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Uvod

nastavené personalni procesy v organizaci poskygliad pro maximalni vyuZziti
potencialu lidskych zdréj Zejména potom procesy owulivjici mobilitu zanéstnand,
uréuji kvalitu lidskych zdraj, které do organizace vstupuji. Cilem této balsik prace
je zjistit jak funguji personalni procesy ve sgolasti Grammer CZ s.r.0. Tachov,
analyzovat je, zhodnotit silné a slabé stranky agfch personalnich prodesa
nasledg navrhnout opdeni, které by pomohli odstranit slabé stranky vgich
personalnich procésSpol&€nost Grammer CZ s.r.0. Tachov jsem si vybral, retoa
Tachovsku mé velmi silnou pozici na trhu prace sowasné dob spolé&nost Fijima

nové zamistnance a roz&ije stavajici zakladnu lidskych zdiioj

V prvni kapitole jsou vymezeny pojmy personalnigarakoncepce personalni prace,
¢leréni personélniho Utvaru a jsou zde &tupopsany personalni procesy&Zjni
¢asti prvni kapitoly jsou detainpopsané procesy ziskavani, ybpracovnik,
piijimani pracovnil, orientace pracovnik rozmig’ovani, propoughi a penzionovani
pracovniki. Druha kapitola obsahuje charakteristiku spodsti Grammer CZ s.r.o.
Tachov, jeji strategie, cile a zakladni hodnotye ¢i& zde uvedena organéra struktura
spole&nosti a sloZeni zastnand z hlediska pracovnich kategorii, délky zestmani
véku a také je zde uvedena mira fluktuace &inand. Ve fteti kapitole jsou na
z&kladt prostudovéani vnihich snérnic a rozhovai s personalisty a vedoucimi utuar
popsany a analyzovany vybrané persondinnosti tak jak probihaji ve spdaleosti
Grammer CZ s.r.o. Tachov. Naslédne ctvrté kapitole jsou na zakladanalyzy
vytvoreny navrhy na zlepSeni vybranych personalnich piiotak, aby byli v nej#tsi
mozné mie eliminovany slabé strank§chto personalnich proades



1 Teoreticka ¢ast

1.1 Personalni prace

1.1.1 Definovani personalni prace

»Persondlni prace ,personalistikd tvoii tu ¢asttizeni organizace, ktera se zduaje
na vse, co se tyk#lovéka v pracovnim procesu = jeho ziskavani, formovimigovani,
vyuZivani, jeho organizovani a propojovani jetwenosti, vysledl jeho prace, jeho
pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztatiykonavané préaci, organizaci,
spolupracovnikm a dalSim osobam, s nimiZz se v souvislosti se guagi styka, a
rovréZ jeho osobniho uspokojeni z vykonavané prace, pereonélniho a socialniho
rozvoje.“(Koubek, 2006, s.14)

Personalni prace je koncipovana tak, aby odpovipataonalnim ciim spol€nosti a
personalni cile jsou nadefinované tak, aby jejiosadenim bylo podpeno dosazeni
cila spolé&nosti. Tyto cile vychazeji ze strategii sgolesti. Proto je na misdefinovat

si podnikovou strategii, dale definovat personatrategii a personalni cile.

.rradiéni definice chapestrategii podniku jako dokument, ve kterém jsouceny
dlouhodobé cile podniku, stanovenilpsh jednotlivych operaci a rozmési zdroji
nezbytnych pro sptimi danych cil. Moderni definice jestdodava, Ze strategie je
piipravenost podniku na budoucnost. Strategie maaaethz paeb podniku, fihlizet
ke zménam jeho zdrdj a schopnosti a sdasré ma odpovidajicim Zfsobem reagovat

na znény v okoli podniku.” (Dedouchova, 2001,s. 1)

»Podnikova strategie musi uspokojit zajmy fedevsim dvou skupin a to vlasthik
podniku a zamstnand@. Poslani podniku je pak indikatorem, jak podniksymuije
pozadavky obou skupin. Poslani vymezuje, na co &epodnik sousedit a jakym
smérem jit. VSechna strategicka rozhodnuti vyplivapioslani podniku.” (Dedouchova,
2001,s. 10)

Velice dilezitou ¢asti strategie podniku je z&teni na lidské zdroje, nebgak pise
Koubek (2006, s.23) ,Personalni strategiefitviadro strategie organizace, nébo

pracovnici jsou rozhodujicim zdrojem, ktery maasngace k dispozici.”

Personalni strategie podnikuje zangtena vice na Uzkou oblast persondlnich ptioces
tak, aby vyhovovala celkové strategii podniku. Ro8lynka (2010,s.227) personalni

strategie spolaosti je vymezeni hlavnich éik zasad a nazteni zakladnich postup
8



v oblastitizeni lidského faktoru ve firth Tyto zasady se pak realizuji v jednotlivych
dil¢ich personalnich cilech.

Personalni cilevychazi ze stanovené personalni strategie a tivyak zpisobem, aby
bylo rozmist¢nim lidskych zdraj dosazeno konkrétnich &ilpodniku. ,Zakladnim
personalnim cilem je zkvalbvani lidského kapitalu organizace a jeho co
nejefektivrgjSi vyuziti." (Synek, 2010, s.239)

Zakladni personalni cile Ize ragid takto (Synek, 2010, s.239):

* Hospod#éské cile (optimalni vyuziti lidské prace, zvySenialikty lidskych

zdroji, stanoveni a udrzeni personalnich naklad

e Socialni cile (napkni osobnich cil zangstnan&, motivace zarsthand,

zabezpeéeni socialnich jistot zagstnand).

Personalnich ailje samogejmeé dosahovano jak jiz bylo vySe uvedeno personabudipr
kterou vykonavaji personalisté, v dnesni &ekistuje kkolik koncepfi jak vykonavat

personalni praci .

1.2 Koncepce personalni prace

Personalni prace je nejobé&@iho ozn&eni pro tuto oblastiizeni organizace.

RozliSujemetii koncepce systéinpersonalni prace:

. .Personalni administrativa (sprava) — historicky nejstarSi pojeti personalni
prace, tu chape jako sluzbu, z#&jgci predevSim administrativni prace a
administrativni procedury spojené se z2atmavanim lidi, pidzovanim,
uchovavanim a aktualizaci dokumiergt informaci tykajicich se zastnand a
jejich ¢innosti a poskytovaniméghto informacifidicim slozkam organizace;
pieziva az do saasné doby (hlavn v organizacich s autoritatigj$im a
centralizovagjSim zpisobemtizeni).” (Koubek, 2006, s.16)

. ~Persondlni ¥izeni— objevuje seied Il. sv. valkou, hledani konkur&r vyhody
formovanim kvalitniho pracovniho kolektivu, vznik@jersonalni utvary, v nichz

se formuluje personalni politika organizace, ragvige metody personalni prace,
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kterd se profesionalizuje, personalni praci vykafiaspecialisté, personalni
rozhodovani, personalni prace, aléstdva orientovana téh vyhradré na
vnitroorganizé&ni problémy zamgstnavani lidi a hospo#ni s pracovni silou,
malo pozornosti je énovano dlouhodobym, strategickym otazkam, persénéln
prace spiSe operativni charakter.” (Koubek, 2006&)s

,Rizeni lidskych zdroji — nejno¥jsi koncepce personalni prace, formuje se
v pribéhu 50. a 60. let (ve vyslych zemich),fizeni lidskych zdrdj se stava
jadremfizeni organizace, jeho n&jdzitéjSi slozkou. Timto novym postavenim
personalni prace se vyjage vyznamclovéka, lidska pracovni sila se stava

Mriviw s

,Rizeni lidskych zdrdj je definovano jako strategicky a logicky promysien
pristup ktizeni toho nejcengsiho, co organizace maji — lidi, kitev organizaci
pracuji a kté& individualre i kolektivré prispivaji k dosazeni c¢il organizace.”

(Armstrong, 2007, s.27)

Charakteristické rysy konceptigeni lidskych zdrdj:

~Strategicky pistup k personalni praci a ke vSem personatifimostem.
Orientace na wWj5i faktory formovani a fungovani pracovni sily amgzace.

Personalni pracergstava byt zalezitosti odbornych personaliat stava se

soutasti kazdodenni prace vSech vedoucich pracayvniKoubek, 2006, s.16)

7 v

.Praxe v oblasti lidskych zdrdjzahrnujici neformalni ffstupy pouZzivané ip
fizeni lidi." (Armstrong, 2007, s.27)

V dnesSni dob je nejvice rozseneé fizeni lidskych zdrai, hlavre ve velkych

organizacich a organizacich orientovanyckloae¢ka. V malych podnicich jeipvazr

preferovand personalni administrativa uxadu, Ze roli personalisty zastawasto

majitel podniku nebodktery pracovnik na jiné administrativni pozici haetni.
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1.3 Organizacni ¢lenéni personalniho Utvaru

Personalni prace, v méntipact tizeni lidskych zdrd@j se v podniku realizuje skrze
personalni procesy, které&gvazr vSechny zabezpaje personalni utvar. To jaké
personalni procesy zaji§ie persondlni Utvar zalezi hlavna organizéni struktie a

velikosti podniku.

»PInéni funkci personalniho Utvaru jgimo podmigné organizénim uspdadanim a
zatlerénim do organizéni strukturytizeni podniku. Funkce personalniho Utvaru jsou
zavislé na velikosti firmy a existujici struk&urizeni. MoZnosti organizaiho ¢lenéni
personalniho Utvaru je celada.” (Synek, 2010, s. 227)

.ve velkych a strednich podnicichje personalni Gtvar rélenén nafadu odbornych
odctleni se specialisty pro jednotlivénnosti, velké vnitropodnikové utvary mohou
piitom zabezp#&ovat rékteré personalnéinnosti na své urovntizeni (odmdnovani,
tvorba norem spéeby prace, pracovni podminky)¢které cinnosti je @elné naproti
tomu centralizovat a zabezfm¥at pro celou spodaost z Urova vedeni (pijimani a

propoustni zangstnand, personalni administrativa).” (Synek, 2010, s.)227

V malych podnicich je touto ¢innosti ¢asto po¥ien zpravidla sktery z vedoucich
zamestnand, jenZ tutocinnost vykonava jako jednu&mnosti, v gipac vycleneny

odbornik — specialista na personalni praci.” (Sy2€k0, s. 227)

V zavislosti na organizai struktde podniku a z8enéni personalniho odteni do této
struktury se ufuji personalni procesy, které personalni deld zastdva. Na
organiz&ni struktde také zavisi moznosti rozhodovani personalniho ¢ledd
V piipact, Ze personalni odteni je vedeno ndp naneéstkemieditele, je rozhodovani

rychlejsi z divodu zkraceni byrokratickych prodes

1.4 Personalni procesy

K zajiS&ni cili fizeni lidskych zdrdj je poteba prova& celoufadu personalnich
procesi.. Personalni procesyrgdstavuji “vykonnoucast prace personalniho utvaru®.
Personalni Utvar tyto procesy zéjife, organizuje a koordinuje, kontroluje a usihuije
vSechny pracovniky, kie se na personalnirtizeni podileji, a také vypracovava a

neustale zdokonaluje jejich metodiku. Z toho vygly¥e personalni Utvar je odgowny
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za to, Ze personalni procesy v podniku existujngtyi a slouzi paebam fizeni

podniku, Ze maji jednotnou koncepci a metodiku.6\ikek, 1998, s. 26)

Koubek(2006) a Synek (2010) uvadi tyto persongiocesy:

Vytvéaieni a analyza pracovnich mist.

