicky nezavadné prirodni suroviny,
které jsou plné recyklovatelné a i jako odpad nezatézuji zivotni prostiedi. Spole¢nost klade
duraz na plnéni téch nejpiisnéjsich norem na ochranu zivotniho prostfedi a bezpe¢nost prace,
¢imz plni dalsi z cili celého koncernu Saint-Gobain — dosazeni souladu mezi vyrobou a
zivotnim prostfedim.

Mezi vyznamné stavby, na jejichZ vzniku se spole¢nost Saint-Gobain Orsil, s.r.o0. svymi

produkty a sluzbami podilela 1ze jmenovat napft.:
° BB CENTRUM, Praha, Pankrac
° Sazka Aréna, Praha

. Jaderna elektrarna Temelin, elektrarny Deé&tmarovice, Chvaletice, Prunéfov, dale

elektrarny v Dansku, Némecku, Rakousku a na Slovensku
. Sportovni areal Strahov, Praha
° Tancici dim Praha

Saint-Gobain Orsil, s.r.o. spole¢né s mnoha dal§imi dcefinymi spole¢nostmi v Ceské
republice postupnym zaclenovanim do koncernu Saint-Gobain rozsitili jeho sortiment o dalsi

produkty napf-.:

1. Rigips, s.r.o. — vyrobce systémi suché vnitini vystavby (sadrokartonové desky,
sadrovldknité desky Rigidur, konstrukéni profily, sadrové tmely), polystyrenové
izolace (pénovy polystyren EPS), sadrokartonovych omitek a malifskych stérek (pro

omitani a ptipravu povrcha pied malovanim).
2. Saint-Gobain Sekurit s.r.0. — vyrobce automobilovych skel

3. Saint-Gobain Vertex a.s. — producent sklovlaknitych textilii pro stavebnictvi, vyztuzi

omitek a zateplovacich systémul
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4. Raab Karcher — 54 stiedisek vramci Ceské republiky, nabizi veskery sortiment
stavebnin

5. Saint- Gobain Ecophon s.r.0. — vyrobce akustickych podhleda a obkladu stén
6. Saint-Gobain Abrasives s.r.0. - vyroba brusnych a fezacich kotoucl a nastroju

7. Saint-Gobain Advanced Ceramics s.r.0. — vyroba keramickych tésnicich desti¢ek do
kartridge vodovodnich baterii

8. Saint-Gobain Weber Terranova a.s. — producent Stukovych a tepelné izola¢nich

omitek, zateplovacich systémii, vyrovnavacich a samoizola¢nich podlahovych hmot

9. Saint-Gobain Trubni systémy s.r.o., Saint-Gobain Slévarna s.r.o. — vyroba produkti

pro vodarenstvi z tvarné litiny (trub, tvarovek, poklopt, miizi a prislusenstvi)

/\  Rigips, s.r.o.
& Saint-Gobain Sekurit s.r.o.
) Stavebni sklo

E Tumov é Saint-Gobain Vertex a.s.
EQO A E Raab Karcher — 54 stfedisek
Hoto HK \ 4 v ramei €R
itorys ,
v Dvﬂf a y E Saint-Gobain Orsil s.r.0.
o ~ Saint-Gobain Ecophon s.r.o.
Frydek Mistek
N Vo B @ Seint-Gobain Abrasives s.r.o.
Ceské Budéjovice Moravsky Krurmiov

. o S I Saint-Gobain Advanced
¢ -— E Ceramics s.r.o.
. -_—
€ SG Weber Terranovaa.s.

’ Saint-Gobain Trubni systémy
s.r.o
Saint-Gobain Slévéarna s.r.o.

Obrazek 4 Grafické znazornéni deefinych spolenosti Saint -Gobain v Ceské republice™

12 7droj: Interni Gasopis ,,Orsilky*
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3.2.2 Saint-Gobain Orsil, s.r.0. a konkurence

Konkurence je jednim z nastroji, ktery trvale nuti podniky pracovat co nejoptimalngji,
zdokonalovat jejich sluzby a produkty. I ptes rostouci konkurenci spole¢nosti zabyvajicich se
vyrobou izola¢nich material, si Saint-Gobain Orsil, s.r.o. neustdle udrzuje pozici
nejvyznamngj$iho vyrobce izola¢nich materidlii. Toho dosahuje neustdlym zvySovanim
kvality vyrabénych produktii a poskytovanych sluzeb. Svym zakazniktim zarucuje ten nejlepsi
pomér mezi cenou a kvalitou vyrobkl a sluzeb a nabizi jim optimalni material podle jejich

konkrétnich pozadavki.

Za velkou konkuren¢ni vyhodu spoleCnosti lze povazovat zaméfeni produkce na ptirodni
oproti umélé izolaci, mezi né€z patfi napf. nizSi energetickd naro€nost vyroby, ekologicka

nezavadnost, lepsi letni tepelnd ochrana a lepsi schopnost regulace vlhkosti.

V roce 2008 spolecnost jeste vice zvysila svou prestiz mezi konkurenci ziskanim celosvétove
uznavaného certifikatu ISO 9001:2000, ktery nastavuje podminky pro spravné fungovani
vSech procest a nasledn¢ celé spoleCnosti s cilem vyrabét produkty, které dokonale spliuji
pozadavky zakaznikli. Ziskani tohoto certifikatu o spolecnosti vypovida, ze podnik dodrzuje
standardy a normy, ve spoleCnosti je zavedeny fad s jasnym stanovenim odpovédnosti pro

vSechny ¢innosti a vSechny osoby a spole¢nost jde cestou dlouhodobého a stabilniho rozvoje.

Certifikace ISO 9001:2000 dokazuje zakazniktim spolehlivost a davéryhodnost dodavatele
stanovenymi principy:
1. Zaméreni na zakaznika — presné zjiSténi pozadavkil, dodavky v pozadovaném mnozstvi a

kvalité
2. Procesni Fizeni — rozd¢leni ¢innosti podniku na jednotlivé celky a jejich vzajemna
spoluprace vedouci k tipInému uspokojeni existujicich a o¢ekavanych ptani zakazniki
3. Naplnéni usili v oblasti jakosti — usili spole¢nosti je sm&fovano na dosazeni té nejvetsi
jakosti, zapojenim vSech zaméstnancl do této oblasti. Specifickou tlohu zde hraje vrcholové
vedeni, které provadi tzv. politiku jakosti (rozvoj jakosti, udrzovéani, zdokonalovani a
zlepSovani jakosti v budoucnu).
4. Systém kontrol parametri a produktii ve vyrobé — umoznuje odhadnout parametry
kone¢ného vyrobky a odhalit neshodny vyrobek od poZzadavkl zdkaznika
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5. Systém kontrol vstupujicich surovin a produkta — pouze suroviny a produkty
S pozadovanymi parametry vedou k uspokojeni zakaznika
6. Neustalé zlepSovani v oblasti vyroby — odhad slabych mist— zefektivnéni procesti—lepsi

uspokojeni potieb zakaznikt

3.3 Shrnuti

Tteti kapitola bakalaiské prace je jiz vénovana popisu vzniku a vyvoje koncernu Saint-Gobain
od jeho pocatka do soucasnosti. Nasleduji podkapitoly zaméfené konkrétné na jednu z divizi
koncernu, divizi Isover a spole¢nost Saint-Gobain, Orsil, s.r.0. Bakalantka podava podrobny
popis spolec¢nosti, informuje o nabizeném sortimentu a poskytovanych sluzbach a vymezuje

postaveni spolenosti na ceském trhu vzhledem k ostatnim konkuren¢nim podniktim.