Personalni planovani.

Ziskavani.

Vybér.

Prijimani pracovnik.

Orientace pracovnik

Hodnoceni pracovnik (pro poteby personalniho rozvoje podniku i planovani
osobniho rozvoje zagstnand).

Rozmig’ovani pracovnik.

Ukon¢ovani pracovniho poénu.

Odmenovani (tvorba nastrdj a pracovni motivace a firemnich mzdovych
systéni, systémy benetfi.

Vzdélavani pracovnik (planovani vzélavani, jeho fiprava a organizace).
Kolektivni vyjednavani (jednani zastnavatel a odbo# jako socialnich
partnefi, piiprava jednani pro uzésni kolektivni smlouvy, vedeni pracavn
pravnich agend).

P&e o pracovniky (pracovni prestdi , BOZP, organizovani kontrol, zalezitosti
socialnich sluzeb, sport, rekreace, adt.).

Personalni informmai systém (pro péeby firmy i externi organy, personalni
administrativa).

Prizkum trhu prace (iprava, vedeni a vyhodnocovani analyz pracovning)tr
Zdravotni pée o pracovniky (vychazejici ze zdravotniho programganizace).
Cinnosti zandiené na metodiku pekumi. Zjistovani a zpracovani informaci
(priprava, vedeni a zpracovavani statistickychi)daj

Dodrzovani zakoinv oblasti prace a zatstnavani pracovnik

»V n¢kterych organizacich byva paleta personalnfoimosti uzsi a ¢které z vySe

uvedenych¢innosti  se provagi jen v piipad poteby — a tedy nepravidein ve

velkych organizacich byva Skala persondlriicimosti Siroka a mnohé &dhto ¢innosti

jsou na dennim pgédku. Velké organizace dokonce zmtmavaji personalisty
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specializované na ¢&ity Usek personalni prace, goma rekteré personalnéinnosti
provadné jen¢as odcasu najimaji externi specialisty.” (Koubek, 200&2)

Nasledujicicast bude zagfena pouze na vybrané personalni procesy ziskawgmir
pracovniki, prijimani pracovnil, orientace pracovnik rozmig’ovani, propoughi a

penzionovani pracovnik které budou analyzovany v praktickésti.

1.5 Ziskavani pracovniki

Tak, aby mohlo byt dosazenoicibrganizace, musi mit organizace nejprvegimié
zdroje vtomto fipact lidské zdroje. Tento zdroj jako jediny je hybateleelého
procesu vyroby a zprastdkovani sluzeb. Nejtkzit¢jSi je tedy ziskavani a vgbtéchto
pracovniki. Pracovnici jsou vybirani na dité pracovni misto, kde budou vykonavat

praci, kterd popisuje préto pracovni misto.

»Pracovni misto tvori soubor pibuznych (kaol, které vykonava uitd osoba a
naphuje tim &el pracovniho mista. Lze je povazovat z&itau jednotku struktury
organizace, ktera se ném, & uz je na pracovnim miskdokoliv.” (Armstrong, 2007,
S.277)

.Ziskadvani pracovnik je personalnéinnost, jejimzZ cilem je identifikovat fjpahnout a

najmout kvalifikovanou pracovni silu“ (Dvékova a kol., 2007, s133)

.Zakladnim vychodiskem ziskavani pracouhnibro obsazovanou pozici, jgeba
vychazet z popisu pracovniho mista, z kvalifikkho profilu a pozadovanych
schopnosti pracovnika.” (Kocianova, 2010,s. 79)

,0becnym cilem ziskani a v§tu pracovnik by ng€lo byt ziskat s vynaloZenim
minimalnich naklafl takové mnozstvi a takovou kvalitu pracoviikteré jsou zadouci

pro uspokojeni podnikové geby lidskych zdraj.“ (Armstrong, 2007, s.343)
,Ukolem personalniheizeni je, vytvéeni koncepce ziskavani a ¥, zaji¥ujiciho

standardni kvalitu novych zastnané (minimalni miru fluktuace v obdobi po nastupu)
a jeji zavedeni v celé firtnV této koncepci by gy byt stanoveny postupy a metody
ziskavéani (vyhledavani), hodnoceni, ¥§tba @Fijimani novych pracovntkvéetns jejich
zapracovani.” (Styblo, 2003, s. 49)
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Ziskavani a vyér pracovnik probiha ve &kolika fazich, Armstrong (2007, s.343) je
uvadi takto:
1. Definovani pozadawk — p‘iprava popid8 a specifikaci pracovniho mista,
rozhodnuti o pozadavcich a podminkach &tmani.
2. Prildkani uchaz& — prozkoumani a vyhodnoceniznych zdroji uchazeu
uvnitt podniku i mimo ®&j, inzerovani, vyuziti agentur atd..
3. Vybirani uchaz& — tridéni Zadosti, pohovory, testovani, hodnoceni uahiaze

nabizeni zagstnani, ziskani referenciiprava pracovni smlouvy.

Koubek (2006, s 123)éthto fazi uvadi vice zidodu podrobgjSiho rozéleni
Armstrongovych fazi:

Identifikace poteby ziskavani pracovnik

Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

Zvéazeni alternativ.

A\

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovnihstajina kterych zalozime
ziskavani a pozgBi vyker pracovniki.

Identifikace potencialnich zdrinj

Volba metod zisk&vani pracoviik

Volba dokument a informaci poZadovanych od uch&ke

Formulace nabidky za¥stnani.

© © N o O

Uverejréni nabidky zamstnani.

10. Shroma#’'ovani dokumerit a informaci od uchaze a jednani s nimi.

11. PredvybeEr uchazéi na zaklad predloZzenych dokumeiita informaci.
12.Sestaveni seznamu uchake kteti by neli byt pozvani k vykrovym
proceduram.

13.Hodnoceni efektivnosti ziskavani a ¢yib.

Dvorakova a kol. (2007,s.134) uvadi na &&fézi ¢islo tinact a tocast, ktera utuje

acinnost celého ziskavani a Wh pracovniki.

1.5.1 Specifikace a popis pracovniho mista

~Specifikace pracovniho mista je vypracovana ndazékanalyzy pracovniho mista.
Analyza pracovniho mista neni nic jiného neZ’pji@ni , zaznamenavani, uchovavani a

analyzovani informaci o uUkolech, metodach pracepowattinosti, vazbach na jina
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pracovni mista, podminkach, za nichZz se prace \Akidbra o dalSich souvislostech
pracovnich mist.“ (Koubek, 2007, s.43)

Specifikace pedevsim pesreé vymezuje (podle Koubek, 2007, 44):
» Jaky je nazev prace, pracovni funkce a kde se pnaooisto nachazi.
« Jaky ma smysl, co je jeh@&lem a jaké jsou pracovni Ukoly.
e Za co a koho je pracovnik odpa@iny a komu je odpadny.
e Jak se prace provadi.
» Jaké jsou pracovni podminky.
» Jaké jsou fyzické pozadavky na pracovnika.
» Jaké jsou pozadavky na psychiku.

« Jaké jsou paebné znalosti.

,Pfi rozhodovani o pozadavcich a podminkach zafstnani musime rozhodnout,
jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsailezlté pro to, aby poskytly
potencialnimu uchazedostaténé realisticky obraz prace na obsazovaném pracovnim
misg€, a jaké pozadavky na pracovnika jsou natofilekité, Zze bez jejich spini je

uchaze zcela nezfisobily pro vykon prace na tomto nést(Koubek, 2006, s.125)

Spravié popsané pracovni mistocuje UusgsSnost ziskani pozadovaného pracovnika
v co nejkratS§i mozné deébPokud je pracovni misto Spatpopsané, tak se na pracovni
misto budou pravgbodobré hlasit lidé, kt&i nebudou schopni tuto praci vykonavat
nebo o ni nemaji zajem a tato skuntest dobu ziskavani prodlouiidokonce znemozni

vybrat pracovnika dokud neni popis pracovniho ndptaven.

1.5.2 Identifikace potencialnich zdroja

Dulezitym faktorem ziskavanim pracoviikje identifikovani zdraj, které niize
organizace vyuzit. Tyto zdroje sé&licha vrgjSi a vnitni zdroje, filosofigtizeni lidskych
zdroji ve velké mie ugednositiuje vnittni zdroje. Pracovnici z viitich zdrofi jsou
seznameni s fungovanim organizace, jeji kulturéasto jsou seznameni i sipadnym
novym pracovnim mistem, které by mohli obsaditZz¢éalodpada zdlouhavé obdobi
adaptace. Pracovnici z&#gich zdroji jsou &tSinou schopni viét véci v organizaci

Z jiného ahlu.
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1.5.3 Volba metod ziskavani pracovniki
Metody ziskavani pracovnilki z vnéjSich zdroja (podle Koubek, 2006, Dvdkova a
kol., 2007):

* uchazei se nabizeji samy,

» doporuweni sodasného pracovnika organizace,

» primé osloveni vyhlédnutého jedince,

e vyvésky,
* letéky,
* inzerce,

» spoluprace se vthvacimi institucemi, odbory, gady prace,
e vyuzivani sluzeb komeénich zprostedkovatelen,
e vyuZziti internetu,

» veletrh pracovnichijilezitosti.

Prvni metoda je vyuZivana vipads, kdy je v oblasti, kde se organizace nachazi \§sok
nezamdstnanost nebo v situaci, kdy je organizace vninjdka prestizni. V satasnosti
velice roz&iend metoda je inzerovani pr@stnictvim internetu a to zvI&st
organizacemi, které maji vlastni internetové styankaklady na inzerci jsou proto
minimalni. Spoluprace se vgdvacimi institucemi ma pro organizaci tu vyhode, 2
zamestnanci jsou na pracitipravovani uz p studiu. V dnesni dabje tato metoda
pouzivana v technickych oborech. Velice réedé jsou veletrhy pracovnicliilezitosti

a to zejména u organizaci, které hledaji pracovnitagd studerit.

Metody zisk&vani pracovnilki z vnitinich zdroji (podle Dvarakové a kol., 2007,
s.137):

« Rizené néaslednictvi.

* Interni vykErovérizeni.

* Rozmistni zangéstnand.
,Rizené naslednictvi je planovani naslednictvi &@mé na vybr talenfi pro sogdasné

pozice a budouci manazerské&&lié funkce, aby kritéria jednotliiamohla byttizena

smeérem ke sladni poteb organizace.” (Dv@kova a kol., 2007, s.137)
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1.5.4 Volba dokumenti a informaci poZzadovanych od uchazs

»rento krok ovliviiuje UsgsSnost poz#Sich fazi vyléru, zavisi na &m jak podrobné,

spolehlivé a obsazovanému mistumgiené informace organizace o uch@azsska.

Nejcasgji pozadovanymi dokumenty jsou doklady o ¥®lhi a praxi, vyplany
speciélni dotaznik organizace a Zivotopis, ale gojase i hodnocendi reference
z predchozich zagstnani, vypis z rejiiku tresti, Iékarské vysedéeni o zdravotnim
stavu nebo mivodni dopis.” (Koubek 2006, s.137)

Casto jsou pouzivany dotazniky, které nahrazujitbis, tyto dotazniky maji v prvni

fack urychlit porovnavani uchazé a maji zachovat objektivnost porovnavani.

1.5.5 Piedvybér uchazetia a sestaveni seznamu uchase
Po ukité dokE kdy bylo ziskano dostateé mnoZzstvi Zadosti, se musi tyto Zadosti o
zanestnani roztdit. Armstrong (2007) tdi Zadosti doit skupin a to:

» Prijatelni

* Na hranici pijatelnosti

* Nevhodni

Tyto skupiny se dalegidi a to az do té doby dokud nevznikne soulfongerg velky
Armstrong (2007, s.358) uvadi ¢e 4-8 uchaz&i (v piipad délnické pozice) o
pracovni misto. Pokud se vybira zsmtmanec na manazerskou pozici &ylvy soubor

byva zpravidla ¥tSi ntkdy az 20 uchazé.

Na za¥r celého procesu ziskavani pracovnBe sestavi seznam podle, kterého jsou
dale uchaz& zvani k vylErovym proced8m. Uchazeéi jsou v seznamu &iSinoutazeni

abeceda.

1.6 Vybér pracovniki

Vybér pracovnik je personalnim procesentimmo navazujicim na proces ziskavani
pracovniki. Ukolem vylEru pracovnik je porovnat pedpoklady uchazé s pozadavky
na konkrétni pracovni misto a vybrat uchi@zes nejlépe vyhovujici kvalifikaci.
Kocianova (2007, s. 49)
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Proces vybru pracovnik je provadn v nikolika krocich, zpravidla se pouziva
kombinace dvou &kdy i vice kroki (podle Koubek 2006, s.163):
e Zkoumani dotaznik a jinych dokumerit predloZzenych uchazem, Wetrg
Zivotopisu.
» Predk®Zny pohovor, majici doplnitékteré skuténosti obsazené v dotazniku a
v dalSich pisemnych dokumentech.
» Testovani uchazé& pomoci tzv. test pracovni zfisobilosti nebo pomoci
assessment center.
* Vybérovy pohovor.
» Zkoumani referenci.
o Lékarské vysateni.
* Rozhodnuti o vyéru konkrétniho uchaze.

* Informovani uchaz& o rozhodnuti.

Armstrong (2007) uvadfittypy pohovoti:
* Individualni pohovory.
* Pohovorové panely ( liniovy manazer + personalista)

* Vybérova komise.

V piipact testi pracovni zfisobilosti se mize jednat o &nické pozice kdy je ndp
testovana orientace v prostoru, zachdzeni s ndstteyé se pouZivaji k dané praci.
Assessment centra jsouét$inou vyuzivana pokud je zastnanec pjiman na
manazerskou pracovni pozici a v assesment cemuutgstovany jejich schopnosti jak

reSit zadané situace, které mohou v organizacinasta

Po ukoreni pohovot (nebo na zaklad vysledki z testuci assessment centra) je
vybran uchazg& ktery se z daného souboru uchd@izenejlépe vyhovuje danému
pracovnimu mistu. Vifpac, ze Zzadny uchazenebyl vybran potom je mozné pozvat
na pohovor uchaze, ktei byli ze souboru iiazeni a pat do skupiny pijatelni a na
hranici gijatelnosti. ,VSem, kté nebyli vybrani, by se #h na za¢r poslat odmitavy
dopis.” (Armstrong, 2007, s.358)
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1.7 Hodnoceni efektivnosti ziskavani a vyéru
Na zavr je dilezité zhodnotit jak €&inné jsou metody, které byli pouZity k ziskani a
vybéru nového pracovnika. Jéldzité zangiit se na tyto body:

* Rychlost reakce na nabidku pracovniho mista.

* MnoZstvi Zadosti za &itou dobu.

» Kuvality uchazeu.

* Vypovidaci schopnost v¢bovych metod.

Tyto body utuji, jak dlouho bude trvat, nez organizace shromdbdtatek Zadosti na
dané pracovni misto. Jak vysoké budou naklady nawdmetodu ziskavani pracovijk

jestli je dana metoda spramybrana, pop jestli je spravé umistna.

1.8 P¥ijimani pracovniki

Prijimani pracovnikl je jedna z hlavnich slozek personalni administyatikterou
zaji¥uje personalni oddeni. Ve velkych organizacich kde personalnideioi zastava

vicec¢innosti jsou na tuto administrativéinnost gimo ueni pracovnici.

LPiijimani pracovnilk predstavujefada procedur, které nasleduji poté, co vybrany
uchazeé o zangstnani je informovan o tom, Ze byl vybran a akcgptoabidku
zanestnani v organizaci, a koéh béhem dne nastupu pracovnika do #amani.”
(Koubek, 2006, s.178)

Mriviw s

pracovni smlouvy. V gibéhu vypracovavani pracovni smlouvy, bglmmit pracovnik
moznost seznamit se s navrhem organizace a iygal k imu, organizace by éea

respektovat pravo pracovnika vyjednavat.” (KoulQ6, s.178)

.Pracovni smlouva je vypracovana na zaklddkona¢. 262/2006 Sbh., zakoniku prace.
V paragrafu 8§ 33 a § 34 jsou uvedeny nalezitostsimyt ve smlou¥ uvedeny.
Pracovni smlouva musi obsahovat kdo zaklada pracewiouvu a s kym, v tomto
piipadt se zaklada pracovni smlouva mezi Zstmavatelem a zatstnancem. Dale
pracovni smlouva musi obsahovat druh prace, kteryzaméstnanec pro za#stnance
vykonavat, misto nebo mista vykonu prace, ve ktersnd byt prace uvedena ve
smlouw vykonavana a den nastupu do prace. Neni-li v pracemlou¢ sjednano

pravidelné pracovistpro (Eely cestovnich nahrad, je pravidelnym prac@awsimisto
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vykonu prace sjednané v pracovni smkuvestlize je vSak misto vykonu préce
sjednano $€ji nez jedna obec, povaZzuje se za pravidelné pistéocobec, ve které
negasgji zacinaji pracovni cesty zatstnance. Zawstnavatel je povinen uz#v
pracovni smlouvu pisemina jedno vyhotoveni pisemné pracovni smlouvy je

zanestnavatel povinen vydat za&stnanci.” (Zakort. 262/2006 Sb., zakonik prace)

.Bez ohledu na to, jak podrobnpracovni smlouva specifikuje prava a povinnosti
zantstnavatele a zatstnance, pracovnik personalniho Gtvaru &igeznami noveho
pracovnika nebo pracovnika jehoZz pracovriazeni v organizaci se podstatmeni,

s pravy a povinnostmi vyplyvajicimi jednak z practho pongru organizaci, jednak
z povahy prace nariglusném pracovnim mést Sowasre zodpovi pipadné dotazy
pracovnika. Tento krok by ¢hbyt uéinén jeSt pred podepsanim smlouvy.“ (Koubek,
2006, s.178)

,P0O podpisu pracovni smlouvy nasledujgazeni pracovnika do personalni evidence,
tj. porizeni evidetniho listu dichodového zabezpeni, vystaveni podnikového
prikazu apod. Vfipad nového pracovnika, jeieba pevzit od pedchoziho
zantstnavatele zamwovy list slouzici pro paéeby dichodového zabezpeni. Dale je
nutné podat do 8 dnod vzniku pracovniho potru prihlasku k socialnimu pojighi a
rovnéz do 8 dii podat pihlasku ke zdravotnimu pojiti.“ (Koubek, 2006, s.178)

~Abychom zjistili, jak se novi pracovnici s podnikeszili a jak si vedou v praci, je
dulezité je soustawnsledovat. Sledovani novych pracovnilke dilezité také proto, Zze

tak Ize pro¥tit vhodnost postuppii vybéru pracovnik.” (Armstrong, 2007, s.367)

1.9 Orientace pracovniki

,Orientace pracovnik je dikladne promysSleny a pro kazdy druh pracovnich mist,
kazdé pracovisti organizaci specificky program adagtéch a vzdlavacich aktivit,
které maji usnadnit a urychlit proces seznamové@ningvych pracovnik s jejich
novymi pracovnimi uUkoly, pracovnimi podminkami aagwvnim a socialnim
prostedim, ale také s pi@bnymi znalostmi a dovednostmi tak, aby jejich pvad
vykon pokud moZno co negjde dosahl pozadované ura@vnleho ukolem je zkratit
obdobi, po které tento pracovnik nepodava standagtkon a nedostateé se orientuje

v novém pracovnima socialnim pristi.“ (Koubek, 2006, s.181)
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,Orientace pracovnika je tedkizeny proces seznamovani pracovnika s organizaci,
jejimi ukoly, stylem préce, technologii, specifickiy predpisy organizace i jinymi
piedpisy a wbec podminkami, za nichZz bude pracovnik vykonawaiji spraci.
Mnozstvi a druh informaci, kterych se pracovnikiothem orientace dostane, zavisi na
povaze vykonavané prace, na postaveni pracovnistamma které by pracovnikijat,

v hierarchii funkci organizace i na povaze orgatizggednotky, v niZ se pracovni misto
nachazi “ (Koubek, 2006, s.181)

Oblasti orientace jsottit(podle Koubek, 2006, s.181):

» Celoorganizani orientace, zagiiena na informaci obecného razu a sgdepro
vSechny pracovniky organizace.