Kapitola 4 bude jiz konkrétné popisovat oblast fizeni lidskych zdroji ve spole¢nosti Saint-
Gobain Orsil, s. r.0., se zaméfenim na proces ziskavani a vybéru zaméstnanci a jejich

naslednému umistovani v podniku.
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4 REALIZACE ZISKAVANI A VYBERU
ZAMESTNANCU VE SPOLECNOSTI
SAINT-GOBAIN ORSIL, S.R.O.

Obecnou skutecnost, ze lidské zdroje jsou zasadnim, finanéné velmi naro¢nym a také nejhiie
ovladatelnym kapitalem spolecnosti, jehoz zptisob vedeni a zachdzeni s nim zna¢né ovliviluje
plnéni podnikovych cild si cela skupina Saint-Gobain velice dobie uvédomuje. Proto se

v oblasti personalistiky snazi vykonavat jednotlivé personalni ¢innosti na takové urovni, aby

bylo dosazeno souladu mezi prioritami lidskych zdrojt a prioritami spole¢nosti jako celku.

4.1 Rizeni lidskych zdroji v Saint-Gobain Orsil, s.r.o.

Za dobu své existence vytvorila spole¢nost Vv oblasti fizeni lidskych zdroji soubor spole¢nych

zésad chovani a jednani, které jsou platné pro vedeni spoleCnosti i fadové zaméstnance.

Dodrzovani téchto zasad je zakladnim pozadavkem ptislusnosti ke skupiné Saint-Gobain.

Profesionalita DodrZovani zaikona
Optimalni vyuziti ziskanych kompetenci a Dodrzovani platnych zakonu a predpist.

schopnosti.

Respekt k ostatnim Péce o Zivotni prostiedi
Naslouchdni  kazdému  jednotlivei a Aktivni podil spole¢nosti na ochrané

respektovani jeho kultury a piivodu. zivotniho prosttedi.

48



Integrita Bezpecnost prace a zdravi pracujicich
Upfednostiiovani  zajmu  skupiny pfed Hlavnim bodem politiky bezpecnosti prace
osobnimi a soukromymi z4jmy jednotlivce. ve spolecnosti je predchazeni rizikiim

Loajalita Prava zaméstnanci

Poctivost a  zdvofilost pfi  jednani Spolecnost musi peclivé dbat na dodrzovani
s nadfizenymi, kolegy, spolupracovniky. prav zaméstnancti a odmitat jakoukoli formu
diskriminace pfi vybéru a pfijimani

Solidarita y . . . y
zaméstnanci, v prubéhu pracovniho poméru

Uptednostnéni tymove prace pied osobnimi a pii jeho ukonceni.

postoji jednotlivce.

Tabulka 1 Zasady chovani a jednani skupiny Saint-Gobain™®

4.1.1 Organizace personalniho tseku

Vsechny ¢innosti Vv personalistice ve spole¢nosti Saint-Gobain Orsil, s.r.o. vykonavaji
pracovnici persondlniho odd¢leni, jehoz organizacni struktura je rozclenéna po cilovych
(zékaznickych) skupinach na pozice persondlné mzdovy referent, HR Business Partner a
specialista pro ziskavani zaméstnancu. Organizacni struktura personalniho useku i celé

spole¢nosti je soucasti piiloh (Pfiloha ¢. 1, 2).

Persondlné mzdovi referenti orientuji své Cinnosti na fadové zaméstnance. Ve stanovenych
konzulta¢nich hodinach ftesi jejich problémy a dotazy tykaji se personalnich a mzdovych

zalezitosti.

HR Business partneii zamétuji své Cinnosti na cilovou skupinu pracovnikii slozenou
z vedoucich zaméstnanct. Jejich tkolem je formou konzultaci a trénink zvysit kvalitu a
efektivnost prace vedoucich pracovnikl, pomahat jim pii feSeni obvyklych i méné obvyklych

situaci spojenych se zaméstnanci (hodnoceni, odménovani, zmény pracovniho zafazeni

13 Zdroj: Interni Gasopis ,,Orsilky*
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apod.), najit feSeni persondlnich problémi v ramci pravidel spolecnosti ¢i zajistit zménu

téchto pravidel.

Napln prace specialisty ziskdvdni zaméstnancii zahrnuje ¢innosti spojené se ziskavanim a
naborem zameéstnancli, monitorovanim trhu prace a prezentaci spole¢nosti na trhu prace.
Vzhledem K tématu bakalaiské prace budou tkoly specialisty podrobnéji popsany

Vv nésledujicich kapitolach.
4.1.2 Planovani lidskych zdroju

Personalni planovani neboli planovani lidskych zdroji se povazuje za zakladni prvek
efektivniho vedeni spole¢nosti. Je zaloZenO na strategickych planech organizace a zaméteno
na uréeni, zda je ve spravny C¢as na spravnych mistech potfebny pocet pracovniki

s odpovidajici kvalifikaci.

Saint-Gobain Orsil, s.r.0. vyuziva k sestaveni planu zaméstnanci jednu z mnoha metod
personalniho pladnovani, tzv. strategicky zalozené planovani. Potfebny pocet pracovnikii se
vytvaii na zakladé podnikatelského planu, tedy dle toho, kdy, ¢eho a kolik se ma vyrobit.
V pribehu celého planovani lidskych zdroji jsou provadény z¢asti analytické procesy (napf.
analyza situace na trhu, profesné¢ kvalifika¢nich struktur pracovnikti v organizaci) a zcasti

procesy na urovni formovani pracovni sily (napft. kvalitativni rozvoj pracovnikit).

V poslednich c¢tyfech letech nedoSlo v oblasti poctu pracovniki k Zadnym dramatickym
zménam, jak je patrné z tabulky 2. V pribéhu roku 2006 byl pocet pracovnikt snizen 0 6,67%
z 320 zaméstnanct na 300. Za hlavni pfi¢inu tohoto snizeni Ize povazovat outsourcovani
nékterych administrativnich a podpirnych ¢innosti prostiednictvim sdilenych sluzeb ramci
koncernu Saint-Gobain. K 31. 12. 2007 a 31. 12. 2008 zistal stav pracovnikl stejny, v roce
2009 doslo v dtsledku mirného Gtlumu vyroby ke snizeni poc¢tu pracovnikli na soucasnych

280 zaméstnancu.
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Tabulka 2 Stav pottu zamé&stnanci v letech 2006-2009 v Saint-Gobain Orsil, s.r.0.*

4.2 Proces ziskivani zaméstnanci ve spolecnosti Saint-Gobain
Orsil, s.r.o.

Proces ziskavani zaméstnancti ve spoleCnosti Saint-Gobain Orsil, s.r.o. probiha v souladu
S vnitini organiza¢ni smérnici, vytvofenou feditelem fizeni lidskych zdroji. Tato smérnice
definuje jednotlivé kroky procesu ziskavani zaméstnancd, stanovuje odpoveédné a
spolupracujici osoby, které vykonavaji v prubéhu procesu ziskavani piidélené ¢innosti, na
jejichz zaklad¢é jsou vybrani ti nejvhodnéjsi kandidati, kteti postupuji dale do samotného

vybéru.