« Utvarova orientace tykajici se organizajednotky, v niz je iislusné pracovni
misto obsazované pracovnikem. Ma postihnout detailvlastnosti, jimiz se
prace v Utvaru, organiZai jednotce vyznaije.

» Orientace na konkrétni pracovni misto, byva obsaldiferenciovana podle

charakteru a obsahu prace na konkrétnim pracovngt.m

.Proces orientace, by byt dolie naplanovany a provaad pomoci vhodnych metod
(stni forma, pisemnéa formagaavani informaci). Rozhodujici podil na prakti¢kéti
orientace novych pracovniknaji bezprosedni nadizeni a spolupracovnici.” (Koubek,
2006, s.189)

Jéelemtizené adaptace je (podle Békova a kol., 2007, s. 144) :
e Snizit naklady na fluktuaci zafstnand.
e Snizit ztraty na produktiwit

e ZvysSit pracovni spokojenost

»S0Weasti procesu orientace musi byt i systém kontrobghu a vysledi orientace.

Personalni utvar vyuziva naplanované ag&y k osobnimu kontaktu s novym
zamestnancem nebo alespodistribuuje formulée, aby shromazdil od novych
zanestnand informace, kde a &m maji potize. NejefektijSi zptnou vazbou na
adaptaci je rozhovorimého natizeného se za¢stnancem.” (Dviakova a kol., 2007,
S. 144)
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1.10Rozmig’ovani, propouseni a penzionovani pracovnik

»,Rozmig’'ovani pracovnik Ize nejgesrEji definovat jako kvalitativni, kvantitativni,
c¢asové a prostorové spojovani pracoungkpracovnimi ukoly a s pracovnimi misty
s cilem optimalizovat vztah mezlovékem, jeho praci a pracovnim mistem, a tim
dosahovat zlepSovani individualniho, tymového iooejanizéniho pracovniho
vykonu.” (Koubek, 2006, s.221)

.Nesmime pitom zapomenout, Ze spojovani praco¥ngpracovnimi misty logicky
znamena i to, Ze dochazi k etli/ani od jejich dosavadnich pracovnich mist, &gt
tohoto oddlovani ma podobu odchédpracovniki z organizace.” (Koubek, 2006,
s.221)

Formy rozmigovani pracovnik v ramcimobility uvniti organizace:

.Povyseni pracovnika predstavuje takovy pohyb kdy se z&tnanec dostava na
pozici, kterd je v organizacifigndna ¥tSi dileZitost, a toto vy3Si postaveni je
spojeno s vySSi mzdou a atrak#jgimi zangstnaneckymi vyhodami. Smyslem
povyseni je lépe vyuzit potencial zé&stnandé, motivovat k praci a ip politice
obsazovani vedoucich funkci zwnich zdrofi stabilizovat zamstnance.
K povySeni nize dojit rozhodnutim managementu, pfedbictvim interniho
vybérovéhotizeni nebo tzv. naslednictvim. “( Di&kova a kol., 2007,s.145)

« ,Prevedeni pracovnikana jinou praci je takovy pohyb, kdy pracovnik wmii
organizace fechazi na pracovni misto, které niéblné stejny charakter a obsah
prace, vyznam, postaveni v hierarchii pracovnichkdil organizace i plat jako
predchozi mistoigdchozi.

» Prefrazeni na nizSi pracovni funkgi sestup pracovnika na nizsi stapehierarchii
pracovnich funkci organizace, byva fidka doprovazeno i snizenim mzdy
platu.”“ Koubek, 2006, s.221)

VSechny formy rozmi®vani pracovnik v ramci mobility uvnit organizace museji byt
provadny v souladu se Zakonetn 262/2006 Sb., zakoniku prace, tak jak je uvedeno
8 40 - § 47, kde je uvedeno za jakych podminelgZenig’ovani pracovnik mozné.
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VnéjSi mobilita pracovnik organizace ma svou aktivni a pasivni stranku:

e Aktivni stranku tvori fettzce proces ziskavani, vyeru, prijimani pracovnik.
Jedné se o obsazovéani volného pracovniho mista.

» Pasivni stranku vnéjSi mobility pracovnik organizace pak two n¢kolik zpasohi

ukorgovani pracovniho po#énu.”“ (Koubek, 2006, s.221)

.Pracovni pomr maze byt ukoten dobrovold pracovnikem, nebo iie skowit na
konci kariéry pracovnika jeho penzionovanim. Veusmjici mfe vSak lidé museji
odchéazet nedobrovain Situace organizaci seude zhorSovat nebo mohou &fovat

k tzv. Stihlé organizaci. Ukénji pracovni poriry z divodu nadbyténosti a pouZzivaji i
disciplinarnich postujp Snizovani p&tu pracovnik je jednou z nejnatméjSich oblasti
fizeni lidi, kterou se personalisté zabyvaji.“ (Atrong, 2007, s.401) Ukoeni
pracovniho porru sefidi Zakonent. 262/2006 Sb., zakoniku préace, jak je ustanoveno
v 8§48 - 8§ 73a.

Jejich povinnosti je (podle Armstrong, 2007, s.401)

* Naplanovat je tak, aby doSlo ke snizenftpgracovnik bez nasilného propousi
nadbyténych pracovnik.

* Radit a realizovat i dalsi metody snizovani¢tpo pracovnik nebo eliminace
nadbytenosti.

e Vést pracovniky k tomu, aby odesli dobrowglpokud ostatni metody selZou.

» Navrhovat a aplikovat nalezité postupy&ujici k feSeni problému nadbyigosti.

e Zabyvat se systémem kompenzaci pro tiweané pracovniky.

» Poskytovat rady o metodaébSeni nadbytmosti a v pipad potteby se podilet na
zaji¥ovani dole fizeného procesu snizovani ¢po pracovnik z divodu
nadbyténosti.

Socialni politikaCR stanovuje pro za#stnance tkové hranice pro narok na odchod do
starobniho dichodu dle Zakona. 155/1995 Sb., otdthodovém pojighi. LiSi se podle
toho, zda je za#stnanec muz nebo Zena a u Zen podi&upeychovanych é&i.
Vyhodou této statni politiky z pohledu zéstnavatele je, Ze iie snadno arpsre
planovat odchody zagstnand a zangstnanci v seniorskémeku neblokuji povySovani.
Na druhé strah odchod zamstnan@ v dichodovém ¥ku miZe pro organizaci

znamenat citelnou ztratu znalosti, zkuSenosti aaktn (Dvorakova, 2007, s.146)
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Hlavnim krokem jak se organizace vyrovnavaji s odem seniar do starobniho
diuchodu je vypracovanim plamaslednictvi.
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2 Popis vybrané spolénostsi

2.1 Charakteristika spole¢nosti Grammer CZ s.r.o.

2.1.1 Zakladni informace

NAZEV: GRAMMER CZ, s.r.0.
ICO: 64361462
DIC: CZ64361462

ADRESA O.R.CR: OkruZni 2042, Tachov 34701
ZAKL. KAPITAL: 140.5 miliona K¢

Spol&nost Grammer a.s. je nadnarodni sfdest, kterd se specializuje na vyvoj a
vyrobu ¢asti automobilovych interi@éy dale sedadel do zedglskych vozidel,
nakladnich automolii| autobug a vlaki. Spol€nost je rozdlena na d¥ vyrobni divize
“Automotive” (zde se vyrabiasti automobilovych interiér nag. hlavové oprky,
stredové konzole, loketni &ky, integrované &ské sedéky) a “Seating Systems*
(zde se vyrafji sedadla do nakladnich vozidel DAF a Mercededadka do VZV,

sedadla do dalkovych autolius viaki na rimeckych Zeleznicich).

Spole&nost Grammer se nachazi ¢tgiech kontinentech, v 17-ti zemichésa funguje
23 pobdgek. Ve viech 23 pobikéch pracuje okolo 8 000 lidi. ¥eské republiceisobi
od paiatku devadesatych let a dnes zde fngadniky — kron¢ Tachova jestv Mosg a

v Dolnich Kralovicich.

2.1.2 Historie spoletnosti

Spole&nost Grammer CZ s.r.0. Tachov (dale jen Grammerj@gce&inna spolénost
nadnarodni spodmosti GRAMMER AG Amberg, SRN, v Taché&wisobi od roku
1995, vyrobni haly spote¢ s administrativni budovou se nachazi tmpysloveé zos,
kde dive byvali vojenské kasarny. Umist spol€nosti je velice vyhodné, 12 km od
Tachova se nachéazi dalnice D5, ktera vede oPlarvychod k hranénimu grechodu

Rozvadov na zapaddopravni obsluznost je vyborna.

Ve spolé€nosti Grammer Tc sidli v dnesSni dobdivize Automotive i divize Seating
Systems. Divize Automotiveugobi v Tacho¥ od roku 1995, kdy zde byla spétest

zaloZzena, jsou zde vyr&fy loketni a hlavové apky a stedové panely, jednotlivé
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modely jsou vyrdény az z 50 dil. Produkty v divizi Automotive jsou vyré&hy do
automobit vySSich stednich a vysSichitd zn&ek Audi a BMW.

Divize Seating Systemdipobi v Tacho¥ teprve kratce, haly této divize byly postaveny
pied dv¥ma lety. Na poatku roku 2011 zsli byt prijimani prvni pracovnici na nev
vzniklé pracovni pozice. V tuto chvili se v DiviBeating Systems vyrabi sedadla
vysoké kvality a ergonomie do vhaka nakladnich automokliDAF a Mercedes. Kazdé
sedadlo je vyramo az z 600 jednotlivych dil Do budoucna spataost planuje rozit
kapacitu vyroby sedadel do viak

2.1.3 Strategie, cile, zakladni hodnoty spol@osti Grammer

Strategie spolaosti:
* Byt hlavnim producentem na trhu sedadel do&kekych vozidel
* Byt jednim z hlavnich produceénautomobilovych interiér
» Byt jednim z hlavnich producensedadel do osobnich automdbiakladnich

vozidel, vlaki a autobus

Z téchto strategii vychazi cile spotesti, které jsou jiz vice konkrétni a jejichz glim

se da dosahnout vyignych strategii.