Celému procesu ziskavani zaméstnanct piedchdzi planovani potieby pracovnikil, jemuz je
podrobnéji vénovana kapitola 4.1.2. Na n&j navazuje prvni krok procesu ziskavani, ve kterém
vedouci dan¢ho Useku zjisti pottebu obsadit volné ¢i uvolnéné pracovni misto. V dusledku
této potiteby elektronicky (e-mailem) zazada HR Business partnery o zahajeni procesu
obsazovani volné pracovni pozice, ti oveéfi skutecnou potiebu pracovniho mista a potvrdi ¢i

zamitnou pozadavek na nébor.

V piipadé, ze bude pozadavek existence volného pracovniho mista schvéalen, provede vedouci

useku, na kterém je volna pracovni pozice detailnéjsi popis pozadavku, ktery zahrnuje: popis

1 Zdroj: Vlastni zpracovani
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pracovnich podminek, podminky na kandidéata, zptisob ohodnoceni, organizaci a prubch

vybérového tizeni a zpiisob hledani kandidati.

Detailnéjsi specifikace pozadavku na pracovni misto vytvaii kompletni podklad jiz pro vlastni
nabor, ktery je organizovan povétenou osobou, tzv. specialistou ziskdvani zaméstnanci. Prace
specialisty zahrnuje veskeré ¢innosti vykonavané v souvislosti s naborem, piedvybérem a

realizaci 1., 2. a pripadné i 3 kola vybérového fizeni.

V' ramci naboru pracovniki specialista uréuje zpuisoby, jak oslovit potencialniho zaméstnance
a stanovuje zdroje, z kterych bude zaméstnance Cerpat. Spole¢nost Saint-Gobain Orsil, s.r.o.
vyuziva k vyhledavani téch nejvhodnéjsich pracovnikil oba druhy komunikaénich cest; interni

komunikacni cesty a externi komunikacni cesty.

Interni komunikaéni cesty. Pracovnici spole¢nosti s& o volném pracovnim misté dozvidaji
prostfednictvim oznameni na nasténkach nebo svételné tabuli, umisténych ve spole¢nych
prostorach podniku, nebo na zédkladé sdéleni v internim casopise ,,Orsilky®, ktery je pro
zaméstnance vydavan kazdy mésic. V ptipad€, ze ma pracovnik podniku zajem o nékterou z
nabizenych pozic, postupuje stejnym zptsobem jako zajemce z vnéjSich zdroji — zaSle sviij

zivotopis specialistovi ziskavani zaméstnanct na uvedeny e-mailovy kontakt.

Externi komunika¢ni cesty. V Saint-Gobain Orsil, s.r.0. jsou lidské zdroje castéji
zabezpeCovany prostifednictvim externich komunika¢nich cest. Specialista ziskavani
zamé&stnancu Si velmi dobfe uvédomuje negativa vyuzivani vné€jsich zdroji spojena s vys$Simi
naklady a Casovou naro¢nosti. Proto vramci své Cinnosti provedl analyzu efektivnosti

ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdrojt, z které pti oslovovani novych pracovnika vychazi.

Za nejefektivn€jsi vnéjsi zdroj ziskavani pracovnikl lze na zakladé provedené analyzy
povazovat internet. Nabizené pracovni pozice jsou zvefejfiovany na vlastnich webovych
strankach spole¢nosti - Www.isover.cz, nebo na portalu www. sprace.cz. Timto zpusobem se
daji nejefektivnéji najit vSichni zaméstnanci pracujici v kanceladti (THP zaméstnanci),

nevhodné jsou po hledani pracovnikti do vyroby (D zaméstnance).

Levnou metodu obsazovani volnych pracovnich mist predstavuje spoluprace podniku s urady
prace. V souvislosti s rostouci nezaméstnanosti v diisledku finanéni krize se tento zplsob

zabezpecovani pracovnikil zda byt efektivnéj$i variantou, neZ tomu bylo v pfedchozich letech.
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Prostfednictvim tohoto zdroje reaguje na nabidky prace nejvice kandidatt do vyroby, coz lze
v této dobe, kdy je tézké ziskat dostatek kvalifikovanych pracovnikii povazovat za velky

pfinos.

Velmi dobry zptisob, jak ziskat nového pracovnika na volné pracovni misto, spatiuje
spole¢nost v doporuceni vhodného kandidata (znamého) pracovnikem podniku. To dokazuje
nabidka finan¢niho zvyhodnéni od spole¢nosti pro zaméstnance, ktery potencialniho
pracovnika doporudil. V piipade, Zze bude doporuceny kandidat ptijat, narokuje spolecnost
zaméstnanci specialni prémii za ziskdni nového zaméstnance v hodnoté 6000 K¢, ktera je
vyplacena ve 2 ¢astech; 3000 K¢ po ukonceni tfimésicni zkuSebni doby nového zaméstnance

a zbyvajici 3000 K¢ po absolvovani prvniho roku v podniku.

Mezi ziidka uzivané metody ziskavani pracovniki v podniku patii tisténa a fadkova inzerce a
vyuzivani sluZzeb personalnich agentur. Pro inzerovani pracovnich nabidek spole¢nost
nejcastéji voli deniky: Vltava-Labe-Press, Mf Dnes, mistni deniky a tydeniky (ORIN, PG Tisk,
Golempress). Tuto formu ziskavani pracovnikii spole¢nost vyuziva jen ojedinéle, pouze

v piipadech, pokud se podniku nedaii dlouhodob¢ obsadit néjakou pozici. Stejné divody
vedou spoleCnost 1 pti vyuzivani sluzeb personalnich agentur. Spole¢nost oslovuje agentury
Personal konsult, Grafton,Robert half, Openn, Drill, Cpl job, Manpower. Z nabidky sluzeb
personalnich agentur je ve spolecnosti ziidka vyuzivana sluzba ,,outsourcingu®, pokud ji uz

podnik pfii ziskavani vyuzije, propujcuje si pracovniky pouze v ramci koncernu Saint-Gobain.

Dftive nez dojde k samotnému vybéru pracovnika, realizuje specialista ziskavani zaméstnanct
piredvybér. Ten je provadén z aktualizované databaze vhodnych uchazecli nebo na zakladé
zivotopist, které zajemci o pracovni misto zasilaji elektronicky na piislusnou e-mailovou
adresu uvedenou na konci inzeratu. (Prilohy ¢&. 3, 4). V prubéhu piedvybéru vykonava
specialista ziskavani zaméstnanct ¢innosti, spojené s informovanim nevhodnych uchazec¢t a

sjednavanim schiizek s uchazeci vhodnymi.
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4.3 Realizace vybéru zaméstnancu

Stézejnim krokem celého procesu ziskavani zaméstnancti je vlastni vybér zaméstnanci, jehoz
spravné zrealizovani vede k naplnéni cile celého procesu - ziskdni potiebné pracovni sily.
Vybér zaméstnanct Vv Saint-Gobain Orsil, s.r.0. probihd v zavislosti na hledané pozici

jednokolove, dvoukolove i tiikolove.