Cile spolénosti:
» Upevnit pozici lidra inovaci v daném segmentu Auttine a Seating Systems
» Vytvéaret produkty v nejlepSi mozné kvélitak aby byli nejbezgacjsi,
ergonomické a komfortni

» Vytvaret hodnotu pro zakazniky a shareholdery

Zakladni hodnoty spodaosti:
* Vybalancovat zajmy za#stnand, zakaznik, shareholdéra okoli
* Otewvena, srozumitelna a&asna komunikace
* Respekt, transparentnostiavéra

* Filozofie hlavy, srdce a rukou

Tyto hodnoty se promitaji v kuitel spolénosti, promitaji se v kazdésti vyrobniho

procesu a jsoutdezitym prvkem fungovani spairosti.
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Personalni strategie:
* Mit zamestnance s vybornou kvalifikaci

* Mit zamestnance kit jsou kreativni

e ZvySovat individualni odpasdnost za odvedenou praci

Personalni strategie vychazi z celkovych stragegili podniku, jednotlivé strategie

maji podpdit jednotlivé strategie a cile podniku.

Personalni cile v Grammer Tc:

e Zameéstnavat schopnéganlivé a pracovité lidi

» Vytvéiet podminky, které zvySuji spokojenost zatnané

* Vzdélavat a rozvijet lidské zdroje

Zakladni personalni hodnoty spatesti:
* Duvéra
e Odpowdnost
* Otewvenost
+ Cestnost

* Prilezitost

2.1.4 Uéetni zawrka nadnarodni spolenosti Grammer

Tabulkag.1: Utetni zaérka spolénosti Grammer, dle IFRS v mil. EUR

Umsatz / Obrat 2011 2010
Konzernumsatz / Obrat koncernu 1.093,5 929,7
Automotive Umsatz / Automotive obrat 680,3 610,2
Seating Systems Umsatz / Seating Systems obrat 438 341,9
Gewinn- und Verlustrechnung / Vykaz zisku a ztraty

EBIT / Zisk gred odétenim Urok a dani 49,4 32,9
Ergebnis vor Steuern / Zisked zdagnim 34,3 20,6
Ergebnis nach Steuern / Zisk po zéin 22,1 16,3
Bilanz / Ugetni rozvaha

Bilanzsumme / Celkova aktiva 625,2 559,4
Eigenkapital / Vlastni kapital 211,2 173,1
Eigenkapital-Quote / Vlastni kapital podil na cel&m kapitalu 34% 31%
Nettofinanzverbindlichkeiten(isté finaréni zavazky 92,1 113,8

Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov
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Obrat spolénosti v roce 201Zinil 1 093,5 mil. EUR, to je oproti roku 2010 &t o
163,8 mil. EUR. Obrat divize Automotive se zvysif@,1mil. EUR a obrat divize
Seating Systems vzrostl o 96,1 mil. EUR. Na zvy$eb v divizi Seating Systems se
z ¢asti podilela no¥ vznikla divize v Tacho¥. Spol€nost zvysSila syj cisty zisk 0 5,8
mil. EUR oproti gedchozimu roku 2010.

2.1.5 Organizaéni struktura spoleénosti Grammer Tc

Spole&nost Grammer Teidi reditel podniku, ktery ma k dispozici asistentkuleDgou
v organiz&ni struktide zaznamenani mimo o#ldni zastupceizeni kvality (QMB) a
dva externi pracovnici jeden na zivotni predt (ZP) a druhy na bezgeost a ochranu
zdravi g praci (BOZP), tento externista vede Skoleni névyracovnik o BOZP.
Rediteli podniku je potizeno dewt jednotlivych oddleni. Odaleni nakupu na udrzbu,
opravy a provoz (einkauf MRO), odéni fizeni logistickych systéin (MLS/GPS),
odctleni spravy budov (FM), odteni lidskych zdraj (HR), které zajituje wtSinu
personalnich procésv organizaci, odéleni kontroly (CO), odéeni piimyslového
inZenyrstvi (IE), odéeni kvality (QS), oddleni produkce (PROD) a odeéni logistiky
(LOG). Kazdé oddeni je fizeno vedoucim odtkni. Organizéni struktura je

vyobrazena viiloze A.

2.1.6 Zameéstnanci spol€nosti

Graf ¢.1: Potet zaméstnanai podle kategorii

Po€et zam éstnanc G podle kategorii

B Pfimi délnici

@ Nepfimi délnici
B THP pracovnici
@ celkem

:
)

2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov
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V roce 2011 pracovalo 297 z&stnand jako gimi délnik na pozicich montaznithik,
Sicka a udrzb& Jako nefimi ckInik na pozici skladového operatora pracovalo 56
zantstnand a THP pracovnik bylo zangstnano 93 na pozicich v jednotlivych
odcElenich spolénosti. Vroce 2011 iysobilo ve spolénosti dohromady 446

zanestnand.

Nyni je ve spolénosti 510 pracovnich mist, to znamend Ze cca Gfbprach mist neni
obsazeno. Tato volna pracovni mista jsou v diveatlg Systems, nejvice volnych
mist je na pozici fimého @lnika u montazni linky. Tato situace je Z&mena

postupnym zavashim, uva@nim do provozu a laghim jednotlivych montaznich pozic.

Graf ¢.2: Struktura zaméstnanai podle wku

Struktura zam éstnanc 0 podle v éku
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Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov

N4 v

V roce 2011 nejtSi wkovou skupinou je skupina od 19 — 30 let, kteragstoupena
31% , dalSi ¥kova skupina je 31 — 40 let zastupuje 28%, v raE)yli tyto hodnoty
skoro totozné. V roce 2011 vzrostlged zangstnané do 18 let. Od roku 2005 od roku
2008 se zvysuje get zanstnand nad 50 let z hodnoty 13,7% na 18,6%. V roce 2009
¢ast zamstnan@ odesla do dchodu a hladina se snizila na 17,2%, v dalSim sace
hladina zase zvysSila a v roce 2011 snizila. V 12@&1 bylo snizeni z&ginéno zcasti
odchodem zagstnan@ do dichodu a zérowve se znnili pomeéry v jednotlivych

kategoriich obsazenim novych pracovnich mist.
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Graf ¢.3: Struktura zaméstnanai podle délky zanéstnani
e N
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Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov

Nabor novych zagstnand ovlivnil strukturu zamistnandé podle délky zamstnani,
kdy patet zangstnand zantstnanych pod 2 roky vzrost v roce 2011 o 15,5% &tpo
zamestnand v kategorii 3 — 5 let se snizil 0 10% a v kateigbr 10 let se sniZil 0 6%.
V roce 2010 vzrostl p@t zanstnand pracujicich ve spobmosti 11 a vice let z 0,65%
na 7,10 %.

Graf ¢.4: Fluktuace zaméstnanal
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Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov

Fluktuace zarstnan@ dosahla nejtSi hladiny v roce 2007 celkem 41% tedy 156
zamestnand odeslo z firmy dobrovokhnebo byli propughi z divodu nadbyténosti,

davodem byla ekonomicka krize, ktera velmi 8irasahla automobilovy pmysi.
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Vroce 2011 byla fluktuace na 22% tato hodnota bzdgxicinéna ukorovanim
pracovniho porru v now vzniklé divizi Seating Systems, ze strany firmyl by
ukontovan pracovni posit po zkuSebni dabnevhodnym pracovnikn a ze strany
zanestnand byl odchod zaficinén rozdilnou pedstavou o napbvani pracovnich

povinosti.

Graf ¢.5 Fluktuace podle kategorii
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Zdroj: Grammer CZ s.r.0. Tachov

V dobk& ekonomické krize vroce 2007 byla n#gi fluktuace zamstnandé ziad
piimich clInika a to z divodu nedostatku prace. V roce 2011 byly odchodsopyseni
piimich clnika délnika hlavré z divize Seating Systems ze stejnéliwatiu jako je

uvedeno u grafd.4.
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3 Personalni procesy

V této ¢asti budu analyzovat jednotlivé procesy ziskavayldgr pracovniki, prijimani
pracovniki, orientace pracovnik rozmisg’ovani, propoushi a penzionovani

pracovniki.

ere

Spol&nost ma pro procesy ziskavani, w¥ybpracovnik, prijimani pracovnii,

orientace pracovnik vytvorenou vnitni snernici “Nastup nového pracovnika a
zaskoleni“ pro zbylé procesy rozmisvani, propoughi a penzionovani pracovriik
smernice vypracovana neni, ale ¥ipadech procesu roznimvani spolénost takeé
vychazi z této sirnice. Ve smirnici je “Matice dokumenti“, a vyvojovy diagram tyto
¢asti smérnice urkuji odpowvdnost pracovnik za jednotlivé ¢innosti uvedené ve

snernici.

3.1 Proces ziskavani pracovnii

Ziskavani pracovnikje disledkem, ktery vznika vifpack, kdyz jsou vytvéena nova
pracovni mista, pracovnici ze stavajicich mist jgi@mistni, propusni nebo odesli.
V souwasné dob potebuje spolénost obsadit cca 60 volnych pracovnich mist a to
piedevsim fimych dInika na pozicich montaznihcldika a obsluhy gnovaci linky.
VétSina gchto neobsazenych pracovnich mist v podniku bykxoigna v dob, kdy

spole&nost sta¥la nove vyrobni haly.

Proces ziskavani vychazi z \nit sneérnice “Nastup noveho pracovnika a zaskoleni*
jsou zde uvedené jednotlivé kroky, jak postupovairacesu ziskavani a dokumenty,
které je pateba vypracovat. Také je zdeieno, kdo je za jednotlivé kroky a dokumenty

odpowdny a kde jsou dokumenty uchovavany.

Prvnim krokem ziskavani pracoviijke poteba obsadit n@awzniklou nebo uvolénou
pracovni pozici. Tato pi#ba je zpracovana navrhovatelem, tim je vedoucéledd
nebo reditel spolénosti, ktery musi vypracovat dokumeiRozadavek na obsazeni
pracovniho mista“, tento dokument je Zadosti o obsazeni pracovnilietam
V dokumentu jsou uvedeny pozadavky na osobni arodbiozgisobilost a dale odkaz
na dokumentPopis funkéniho mista“, aby bylo jasé uréeno, na jakou pozici budou
pracovnici pijati. Dokument “PoZzadavek na obsazeni pracovniho mista“je

vypracovavan pro kazdé volné pracovni misto jednotl
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Dokument“Popis funkéniho mista“ popisuje del pracovniho mista a praci, kterou
bude pracovnik na tomto mistykonavat. Dokument je vypracovan pro kazdé pratov
misto, které v podniku existuje. Vypracovany dokuatrje nasledé pouzivan do doby,
dokud se nez#mi nalezitosti pracovniho mista. Dokument zpracévdimy nadizeny,
vedouci oddleni neboreditel spolénosti, samoiejmeé zaleZi na tom o jakou pracovni
pozici se jednd, tato skuteost je pimo zavisla na organizai struktde spolé€nosti.
Dokument je uchovavan na personalnim deloi a z tohoto dokumentu naslédn
vychazi personalisté, Kiespecifikuji poZzadavky, jeZ jsou naslédumvedeny v inzeratu
0 pracovnim migt Dokument‘Popis funkéniho mista“ je uchovavan na personalnim
odctleni..