1. kolo vybérového tizeni realizuje specialista ziskavani zaméstnancti formou strukturovaného
pohovoru, ve kterém postupuje podle stanovenych kritérii sestavenych na zakladé popisu
pracovniho mista. Probihd pouze mezi uchazeCem o zaméstnani a specialistou ziskavani
zaméstnancu, kdy se ob¢€ strany dozvi informace o proté&jsku a sd€li si potfebné informace pro
dal8i rozhodovani. U uchazeCe o pracovni misto byvaji testovany jak teoretické (napft. test
ciziho jazyka), tak i praktické znalosti (napt. prace v programu Excel). Po uzavieni 1. kol
vyb&rovych fizeni provede specialista zaznam zjisténych udajt, ve kterém zhodnoti pozitiva,
negativa a rizika uchazece. Na zdkladé tohoto zhodnoceni sestavi seznam uchazeci o

zaméstnani, ktefi jsou doporuceni do 2. kola.

Toto 2. kolo probiha opét se specialistou ziskavani zaméstnanci a také potencialnim
vedoucim uchazeCe. Po vyhodnoceni téchto 2 kol, je bud vybran kandidat, kterému je
prezentovana findlni nabidka, nebo je vybran uz velice tzky okruh téch nejlepSich uchazeci o
zaméstnani, ktefi jsou doporuceni do 3. kola k fediteli ¢i generdlnimu fediteli. 3. kolo

vyberového fizeni se zpravidla dotyka manazerskych pozic.

O vysledku 2. a 3. kola vybérového fizeni rozhoduji osoby za toto fizeni odpovédné, tedy
vedouci oddéleni, ¢i generalni feditel, ktefi daji pokyn specialistovi ziskavani zaméstnanct,
k informovani kandidata o pfijeti ¢i nepiijeti. Uchaze¢ je vyrozumén pisemné, nejpozdé€ji do

3 dnti od uplynuti vyberového fizeni.

Jestlize se uchaze¢ jevi jako vhodny pro obsazeni volného pracovniho mista, dochézi
Vv procesu ziskavani pracovniki k jednomu z poslednich krokl — vyjednavani s uchaze¢em o
dil¢ich podminkach pracovniho pomeéru. Tento krok probiha s HR Business partnerem a
vybranym uchazec¢em, HR Business partner detailné popisuje podminky k nastupu a uchaze¢

se na jejich zakladé rozhodne akceptovat ¢i odmitnout nabidku zaméstnani..
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Rozhodnuti o piijeti ¢i odmitnuti nabizené pracovni pozice uchazece, mize v jisté mife
ovlivnit zaméstnanecka politika organizace. Spole¢nost Se Vv této oblasti vénuje neustalému
zlepsovani kvality osobniho a profesniho zivota svych pracovnikd. Velky diraz je kladen na
zajisténi zdravotni péce, stravovani, dodrzovani zdsad BOZP a pozarni ochrany. Jednou
z dulezitych ¢asti zaméstnanecké politiky je nabidka Siroké Skaly zaméstnaneckych benefitt,
které spolecnost zpracovala do piirucky ,,Manudl zaméstnaneckych vyhod®, v niz uvadi

nasledujici zaméstnanecké vyhody:
e Pét tydnii dovolené
e Prispévek na stravovani
eOdmény za pracovni a Zivotni jubilea
e Preventivni o¢kovani proti chiipce
¢ Prodej vyrobkl podniku za zvyhodnéné ceny
e Prispévek na penzijni ptipojisténi nebo zivotni pojisténi
e Moznost nakupu akcii matefské spole¢nosti Saint-Gobain

eOdborné a profesni vzdélani

4.4 Adaptace zaméstnanci v 0rganizaci

Po zvladnuti vSech tuskali vybérového fizeni pirichazi den nastupu do zaméstnani. Jesté
pfedtim, neZz tento den nastane, obdrzi novy zaméstnanec od osobniho oddéleni pokyny
k nastupu (Ptiloha ¢. 6), kde najde vSechny potiebné informace o pozadovanych dokumentech
a formulaf rozhodnuti o ndstupu zaméstnance (Ptiloha €. 7) ktery slouzi jako jeden z podkladi

pro vystaveni pracovni smlouvy.

Osobni oddéleni podniku pozaduje od nového zaméstnance predlozni a vyplnéni nasledujicich

dokumentu:
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) Osobni dotaznik

o Original nebo ovétenou kopii dokumentt o ukonceném vzdélani

J Zapoctovy list od ptedchoziho zaméstnavatele

o Pracovni posudek od ptedchoziho zaméstnavatele (pouze u fidicich funkei)

J Doklad o vstupni prohlidce provedené zdvodnim I¢kaifem dle pozadavka

zaméstnavatele a na zéklad¢é vykonavané funkce
. Lékatkou dokumentaci od osobniho I€kafe zaméstnance
. Ridi¢sky a ob&ansky prikaz

. Informace tykajici se piidavkl na dité, danové evidence (zda si déla sam), stanoveni

srazek ze mzdy (pujcky, exekuce)
. Prohlaseni zaméstnance o souhlasu s disponovanim s osobnimi udaji

Jaky den bude pro zaméstnance prvnim adaptacnim dnem, stanovuje spole¢nost v zavislosti
na charakteru obsazované pozice, podminkach ukonceni pracovniho poméru odchazejiciho
zaméstnance a moznostech budouciho zaméstnance. Spole¢nost Saint-Gobain Orsil, s.r.o.
stanovuje prvni nastupni den zaméstnance na zacatek nového mésice. Od této chvile nastupu
do =zaméstnani je novy pracovnik v neustalém kontaktu s pracovniky osobniho
(personalniho) oddéleni a vedoucim odd€leni piislusné pracovni pozice, ktefi sméfuji
pottebné kroky K co nejrychlejSimu zapojeni pracovnika do pracovniho kolektivu, adaptaci na
podnikovy styl prace, osvojeni si specifickych znalosti a dovednosti, orientaci ve firemnim

mechanismu a v organiza¢nim uspofadani spole¢nosti a ztotoznéni se s podnikovymi cili.

V den nastupu do zaméstndni obdrzi novy zaméstnanec pozvanku na tzv. ,,adaptacni den®,
ktery se kona prvni pracovni den v mésici od 9.00 — 14.00 hodin a ktery probiha v souladu
s individudlnim planem zédcviku, vytvofenym ve Spolupraci s vedoucim oddéleni ptislusné
pracovni pozice a pracovniky osobniho oddéleni. Individualni plan zacviku, nebo-li

individualni adapta¢ni plan obsahuje 2 ¢asti: teoretickou a praktickou ¢ast.
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S teoretickou ¢asti adaptacniho planu seznami nového pracovnika personalista odpovédny za
tuto ¢innost. Zaméstnanec se dozvi potiebné informace 0 historii, soucasnosti a ¢innosti
spolecnosti, jejich kliCovych organech, organizacni struktufe a odbornych ptedpisech
souvisejicich s vykonem jeho prace. Kazdému nové piichozimu zaméstnanci jsou predlozeny
prirucky ,,Manual pro nového zaméstnance™ a ,,Manudl zaméstnaneckych vyhod®, které
obsahuji obecné informace tykajici se oblasti personalistiky podniku spole¢né pro vSechny
pracovniky spolecnosti a zaroven pracovnik obdrzi popis pracovniho mista, ktery musi stvrdit

svym podpisem.