V druhém kroku vychazi personalni @tihi z dokumentiPoZzadavek na obsazeni
pracovniho mista“. Personalni oddeni nyni zpracuje popis pracovniho mista, podle
dokumentu“Popis funkéniho mista“, do inzeratu kde jsou uvedeny pozadavky na
pracovnika a také vySe mzdy a dalSi vyhody, ktpodesnost potencialnimu uchade

nabizi.

Personalni oddeni postupuje véchto krocich:

* Nabidne pracovni misto vytypovanému pracovnikovitomto gipact byva
¢asto vytypovany pracovnik vybran vedoucim pracoemik ged podanim
dokumentu “PoZadavek na obsazeni pracovniho mista“.

* Nabidka na pracovni misto je Zgpk¥na ve fornd inzeratu na nasmce
v podniku. (Nasinka je umistna na velmi frekventovaném mistned u
pichacich hodin.)

 Nabidka na pracovni misto je odeslana do ostatzébodi spol€&nosti
Grammer ve forminzeratu “FB-ALG-T0046".

« Inzeréat je uveden v regionalnim tiskiCetnost uvedeni inzeratu je zavisla na
pracovnim misi, které ma byt obsazeno. Pozice jakorn&uper User Sap byla
v regionalnim tisku uvasha dva misice, protoze se jednalo o vysoce odbornou
pozici a uchaz#i bylo velice malo.)

* Inzerat je uveden na internetovych portalech (Spolst vyuzivA mnoho
internetovych portdl které inzeruji pracovni nabidky.é¥ina €chto portah
inzeruje zdarma.)
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* PoZadavek na pracovni misto jgegan na fad prace. (Zagstnavatel mze
oznamit pisludné krajské potioe Uradu prace volna pracovni mista a jejich
charakteristiku Volnymi pracovnimi misty se rozumdw vytvorena nebo
uvolnénd pracovni mista, na kter4 zstmavatel zamysli ziskat z&stnance
nebo je hodla obsadit &asré pridélenymi zaméstnanci agentury prace. Podle
ustanoveni § 35 zakora435/2004 Sbh., o zatstnanosti jiz nemaji povinnost

tuto skuténost hléasit.)

DalSim krokem je shroméa&di potebnych dokumeiito uchazeéich o pracovni misto.
V prvni fac€ musi uchaze vyplnit dotaznik spoknosti, dotaznik zde supluje funkci
strukturovaného Zivotopisu. Tyto dotazniky jsou spealnim odéenim
shroma#’ovany a po shroma#di dostaténého mnoZstvi jsouipdany navrhovateli,
ktery podal “PoZzadavek na obsazeni pracovniho fnidtavsechny pedchozi kroky je
odpowdné personalni odteni. Navrhovatel si tyto dotazniky prostuduje azailad
poZadavk pracovniho mista tir vhodné a nevhodné kandidatyekdy se ovSem stane,

Ze je dotaznik malo a tak se do vy¢bovéhotizeni dostanou i nevhodni kandidati.

Hodnoceni informénich kanal, kde jsou umishy jednotlivé inzeraty probih& az poté,
co uchaze podepiSe pracovni smlouvu. Uch&ge vyzvan personalistou k vygni
dotazniku, ktery ma za ukoldirjak efektivni jsou informéni kanaly odkud se uchaze
dozwdél o volném pracovnim mi&t Uchazé je pozadan, aby dotaznikeglal z@gt na
personalni odéleni do dvou tydh. Nasled® je dotaznik vyhodnocen a zpracovan
personalistou. Vysledky jsou pouzivany k rozhoddweéwylepSovani procésziskavani.
Cely proces ziskavani pracoviiije administrativl narany, z divodu vypracovavani

velkého mnoZzstvi dokumait

3.1.1 Hodnoceni procesu ziskavani pracovnik
Silné stranky:

* Proces ziskadvani je =zapracovan ve it snernici “Nastup nového
pracovnika a zaSkoleni, kterd utuje jednotlivé kroky a za & odpowdné
osoby v procesu ziskavani pracovnik

* Spol&nost ma vypracovanou matici odgowosti za dokumenty tykajici se
procesu ziskavani pracoviik

* Na zaklad vnitfni sn®rnice jsou vytvéeny vzorové dokumenty pro proces

ziskavani pracovnik
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» Spole&nost vyuziva velké mnozstvi inforgrdich kanak, kterymi informuje o
volnych pracovnich pozicich.
* Dotaznikové Séeni pomaha rychle a objekti&n hodnotit efektivnost

jednotlivych inform&nich kanal, kde jsou umighy inzeraty.

Slabé stranky:

* Velké mnoZzstvi dokumefiznamena velkou administrativni n&nost procesu.

3.2 Vybér pracovniki

Vybér pracovnik se liSi podle pracovniho mista, odponost za vylr a metody
vybéru se liSi podle toho jestli je pracovnikjpnan na pracovni poziciipmého dlnika

a negimého d@lnika, THP pracovnika nebo vedouciho &ddi. Proces vy#ru je
dokorten schvéalenim dokumenttiPoZzadavek na obsazeni pracovniho mista“
feditelem spolénosti, ktery v tomto procesu zajige tento posledni krok. Po schvaleni

je dokument zpracovan personalnim éddim.

3.2.1 Vybér vedouciho oddleni

Za vyker pracovnika na pozici vedouciho @étkhi, je odpowdny feditel spolénosti,
ktery @i vybéru spolupracuje s personalnim manazerem pro GRAMMER jedna se
o remeckého pracovnika z hlavni miatee spolénosti GRAMMER a.s. ), fipadré
spolupracuji s odchazejicim vedoucim &ddi. Uchazeé, ktefi byli shledani
vhodnymi, tedy spiluji pozadavky pracovniho mista, jsou telefonickyzv@mi
k pohovoru v domluveny den a hodinu. Uchagepozadan, aby tydertgal pohovorem
zaslal motivani dopis a kopie kvalifikenich dokumerit (certifikdty a dokumenty
dokazujici ziskanitznych kvalifikaci). Pohovor ma za cil dazkét se co nejvice o
odborné a osobni apobilosti uchaz&e, také ma odp@dét uchazeéi na otazky tykajici
se pracovniho mista, budoucich povinnostifedgtavit spolénost. Pohovor je vedeny
feditelem spolénosti a personalnim manazerem pro GRAMMER CZ, dgliaovoru
je 45 — 60 minut.

Na zaklad pohovoru je vybran jeden uch&zé&la zaklad nashromazghych informaci
a zjisenych kvalifikatnich pgedpoklad feditel spolénosti spolu s personalnim

manazerem pro GRAMMER CZ vyberou uchse ktery odpovida nejlépe
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poZzadavkm pracovniho mista. Vybrany uch&zée néasled& pozvan k druhému
pohovoru, ktery ma za ukol igsnit a roz§it informace o od&eni a povinnostech
uchazeée a jeho pedstavach o vedeni atldni. Pohovor je vedefeditelem spolénosti

a trva 30 minut. Na zakladohoto pohovoru je uchagzelefinitivné schvalenreditelem.
Schvaleni dokumentdPoZadavek na obsazeni pracovniho mista’kde je no¥
uvedeno jméno vybraného uch&zge tedy pouzeficidlnim krokem. Pokud se stane,
Ze by uchazepo druhém pohovoru byl shledan nevyhovujici, ulibg se Ze uchaze
neni schopen vykonavat praci, o kterou se uchézipgvan dalSi uchazé druhému

pohovoru. Tato situace je velice vzacna, dbsio se dvakrat stala.

Pokud je uchaze z podniku tzv. z vnihich zdrofi neni od uchaze poZzadovan
dotaznik, ani dalSi kvalifikani dokumenty, ty ma personalni @tkhi v databazich.
Pouze je od uchaze vyzadan motivani dopis a je také pozvan k pohovorteditelem
podniku a personalnim manazerem. Nasigdrnpohovor veden stgjrjako u ostatnich

uchazéu.

Vybér na pozici vedouciho odbteni je nejgzSim vylkErem, protoZze vedouci odeni
ovliviiuje fungovani podniku a proto je pohotror a analyze informaci o uch&zeh
vénovana maximalni pozornost a z tohvadu na vykru spolupracujéeditel podniku

spole&né s personalnim manazerem.

3.2.2 Vybér THP pracovnika

Za vybsr THP pracovnika je odpedny vedouci fisluSného odgleni. Uchazai, kteri
byli vedoucim odéeni shledani jako vyhovuijici, tedy #pji poZadavky pracovniho
mista jsou pozvani k pohovoru &d pohovorem musi zaslat dokumenty o kvalifikaci
(certifikaty a dokumenty dokazujici ziskani kvadéce). Pohovor je veden tak, aby se
dozwdél vedouci oddleni o osobni a odborné wmobilosti uchaz&e, také ma
odpowdét uchazei na otazky tykajici se pracovniho mista, budougokinnosti a
piedstavit spolénost. na zaklaf zjiSttnych informaci vedouci odténi vybere

vhodného uchaze.

Pokud je uchaze z podniku je pozvan k pohovoru kde jsodezkoumany jeho
kvalifika¢ni predpoklady osobni a odbornaugpbilost na stejnowi vySSi pracovni
pozici a na zaklatlzawru vzniklého z pohovoru je uchazeybranci ne.
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Vybrany uchaze je nyni uveden v dokumentiPozadavek na obsazeni pracovniho
mista“, tento dokument je nynitpdaniediteli spolénosti a ten zde mé posledni slovo

jestli uchazee schvalki ne.

Pracovni pozice THP pracovnika jéleFita pro spravné fungovani adeni, THP

pracovnik ovliviuje fungovani odéleni a socialni klima na pracovisti.