Nedilnou soucasti adaptacniho dne zaméstnancti je ti¢ast pracovnikii na vstupnich skolenich,
které organizuji odpovédni pracovnici podniku a jichz se musi kazdy nové piichozi
zaméstnanec povinng Ucastnit. Zaméstnanci jsou nejprve proskoleni manazerem bezpecnosti
v oblastech bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany. Realizace tohoto skoleni
patii mezi zakonné pred ndstupem nového pracovnika na pracovisté a o jeho absolvovani
musi byt pofizen protokol, ktery je soucésti osobniho spisu zaméstnance. Nové ptichozi
pracovnik je dale seznamen technickym specialistou s produkty podniku, od povéfené osoby,
specialisty IT ziska informace v oblasti informacni techniky a Vv neposledni fadé obdrzi

potiebné informace o managementu systému fizeni jakosti od specialisty jakosti.

Po skonc¢eni zminénych Skoleni absolvuje zaméstnanec za doprovodu odpovédné osoby tzv.
,koleCko* celym podnikem. Touto Cinnosti je ve spole¢nosti povéfena recepcni osobniho
oddéleni, kterd nového zaméstnance seznami s celym podnikem a ostatnimi kolegy. V této
fazi je zaroven vSem zaméstnancim rozeslana e-mailem personalni informace o nastupu

nového pracovnika.

Druhy pracovni den je zaméstnanec jiz piedan pfimému nadiizenému, ktery ho seznami s jeho
pracovistém a novymi kolegy a postupné ho uvede na jeho pracovni pozici. Po zkuSebni dobé
vedouci odevzdava na personalni oddéleni vyplnény plan zaskoleni zaméstnance

(Priloha ¢. 8).
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4.5 PlInéné cile v oblasti lidskych zdroji

V posledni dob¢ fesil personalni usek predevsim u novych zaméstnanct problém s vyssi
fluktuaci. Jako pficinu jejiho ristu lze urCit snizenou schopnost spolecnosti udrzet si nové a
vybrat ty spravné zaméstnance. Podnik se snazil z této situace nalézt vychodisko provedenim
krokt v oblasti planovani potieby novych zaméstnanct, zptisobu jejiho vybéru a fizeni jejich

adaptacniho procesu uvniti spolec¢nosti. Jednotlivé kroky byly realizovany v téchto oblastech:
1. Adaptaé¢ni den nového zaméstnance

Pracovnici personalniho useku organizuji pro nové ptichoziho zaméstnance spolecny
adaptacni den, tj. prvni pracovni den pracovnika, na kterém se seznamuji s dalSimi novymi
kolegy, dostavaji vSechny potiebné informace o spolecnosti, persondlni politice apod. Kazdy
novy zaméstnanec obdrzi pii ptichodu do organizace tzv. ,,Manudl pro nového zaméstnance
a zaroven s timto dokumentem dostane 1 dalsi ptirucku ,,Manudl zaméstnaneckych vyhod*,
obsahujici uZitecné informace o nabizenich zaméstnaneckych vyhodach, pravidlech a

postupech jejich ¢erpani.
2. Vybér nového zaméstnance

Mezi dalsi kroky vedouci ke snizeni fluktuace nové ptichozich zaméstnancti nepochybné patti
kvalitni vybér téchto pracovnikli. Od srpna 2008 byla proto rozsifena organizacni struktura

personalniho useku o dalsi pozici — specialisty ziskavani zaméstnanct.

I kdyz nové vytvoiena pracovni pozice specialisty ptinasi spole¢nosti dalsi vydaje v podobé
mzdovych nakladi, podnik si dobfe uvédomuje vyhody vytvoieni tohoto pracovniho mista.
Pfinosy spatiuje zejména v ziskani vhodného pracovnika s potifebnou kvalifikaci a uspofeni

¢asu vedoucich pracovnikli vynaloZzeného na vybér nového zaméstnance.
3. Perspektiva zaméstnanci ve spole¢nosti

Dalsi problémovou oblasti podporujici vyssi fluktuaci zaméstnanci v podniku je perspektiva
zaméstnancl, tedy potifeba stanoveni jasnych pravidel rozvoje pracovnikli ve spole¢nosti.
Pracovnici persondlniho oddéleni spole¢né s dalsimi manaZery podniku vytvofili popisy

jednotlivych pracovnich mist, které poslouzily k vytvofeni zdkladnich kariérovych map
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jednotlivych funkci. Perspektiva zaméstnanct byla dale posilena vytvofenim nového systému

odménovani platnym od zac¢éatku tohoto roku.

4.6 Zhodnoceni situace a doporuceni pro budoucnost

Spole¢nost Saint-Gobai Orsil, s.r.0. patii mezi nejvyznamnéjsi vyrobni podniky v Ceské
republice v oblasti stavebnich hmot. Podnikani v tomto sektoru Ize v dne$ni dobg, kdy
slychavame o désivych prognozach a dopadech finanéni krize, povazovat za velkou vyhodu,
nebot’ stavebnictvi neni zdaleka tak zavislé na exportu, jako fada jinych oboru. I pies tyto
celkové stavebni vyroby od roku 2007 o pouhych 0,6 % a proto i v tomto odvétvi musi

spolecnosti vice nez diive fesit otdzku zvysSeni nebo alespon udrZeni si své pozice na trhu.

Spole¢nost Saint-Gobain Orsil, s.r.o. vénuje Vv priabéhu své ¢innosti neustilou pozornost
trendu vyvoje ¢eského hospodafstvi, aby dokazala reagovat na nebezpeéi, které mize v kazdé
fazi jejiho Zivota nastat a o to vice dnes, v dobé hospodaiské krize. Na zaklad¢ informaci
uvedenych ve vyro¢ni zpraveé Ize usoudit, ze ziskovost spolecnosti oproti pfedchozim roktim
slabla, coz mizeme piisoudit ménici se situaci na trhu, kdy byla spole¢nost nucena lehce
utlumit vyrobu. V reakci na vyvoj zisku piijala spole¢nost fadu uspornych a napravnych
opatteni, velkou pozornost vénovala zlepSovacim procesiim V oblasti provozni, se zamefenim

na snizeni ndkladi a vétSim uspokojeni potieb zdkazniki.

Ani oblast personalistiky bohuzel nezustala krizi nedotéena a i zde bylo téeba hledat Gspory.
Co se tyCe planovani poCtu pracovnikii nedoSlo k zadnym razantnim vykyvim oproti
piedchozim rokum. Toto tvrzeni bakalantka podlozila tabulkou 2, uvedenou v kapitole 4.
Pocet pracovniki sice oproti roku 2008 vzrostl 0 6,67%, ale je srovnatelny s rokem 2006, coz

vypovida o tom, Ze podnik problém poklesu poptavky nefesi propousténim

Oddé¢leni lidskych zdroji se snazi maximalné pfedchazet propousténi zaméstnancii, Stabilizaci
kli¢ovych pracovnikii a jejich optimalnim vyuzivanim. Na néktera uvolnéna pracovni mista,
ktera lze zastoupit z fad soucastnych zaméstnanct, tedy nevypisuje vybérové pohovory, ale
snazi se je obsadit stavajicimi zaméstnanci, ktefi jsou dodate¢né na pracovni pozici

proskolovani. DalSi zplisob, jak spolecnost zabranuje propousténi je Cerpani dovolené
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zaméstnanci. Jde o dobry, ale v ptfipadé neobnoveni vyroby pouze docasny zpusob, jak snizit

pocet pracovnikil a ¢astecné ulehcit podniku od mzdovych nékladi.

Mnoho spole¢nosti si neuvédomuje, Ze propousténi neni jediny zpusob uspor v oblasti
lidskych zdroja, ale i zlepSeni procesu ziskavani pracovnikll je nemalym opatfenim, jak

podniku v nakladech ulehcit.

Nejvetsim problémem, se kterym se specialista ziskdvani zaméstnanct jiz delsi dobu potyka,
je nalezeni kvalifikovanych pracovniki, jak na vedouci pozice tak do vyroby. V pfipadé
vyhledavani vhodnych kandidati na pozice délnikli, se jako absolutné nevyhovujici jevi
inzerovani v tisku. Protoze tato varianta ziskavani pracovnikli nepatii zrovna k nejlevnéjSim,
piestala byt specialistou u téchto pozic vyuzivana a jedinym efektivnim zdrojem nalezeni
kvalifikovaného délnika zustal tedy jen Gfad prace. Aby nebyl podnik pii hledani pracovniki
do vyroby zavisly pouze na jednom zdroji ziskavani, je tfeba se zamyslet nad dal$imi
ucinnymi variantami. Moznym vychodiskem by mohla byt spoluprace spolecnosti
s odbornymi Skolami a uceliSti a to nejen pouze formou vyvéSeni inzeratu na Skolnich
nasténkach. VétSina odbornych Skol vyzaduje po svych studentech absolvovani odborné
praxe, coz je dobra pfilezitost, jak mize spole¢nost navazat kontakt se studentem a postupné
si ho pro sviij podnik ,,vychovat®. Tuto variantu mize podnik vyuzit i v pfipadé obsazovani
vedoucich pozic s tim rozdilem, ze by spolupracoval s vysokymi Skolami, coz by v Soucasné

dobg¢ tada absolventi jisté uvitala.

Za velice vhodnou metodu ziskani kvalifikovanych pracovniki na pozice stfedniho a TOP
managementu povazuje bakalantka tzv. assesment centre., na kterou se dnes specializuje
vétSina persondlnich agentur u nés. Vybér vhodného kandidata probiha z vétsitho poctu
uchazecu za ucasti nékolika hodnotiteld, ktefi posuzuji kandidata v raznych situacich podle
ruznych hledisek a kritérii. Tato varianta ziskdvani pracovnikil sice patii k financné 1 ¢asové
naro¢néj$im metodam, ale vyrazné zvysuje pravdépodobnost vybéru idealniho kandidata pro

spole¢nost

Umisténi podniku miize mit také vliv na proces ziskavani pracovniki. Casto rozhodujici roli
pro zajemce o pracovni misto hraje vzdalenost zaméstnani od jeho bydlisté, ktera mize
odradit vhodného kandidata s potfebnou kvalifikaci, uchazet se o praci. Dostupnost do
Castolovic, kde Saint-Gobain Orsil, s.r.0. sidli, je dobra autem, autobusem i vlakem.
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Nejvyhodnéjsi a nejefektivnéjsi je vlakové spojeni, protoze autobusova zastdvka se nachazi
pon¢kud dale od podniku. V tomto pifipadé by tedy bylo vhodné (s pfihlédnutim k poctu
zaméstnancu, ktefi jezdi autobusem), zajistit po dohodé s dopravcem priidani autobusové
zastavky ptimo k zavodu. | kdyz lokalita Saint-Gobain Orsil, s.r.0. se jevi jako dobra, stale
existuji pozice, které se tézko dafi obsadit. Spole¢nost by pii obsazovani téchto mist mohla
vyuzit pracovniky z okolnich kraji S vy$§i mirou nezaméstnanosti, ¢imz by $ance na nalezeni
vhodného kandidata jisté vzrostla. Uskali se vSak skryva ve vzdalenosti do zaméstnani, jakou
by musel uchaze¢ tesit. Tento problém by navrhovala bakalantka vyfesit svozem pracovnik

do zaméstnani ¢i formou piispévki na dopravu.

47 Shrnuti

Cilem této kapitoly bylo popsat personalni marketing spole¢nosti Saint-Gobain Orsil, s.r.0.,
tedy cinnosti v oblasti fizeni lidskych zdroji vedouci k tomu, aby podnik ziskal a udrzel si ty
nejlepsi a nejvhodnéjsi zaméstnance z trhu prace, efektivné a dlouhodobé je zaclenil do

pracovniho kolektivu a ptitom si uchoval dobré jméno u zaméstnanct i na trhu obecné.

V zavéru této kapitoly bakalantka navrhnout zpisoby zlepSeni existujicich problému,
s kterymi se personalisté v procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct potykaji a tim cely proces

jesté vice zefektivnit.
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5 ZAVER

Rizeni lidskych zdroji patii k velmi dilezitym tématim, které by méli mit viichni manazefi
podniku béhem své ¢innosti neustale na paméti. Umoziuje rozvoj managementu spolecnosti,
protoze se orientuje na cloveéka, jako nositele uspésného budouciho vyvoje, prosperity
a produktivity. Proto by kazda spole¢nost méla s lidskymi zdroji nakladat alespon s takovou

péci, jakou vénuje finan¢nim, kapitalovym a materialovym zdrojam.

Pii zpracovavani této bakaldiské prace na téma ,Ziskavani a vybér zaméstnancu ve
spolecnosti Saint-Gobain Orsil, s.r.0.“ si bakalantka kladla za cil popsat proces ziskavani

a vybéru zaméstnancl Ve zminéné spolecnosti, véetné navrhii na jeho zlepseni.

Spole¢nost Saint-Gobain Orsil, s.r.0. patéi k nejvyznamnéj$im vyrobcim stavebnich hmot
v Ceské republice. Oblast lidskych zdroji v podniku neni opomindna, coz prokazuji
podkapitola 4.1 a potazmo podkapitola 4.5 této prace, ktera popisuje realizovana
zdokonalovani personalniho fizeni. Spolecnost povazuje tato zlepSeni za predpoklad ucelné¢ho

fizeni, stability a efektivnosti lidského kapitalu a zabranéni fluktuace zaméstnancd.

V rdmci procesu obsazovani volnych pracovnich mist vynaklada spolec¢nost znacné financni
prostiedky na ziskavani zaméstnance, jeho Skoleni a také na dobu adaptace pracovnika, kdy
,hovacek neplni stoprocentné své ukoly. Proto celému procesu ziskdvani a vybéru
zaméstnanci  vénuje dostateCnou pozornost, aby z hlediska casu a nakladi byla co

nejoptimalnéji obsazena volna ¢i uvolnéna pracovni mista.