3.2.3 Vybér pracovnika na pozici cgInika a nepfimého dInika

Za vybker pracovnika na poziciéthika a nepimého dinika je zodpowvdny vedouci
odcEleni, ktery spolupracuje gipmym nadizenym budouciho pracovnika. Uchéizea
pozici Elnika jsou testovani na pracovni igobilost, nap Sroubovanim Sroulik
v ¢asovém useku. S uch&kzge veden kratky pohovor, ktery je veden na budiouc
pracovisti, zde jsou uchagenformovani o naplni prace a budoucich povinnolstéNa
zaklad nashromazghych informaci a teétpracovni zpsobilosti a pohovoru je vybran
vhodny uchaze Vybrany uchaze je nyni uveden v dokumentlPoZadavek na
obsazeni pracovniho mista“fento dokument je nynifpdaniediteli spolénosti a ten

zde ma posledni slovo jestli uchézeschvalii ne.

Pozice pimého a neffmeho dinika je dilezita pro spravné fungovani vyrobni linky,
skladu nebo udrzby, ale z hlediska podniku tytocgvai pozice nejmenovliviuji
celkové fungovani, proto jejich v§b neni iliS slozity a da se snadno opakovat.
Spole&nost Grammer Tc timto Apobem filtruje kvalitni pracovniky a zvySuje tak
hodnotu lidskych zdrdj spole&nosti, na misto toho, abygwovala vyléru pracovnik na
pozici pimého a neffmého pracovnika &Si pozornost a timto apobem vybirala
kvalitni pracovniky. Proto je v divizi Seating Sgmsts vysoké fluktuace lidskych zdioj

na pozicich imych a nefimych clnika.

3.2.4 Hodnoceni vylEru pracovniki
Silné stranky:
* Proces vybru je zapracovan ve viiiti snernici “Nastup noveho pracovnika a
zaskoleni*
* Ve vyvojovém diagramu ve viiiti snernici je ukeno kdo je odpasdny za
vybér uchazéu na jednotlivé pracovni pozicéimého @lnika a nepimého

délnika, THP pracovnika nebo vedouciho &ddi.
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* Proces vybru je specifikovan pro pozice vedouciho 8édi, THP pracovnika a
negime a pimé clniky.

» P vybéru uchazen na pozici vedouciho odténi je kladena velka pozornost.

Slabé stranky:
» Konené rozhodnuti je ngediteli podniku, toto rozhodnutidie proces vydru
zpomalit¢i dokonce zastavit.
* Vybéru na pozici pimého élnika a nepimého @&lnika neni ¥novana velka

pozornost a dostateélasu, proto je ve spairosti vysoka fluktuace.

3.3 Proces [Fijimani pracovniku

Na zaklad procesu vybru pracovnika je “Pozadavek na obsazeni pracovmiista“
schvéalen nebo zamitnut ( v tomtiigac cely proces vyéru musi byt proveden znovu)

fiditelem podniku.

Na zaatku procesu ifijimani pracovnik je uchazé, ktery byl vybran informovan
telefonicky o pijeti a je pozvan do firmy. Schvéleny uch&je pozvan v domluveny
den, je informovan personalistou &impim nadizenym o pesnych podminkach
zanestnani v organizaci, vySi mzdy a je domluveno datu@stupu do zaéstnani.

Uchaz€ ma v tuto chvili prostor k vyjednavani. KdyZz se¢aktrany dohodnou na
podminkéach, personalistairavi pracovni smlouvu a domluvi datum podpisicpvai

smlouvy. Pracovni smlouva je vypracovana podle sazgrh pracovnich smluv, pokud

je poteba, je smlouva upravena personalitou dlégyt

V okamziku kdy je pracovni smlouvdipravena je uchazepozvan k podpisu pracovni
smlouvy. Je vyzvan, aby absolvoval vstupni i6kau prohlidku aiinesl potvrzeni od
lekare, predal zapotovi list a kopie doklafl o vzaElani. Nez dojde k samotnému
podpisu personalista uch&zestruiné sctli informace o povinnostech na budoucim
pracovnim mist, jsou pekontrolovany vsechny udaje a pokud vSechny Uudaje
odpovidaji skuténosti, uchazé& smlouvu podepiSe. Uchazee stava za#stnancem

spole&nosti datem nastupu uvedenym ve smtouv
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3.3.1 Hodnoceni procesu pijimani pracovniki
Silné stranky:
* Proces vybru je zapracovan ve viiiti snernici “Nastup noveho pracovnika a
zaSkoleni“,je zde uéeno kdo mé za tento proces odgaost.
* Pracovni smlouvy jsou vzoroveé a jejich vypracojaraso¥ nenargne.
* Proces, ktery je z velkéasti fizen legislativou, wuje nezbytné prvky, které

musi procesifijimani obsahovat a tim dava navod jak tento progksnavat.

Slabé stranky :

* Nejsou.

3.4 Proces orientace pracovniia

Na paéatku orientace pracovnik neprodles po gijeti jsou vSichni novi pracovnici
proskoleni dle dokumentu FB-FP-T0016 “Osnovy nastp Skoleni“, v osnayvjsou
zahrnuty Skoleni BOZP a Skoleni o pracovnich aretmich postupech. Na zékkad
proskoleni pracovnikje vypracovan dokument “Potvrzeni o proskoleniashkde je
pracovnikovi pedan dokument, ktery se nazyv&lan zapracovani novych
pracovniki“, tento dokument obsahuje informace, které povdzpkecovnik, ktery
tento dokument vypracovaval, zéleZité pro urychleni adaptace nového pracovnika.
Tyto kroky jsou uvedeny ve viiiti snernici spol&nosti“Nastup nového pracovnika

a zaSkoleni“. Po ftech ng&sicich novy pracovnik‘Plan zapracovani novych

pracovnikia“ vrati zpst na personalni odteni a tim proces orientace kon

3.4.1 Orientace vedouciho oddleni

Na pozici vedouciho odtkeni je kladena velka zodpédnost proto no¥ prijatému
pracovnikovi mentorujereditel spolénosti a jeden vybrany pracovnik atehi je
novému vedoucimu zdrojem informaci o &di. Pokud je novy za¥stnanec
nahradou za odchazejiciho vedouciho pak mu meptappléné steditelem i tento
odchazejici pracovnik. Novému vedoucimu &eldi jsou pedany dokumenty o
odctleni a gislusné dokumenty o spaleosti, které by rli uspisit jeho zapracovani a
urychlit splynuti s organizaci. Tyto dokumenty seyvaji“Plan zapracovani novych
pracovniki - Vedouci oddleni“, dokumenty jsou za#stnanci ponechanyitmésice a

nasleds jsou vraceny personalnimu adiehi. Tyto dokumenty vypracovava vedouci
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odcEleni. Novy pracovnik je zgatku tydré, nasleda po nesici jednou za dva tydny
zvan kiediteli na pohovor, ktery ma za ukol zjisti jak pecovnik szZil s firmou a

odcklenim, tyto pohovory trvaji dva &sice.

3.4.2 Orientace THP pracovnika

U THP pracovnilt je vybran pracovnik, ktery bude roypiichozimu pracovnikovi
poméhat, ossli mu fungovani odéeni, greda dlezité informace a pofize mu
zorientovat se v povinnostech a infoffnam systému spodeosti. Pracovnik je novému
pracovnikovi pidélen piblizné na dobu pti tydni, tato doba je zavisla na rychlosti
zapracovani noveho pracovnika. Pracovnikoviigd@n“Plan zapracovani novych
pracovnika - THP“, ktery obsahuje vSechny pebné dokumenty o odni a
spole&nosti. Tyto dokumenty vypracovavarimi nadizeny nového pracovnika.
Dokumenty jsou pracovnikovi ponechanyi tmésice a nasledn jsou vraceny

personalnimu oddeni

3.4.3 Orientace primého a nefimého cklnika

U dlnickych a nepimych clInickych pracovnich mist je orientace z#sna na
specifické pracovni Ukony a kontrolni postupy. Tittormace jsou uvedeny‘\Planu
zapracovani novych pracovniki - vyroba“, dokumenty jsou pracovnikovi ponechany
tii meésice a nasledn jsou vraceny personalnimu atehi. Tyto dokumenty
vypracovava fimi nadizeny nového pracovnika. Dale je orientace spomtikdy na
jednotlivych pracovistich ostatni zastnanci os#tli nowe prijatému pracovnikovi
piesné fungovani pracovish gredaji dalsi informace.

3.4.4 Hodnoceni procesu orientace pracovnik
Silné stranky:
* Pracovnici jsou po nastupu na nové pracovni mistékpleni v BOZP a v
pracovnich a kontrolnich postupech.
» Dostanou dokumenty obsahuijici fediné informace o jejich pracovni pozici,
tyto dokumenty maji k dispozici 3dsice.
» U pracovnika na pozici vedouciho @tihi jsou provaghy kontroly formou

pohovoru.
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Slabé stranky:
* Proces orientace je velmi zredukovany.
* Proces orientace neni na pozicich THP pracovnikayph a nefimych
déInika kontrolovan.
* Proces orientace je ofici@mkonten odevzdanim dokument které byl
novému zaréstnanci k dispozici, paech ngsicich.

7 w7

» Na konci procesu orientace neni Zzadné vyhodnodekiivenosti tohoto procesu

3.5 Procesy rozmig’ovani, propousgni a penzionovani pracovnik

3.5.1 Mobilita uvnit ¥ organizace

PovysSeni pracovnila v organizaci

Spole&nost nema vypracované nastupnické plany a tak je/Semi pimo zavislé
potreld obsadit uvoldné nebo vytviené pracovni misto, které je v hierarchii
organizace vysSe nez pracovni misto stavajici. Remiypracovnika je proces, ktery

piimo vychazi z procesu vi§tu pracovnik.

Pievedeni pracovnika

Prevedeni pracovnikve spolénosti bylo vyuzivano hlawnv obdobi krize, kdy timto
zpisobem bylo vyrovnavano propest a odchody za#sstnand. Zamestnanci byli
podle kvalifikace a zkuSenostfgsunovani mezi jednotlivymi odnimi a Gseky ve
vyrob¢ a skladu tak, aby byli stavy za&stnand rovnonerné rozlozeny vzhledem

k situaci ve spokosti.

V tuto chvili spolénost vyuziva tuto metodu Kesunu pracovnich sil mezi starou a
now vzniklou divizi. Revazi se jedna o Zadosti pracovhikna dlnickych a
negimych dlnickych pozicich, k& vidi lepSi pracovni iflezitost v jinych vyrobnich

procesech.

Piefazeni na niZzsi pracovni funkci

Tohoto typu rozmi%vani pracovnik vyuZivala spolénost v dok krize kdy
piefazovala na nizSi pracovni funkci tigpé dlniky a mistry @lnikd. K tomu

dochéazelo z &kolika diavodia pracovnici byli ve firnd zanestnani dlouho a jinak by
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muselo dojit k jejich propu&ti, nebo byli pilis ceni nez aby byli propusti. Po
prekonani krize spot@ost \&tSinu pracovnik vratila na ivodni pozice.