Protoze Saint-Gobain Orsil, s.r.o. patii mezi podniky vyrobni povahy, nejcastéji
vyhledavanou pozici jsou pracovnici do vyroby. Zde narazi podnik na nejvétsi uskali procesu
zajiStovani lidskych zdroji, které se skryva v nedostatecné kvalifikaci, jak téchto pracovniki,
tak 1 pracovnikii vedoucich. Tento problém by podle nazoru bakalantky mohla vyftesit
spoluprace podniku s odbornymi ucelisti a vysokymi Skolami ¢i vyuziti sluzby assesment
centre od nékteré persondlni agentury. Ziskat vhodného pracovnika v nékterém z okolnich
kraja s vétsi nezaméstnanosti, je dal$i moznost fesici problém nenalezeni vhodného kandidata
na obsazované misto. Zde se ale naskyta problém vzdalenosti do zaméstnani, jehoZ moznym
vychodiskem by mohl byt svoz zaméstnancl ¢i poskytnuti pifispévkll na dopravu

zameéstnavatelem.
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Autorka veri, ze z jeji bakalaiské prace je znatelné usili, jaké spole¢nost Saint-Gobain Orsil,
S..0. vyviji v péci o své zaméstnance s cilem stat se za pomoci vSech svych pracovniki

vyhledavanym a stabilnim zaméstnavatelem pro viechny, kteti CHTEJI. ..
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Pfiloha 1 Organizacni struktura divize Saint-Gobain Orsil, s.r.o.
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Priloha 2 Organizacni struktura personalniho useku Saint-Gobain Orsil, s.r.o.
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Priloha 3 Ukazka inzeratu prezentovana uvniti organizace

CASTOLOVICE

Business reporting specialista

Naplh prace:

« Monitoruje a vyhodnocuje platebni moralku
zakaznik(

« Doporutuje vy$i nebo zménu kreditniho limitu

o Vymaha pohledavky s cllem sniZeni
pracovniho kapitalu

o Administrativné zajistuje vymahani
nedobytnych pehledavek - spolupracuje $
pravniky, komunikuje se soudy

o Vytvati metodiku reportingu business
pozadavk(, zajistuje reporting pre potfeby
fizeni spoletnosti

o Participuje na rozveji systému SAP a jeho
reportingovych moznestech

Pozadujeme.

o VS vzdélani (moZnost student v poslednim
semestru/rodniku na VS - &astelny Uvazek
po dobu studia)

Praxe v oboru vyhodou

Znalost SAPu vyhodou

Utenlivost, preciznost

Velice dobra znalost PC (zejména MS Excel)
Zakiadni znalost AJ

Pracovisté: Castoiovice

Nabizime:

. pfatelsky kolektiv

. pfijemné pracovni prostfedi

. zaméstnanecké benefity (1 tyden dovolené
navic, pfispévek na stravovani,
nadstandardni zdravotni péce,
Jazykové/profesni vzdélavani, moznost
plispévki na penzijni/zivotni pojisténi)

Manazer pro klicové zakazniky

Napih prace:

o Zodpovida za prodej produktl klicovym
zakaznikim a za vymahani pohledavek za
utelem dosaZeni planovanych cill spoleénosti
o Vyhledava obchodni pfileZitosti za icelem
maximalizace prodeje

o Vytvafi a rozviji vztahy s kli¢ovymi
zéakazniky, poskytuje jim informace ©
produktech a sluzbach spolecnosti.

« Aktivné se podili na marketingovych
aktivitach spoleénosti, podie poZadavki
marketingového oddéleni

« Informuje o aktivitach konkurence a
monitoruje konkurenéni prodejni sit’

« Reprezentuje spoleénost a udrZuje
pravidelné kontakty s klicovymi zakazniky v
daném regionu

o Provadi externi vzdélavani zakaznickych
skupin, odborné technické poradenstvi a
predvadéni vyrobku s cilem informovat
zékaznické skupiny o produktech a sluZbach

P SO
. SS, VS vzdélani

. Praxe na obdobné pozici

. UZivatelska znalost prace na PC (MS
Office

- Mirné pokrodila znalost AJ

. Ridi¢sky prikaz sk. B

Pracovisté: Ceska Republika

Praha 10.
Tel: 606 726 756

Pokud Vas nebo jakéhokoliv Vaseho znamého néktera z pozic zaujaia, zaslete prosim svij Zivotopis na
email:martina.bukacova@saint-gobain.com, nebo na adresu: Rigips s.r.0., Poternicka 272/96, 108 03

Plehied aktualné poptavanich volnych mist naleznete na: www.rigips.cz

e T e R R R R A A R R R R A R R AR i)

Zvlastni oznameni:

srssssasERsEs TR,

Pokud nam jako zaméstnance nasi spolecnosti doporucite vhodného kandidata

(zndmého), ktery bude pfijat, mate narok na specialni prémii za ziskani nového
m a to v celkové vysi 6.000,- K&. Tato prémie Vam bude vyplacena ve 2

Eastech. 3.000,- K& po ukonéeni tfimésiéni zkusebni doby nového zaméstnance a
zbyvajici 3.000,- K& po ukon&eni jeho prvniho roku u nas.
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Piiloha 4 Ukazka inzeratu prezentovana na internetu

Nase spole¢nost rozsituje stavajici tym specialistll v oblasti prodeje. Nyni hleddme vhodného
uchazece/uchazecku na pozici:

ManaZer prodeje — podhledové systémy

Napli prace:

o analyzovani informaci o trhu s konkurenci

o spoluvytvafeni marketingového planu pro danou produktovou fadu véetné ¢asového
harmonogramu 1 finanéniho rozpoctu

o vytvaieni prodejniho planu produktové fady

Oblast prace/Pracovisté/ Podfizenost: Praha

Pozadujeme:

VS stavebniho zaméfeni (nebo delsi obchodni zkugenost)

O

o 3 roky praxe v obchodni ¢innosti (stavebni materialy, polotovary, prvotni suroviny)
o AJ komunikativni (obchodni znalost)

o (MS Office — uzivatelska znalost

o fidicsky prikaz sk. B

Nabizime:

. pratelsky kolektiv

. piijemné pracovni prostiedi

. zaméstnanecké benefity (1 tyden dovolené navic, ptispévek na stravovani,
nadstandardni zdravotni péce, jazykové/profesni vzdélavani, moznost ptispévkl na
penzijni/zivotni pojiSténi)

. dobré finan¢ni ohodnoceni

Pokud Vés nabizend pozice zaujala, zaslete nam svij zivotopis na emailovou adresu
martina.bukacova@saint-gobain.com nebo na postovni na adresu Rigips, s.r.o., Pocernicka
96, 108 03 Praha 10.



mailto:martina.bukacova@saint-gobain.com

Priloha 5 Dotaznik pro zajemce o zaméstnani

‘ Dotaznik pro zajemce
\
ORSh. Proces: Personalistika
UCEL REGISTRACE UCHAZECE
NAZEV POZICE NA KTEROU DATUM
SE HLASITE REGISTRACE
OSOBNI UDAJE
DATUM NAROZENI STATNI PRISLUSNOST
EMAIL TELEFON
TRVALA ADRESA
KONTAKTNI ADRESA
VZDELANI, ODBORNE KURZY
00-00 NAZEV INSTITUCE ($KOLY) mmm' m,mmm.m. ATD)
PRAXE
00-00 | NAZEVSPoLECNOSTI NAZEv pozICE NAPLR PRACE R

Dévérné! Pouze pro potfeby spoletnosti
C:\Documents and Settings\J7859753\Desktop\F-Personalistika-4 08 .doc
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Dotaznik pro zajemce

Proces:

Personalistika

OSTATNI ZNALOSTI
alosti Zhouska

stupen znalosti

forma sout. vyuZivani

JINE ZNALOSTI A
omnmAm

Os Oe Clo
[lietabnické zkousky/opravnéni

>

E Or
Svitetské rkousky

KURZY A SEMINARE

MOHU NASTOUPIT 0D

UPREDNOSTRU.I POZICE

JSTE OCHOTENINA
PRACOVAT NA SMENY

s

Work Service Czech 570, Sokolshs 44

% i e 7akona ¢ mmooso 0 Schrand osoDmCh Odag
OaNs & Dedou vyully k préwmi v e

POZNAMKA:

Duvml Pouze pro potfeby spoletnosti
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Priloha 6 Pokyny pfi nastupu do zaméstnani

Isover

ORSIL
Pokyny pri nastupu do zaméstnani

Pro Gspésny vstup do nového zaméstnani musite splnit nasledujici nalezitosti:

1) Absolvovat vstupni lékaiskou prohlidku u smluvniho I¢kate Orsilu (MUDr. Boha¢ova—
Kostelec nad Orlici, Komenského 481, tel 494 321 880)

Ordinaé¢ni hodiny:
Po 7,00 —-12,00
Ut 7,00 —-12,00 13,00 — 16,00 (po objednani)
St 7,00 - 12,00
Ct 13,00 - 15,30

Pa 7,00 -12,00

Vstupni l1ékaiskd prohlidka probihd po ptedchozi telefonické domluvé zaméstnance s MUDT.
Bohacovou.

Ke vstupni prohlidce je nutné lékarce predlozit kopii popisu prac. zarazeni a popis rizik
k vvzvednuti na personalnim oddéleni.

Formulét je ptedtistén, vydava jej persondlni oddéleni SGO

2) Kompletné vyplnit osobni dotaznik (formular SGO)

3) Dodat original nebo ovéienou kopii dokumenti o ukonéeném vzdélani (vyucni listy,
maturitni vysvédceni, doklady o absolutoriu, diplomy), ptipadné¢ doklady potvrzujici
absolvovani skoleni nebo vzdélavani (jazykové kurzy....)

4) Dodat potvrzeni o zaméstnani (tzv. zapoc¢tovy list) od posledniho zaméstnavatele (v
piipadé, ze mél zaméstnanec za poslednich 6 mésich nékolik zaméstnavateli, tak
zapoctove listy pokryvajici dobu 6-ti mésici, v ptipadé nemoci béhem poslednich mésict
dolozit cely rok)

5) Dodat referenci (pracovni posudek). Tyka se vSech THP pracovnikii a D pracovniki
zafazenych do fidici funkce.

6) Predlozit obéansky priukaz

7) Predlozit Fidi¢sky prikaz

8) Kopie RL déti zijicich s zadatelem ve spole¢né domacnosti, na ktera bude uplatnén narok
na slevu na dani + potvrzeni od zaméstnavatele manzela/ky, Ze neuplatiiuje slevu na dani
+ potvrzeni o studiu u ditéte nad 18 let.

Tyto doklady predejte personalnimu oddéleni nejpozdéji 3 dny pied nastupem do
zaméstnani. Bez jejich dodani nemtiZze byt ptipravena pracovni smlouva.

TéSime se na spolupraci a véfime, Ze svoji dobrou praci ptispéjete ke splnéni cili nasi
spole¢nosti.

Personalni usek
SAINT-GOBAIN ORSIL s.r.o.



Priloha 7 Rozhodnuti o nastupu zaméstnance

Rozhodnuti o nastupu

‘ s ‘ Proces:

- — _ — —_— —_——

Personalistika

Rozhodnuti 0 nastupu zaméstnance

Doboda o pracovni Sinneat
Doboda o provedesd pesce

Druh pracovaiho poméru Higvni pracovai pomer: H

Spoletnost

Pracovidte

Pracovisté pro ilely cestovaich
nihrad

Usek

Niizev pracovaibo mista

Popis prac. mista (ID):

Zdivodn&ni nistupu

Pjmeni a jméno zaméstnance, titul

Pracovai smlouva na dobu Un‘.mu {do):
Neurditou:
Délka zkuSebni doby
Zakladni misiéni mzda Datum nidstupu Prvai pracovai den
= | (nd deo pliacemecms mpawovis) |
Pruznd:
Pracovnf doba Fixni:
Ostatni:
Zpracovatel Schvalovatel 1 Schvalovatel 2
(PHimy vedouci) (Reditel seku) (Persondini teditel)
Karel Buchta
_Podpis a datum: Podpis a datum: Podpis a datum:

Za vyplnéni formuidte odpovida vedoxci zaméstnanec, ve spoluprdei se svym HR Business Partnerem.

Divérné! Pouze pro potfeby spoleénosti
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Rozhodnuti o nastupu

ORSIL Poocass

Personalistika

Pozadavky na vybaveni zaméstnance

PHjmeni a jméno zamEstnance, titul 0
Osobni tislo 0 SG 1D
Pracovisté 0 KanceldF &
Usek 0 Prac. misto 0
PEimy vedoucli |0 Nikladové stiedisko
Datum néstupu 0
Zpisob price Home office: | | Mobilni uivatel: | | Pouze kanceldt: 453
Automaticky zaFizované poloZky Odpovédna osoba
Pristupova karta do objektu dle mista pracovidtd HR Business Partner
UZivatelsky Get v dochdzkovém systému (dle lokality) HR Business Partner
m:;z:k":;n Eurest pro stravovini v zivodni jideln® (plati pouze pro lokalitu HR Business Partner
Pro nastupujiciho zamEstnance dile budu poZadovat (oznadte) Odpovidnd osoba
Uzivatelsky udet v kanceldfském systému se standardnim nastavenim (phistup do IT oddelent
vnitrofiremni sité, emailovi adresa)
Pevna telefonni linka, zaneseni do telefonniho seznamu 1T oddelent
Poditad Stolni PC: Notebook: IT oddelent
Nestandardni SW (napf. SAP, Visio, MS Project
...} - vypiste: IT oddelent
Mobilni telefon Limit; IT oddelent
ShuZebai automobil Sprivee vozového parku
Hmotnd odpoveédnost (specifikovat): HR Business Partner
Ostatni (vypiste) HR Business Partner
 Zpracovatel
| (Phimy vedoucl) |
]
Podpis a datum:
Za vypinini formuldte odpovida vedouci zaméstnanec, ve spoluprdci se svym HR Business Partnerem.
Diverné! Pouze pro potfeby spolecnesti
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Priloha 8 Plan zaSkoleni zaméstnance

Plan zaskoleni

ORsiL Proces: | Personalistika

Jméno zamestnance: Pracovni misto:

Vedouci zaméstnanec:

Predmét zaskoleni Termin

Vstupni adaptadng Skoleni (mimo dotasné zamdstnance)

Podpis

Vstupni 3koleni BOZP a PO na pracovisti

Seznameni s organizaci prace na pracovisti

Dokumentace spoletnosti a pracovai postupy:

e Prirutka jakosti

o Kolektivai smlouva (Orsil)

DaBBi aktivity k pFevzeti odpovEdnosti dané pozice:

Zhodnoceni zkulebni doby
Stanovisko vedouciho zaméstnance

Silné strinky:

Slabé strinky:

Stanovisko HR Business Partnera

Potteba rozvoje

o pe

Pracovni pomér pu:haéoval
ontit

Podpis vedouciho:

Davérné! Pouze pro potfeby spoletnosti
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