Spole&nost tento proces vyuZziva v dnesni glatinimalné a wWtsinou se jedna octhiky
z vyroby, ktéi byli povySeni na pozici mistra a naslédgnnovymi povinnostmi byli pod

prilis velkym tlakem perazeni zgt na pivodni pracovni pozici.

3.5.2 VnéjSi mobilita organizace pasivni

Ukoncovani pracovniho po#nu sefidi Zakonem¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace. Je

zde uvedeno jakym Agobem |ze pracovni pamzrusit a za jakych podminek.

Ukon¢ovani pracovniho poénu dosahlo negtsi hodnoty v dob krize, kdy spolénost
propoustla zangéstnance zdvodu nadbytenosti. DalSim dvodem bylo, Ze &ktefi

zanestnanci ndli byt piefazeni na nizsi pracovni pozici a s tigkieri nesouhlasili a
byli propuséni a nebo odesli sami. Nejgi skupinou, ktera byla proptsa nebo

odesla dobrovokbyli piimi a nepimi dlnici.

V dnesdni dob jsou zamistnanci propoushi pokud nedosahuji stanovenych pracovnich
norem a nebo porusuji pracovni smlouvu. Nejvicentdoych pracovnich poi je

v noveé divizi Seating Systentast tvdi zantstnanci o které nefta organizace zajem
po skoreni zkuSebni doby. A dalgast jsou dobrovolné odchodyeuevsSim kili

stresu a vysokému mnoZstiegagi.

Se zvysSujicim se gtem pracovnik ve Wku nad 50 let, se zvySuje i mnoZstvi odalnod
do dichodu, na tuto situaci podnik reagujeisgstihem a na misto, které se uvolni
hleda jiz dopedu vhodné uchaze. Revazrié jedna-li se o vedouci odeéni a THP
pracovniky je zahajen proces ziskavani nového prdka s dostatsmym predstinem,
tak aby byla zaji€ha spoluprace mezi fipptym uchazéem a odchazejicim
pracovnikem. Ne vzdy se povede najit nového prakavtak, aby mu odchazejici

pracovnik mentoroval nez spodest opusti.

3.5.3 Hodnoceni procesi rozmistovani, propouSgéni a penzionovani
pracovniki
Silné stranky:
* Mobilita uvnité organizace je do tité ¢asti zapracovana ve viii snernici
spole&nosti “Nastup nového pracovnika a zaskoleni‘a to v gipadt povyseni

pracovnika aigvedeni pracovnika.
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Mobilita uvnitr organizace dava spdlesti moznost drzet si kvalitni lidské

zdroje.

VnéjSi mobilita organizace pasivni (fluktuace) davéolefnosti moznost

filtrovat nekvalitni zamistnance a zkvalibvat zakladnu lidskych zdnipj

U pracovnich pozic, kdy pracovnik odchazi dichtbdu, je novy pracovnik
hledan s pedstihem.

Proces je padzen legislati¢.

Slabé stranky:
* VngjSi mobilita organizace pasivni, pokud je vysok&;Suje stres za#stnand
z obavy ze ztraty pracovniho mista.
* Nevypracované plany nastupnictvi znamenaji, Ze onejstas [ipraveni
potrebni kvalifikovani pracovnici na uvané pracovni pozice.
» Vysoka fluktuace zagstnané na pozicich montaznickeldika v divizi Seating
Systems, je @vodem k opakovani proaesziskavani, vyéru a gijimani

pracovniki.

3.6 Celkové zhodnoceni vybranych personalnich procés

Personalni procesy ziskavani a &ybjsoutizeny dle vnitni podnikové srérnice, takeé
jsou vytvdeny vzorové dokumenty, které je dle wnitsnernice nutné vyplnit tak, aby
byli splreény jednotlivé kroky vnitni sn&rnice, tim je minimalizovan prostor k chybam
v téchto procesech, procesy jsou prod@yg personalnim oddenim a zadavatelem

pozadavku na obsazeni pracovniho mista.

Personalni procestipmani pracovnili je tizen z velkécasti legislativou, proto neni
moznost provagt ho jinak nez umatuje zdkon. Proces orientace sgolast jako
samostatny proces zpracovany nek@st tykajici se zasSkoleni &egolani dokumeiit
“Plan zapracovani novych pracovnilki“ je uvedena ve vrti snernici “Nastup
nového pracovnika a zaSkolefij ale tim proces orientace jako takovy kKgrkontroly
probihaji pouze u pracovnikéijptého na pozici vedouciho ogdni.

Procesy rozmit®vani, propoughi a penzionovani pracovriik jsSou ve spoknosti
nastaveny tak, aby odpovidali platnym zakon a zarov# vyhovovali aktualni situaci
ve spolénosti, ovSem pouze ve smyslu usavani pracovnich mist.
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4 Navrhy na zlepSeni personalnich procdsve spol€nosti

Navrhy na zlepSeni personalnich pra@cegchazeji z analyzy silnych a slabych stranek

vybranych personalnich prodeze teti kapitoly.

4.1 Navrh na zavedeni procesu hodnoceni efektivnosti skiavani

pracovnika

Proces hodnoceni efektivnosti ziskdvani pracavhikpersonélnimu odteni umoznil
lépe popsat pracovni misto tak, aby uckieagracovni misto #i jasnou gedstavu o
nabizené praci. Spra¥popsané pracovni mistoiie vhodné uchaze nalakat a

nevhodné odradit.

Personalni odtleni m4 jiz vytvdeny dotazniky, n&ést procesu ziskdvani ve kterych
zZjistuje z jakych informanich kanal se uchazedozwdél o pracovni nabidce. Bylo by
vhodné tyto dotazniky rozdtijeS€ o otazky hodnotici jak bylo pracovni misto popsano
v inzeratu, jestli popis odpovidal skétesti, zda bylo o pracovnim mistivedeno
dostaténé mnozZstvi informaci a jaké informace z pohledhaa&e by bylo vhodné

doplnit tak, aby rél inzerat lepSi vypovidaci hodnotu.

Dotazniky by vyhodnocovalo personalni élgei a na zakladvysledki by upravovalo

popisy inzerat volnych pracovnich mist.

4.2 Navrh na zlepSeni procesu orientace pracovnik

Z analyzy procesu orientace pracovnjk& patrné, Ze proces orientace je ve spruisti
velice zredukovan. Proto by bylo vhodné vypracowaitini snernici special@ pro

tento proces.

Doba procesu orientace by byla v déliemésiai, tak aby odpovidala délce zkuSebni
doby. Na zaklagl hodnoceni pracovnika by organizace nasledohla rozhodnout o

prodlouzeni smlouwyi o jejim ukorgeni.

Na paatku procesu orientace by byl na zaklgisemného vyru uten zandstnanec,
ktery bude no¥ prijatému zamistnanci mentorovat. (U pozice vedouciho @edi
vybird mentoraeditel spolénosti, u pozice THP pracovnika vybir4d mentora vetou
odctleni, u pozice nefmého a pimého d@lnika vybird mentora fimi nadizeny.)
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Mentor spoléné s nadizenym nového pracovnika, by vyhlo cile, kterych by nil
nowe prijaty pracovnik dosahnout pi#eth nésicich procesu orientace.

Nowv¢ prijaty pracovnik by musel ihned paijeti absolvovat Skoleni o BOZP. Na
personalnim od#leni by mu byl poskytnut dokumeriPlan zapracovani novych
pracovniki“. Tento dokument by #&h pracovnik k dispozici az do konce procesu
orientace. Nasledrby jej vrétil zg@t na personalni odteni.

Mentor by nasledh piredstavil nového pracovnika pracouinik na pracovisti. Bhem
prvnich tydri by mentor seznamil pracovnika s fungovanim sjpalsti, s organizmi
strukturou, s vninimi snernicemi, s kulturou v organizaci, s inforgmm systémem a
hlavre by seznamil nového pracovnika s budouci naplréegpeapedlozil by mu cile,
kterych ma dosahnout na konci procesu orientacentdfidoy novému pracovnikovi
pomahal zejména z patku a nasledh by mu byl spiSe jen jakymsi konzultantem.

Mentor s no¥ prijatym pracovnikem by se dohodli na pravidelnychig&ach.

Na zaw¥r procesu orientace by mentor vypracoval hodnopesdovnika v dokumentu
“Orientace pracovnika“, ktery by gedal nadizenému nového pracovnika. Nov
piijaty pracovnik by zhodnotil proces orientace Dotazniku na orientaci
pracovnika“ a ten by pedal personélnimu odeni, které by dotaznik vyhodnotilo a na
z&kladt dotaznik by vyhodnotili proces orientace.

V dokument “Orientace pracovnika“, by byli uvedeny (Odaje o ne&vpiijatém
zanestnanci, naslednjaké jsou cile, kterych by ¢hnowe prijaty pracovnik dosahnout
po trech n&sicich procesu orientace. V dokumentu by bylo n&rz@odnoceni nového
pracovnika mentorem. \Dobtazniku na orientaci pracovnika“ by byli uvedeny
otazky na proces orientace, na mentora, mnozsfeirniaci a dokumenty'Plan

zapracovani novych pracovniki*.

Cely tento navrh by byl zpracovan do wnitsnérnice personalnim odtenim, které je

odpowdné za vypracovani viiitich sngrnic, tykajicich se lidskych zdripj

4.3 Navrh na vytvoreni plani nastupnictvi

Pracovnici personalniho o#ldni by vytvdili vnittni sn®rnici obsahujici plany

nastupnictvi na jednotlivé pracovni pozice, éamte by se nazyvala“Plan

M0

nastupnictvi® Volna pracovni mista na vyssich pozicich jsasto obsazovana novymi
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nezkuSenymi pracovniky a préma pracovni mista kde jsdizeni dalSi pracovnici by
se n¢li dostat zkuSeni pracovnici, kfese orientuji v organizaci a jsodigraveni na

vykonavani prace na dané pracovni pozici.

Plany naslednictvi by vypracovaval vzdy vedouci &eldf, na zakla#l predchoziho
hodnoceni paidzenych pracovnik Hodnoceni by probihalo jednou zZért roku,
nejprve by vedouci pracovnik vypinil hodnotici dotéky pro jednotlivé zagstnance a
proces hodnoceni by k&ihhodnoticim pohovorem vedouciho @tkhi s jednotlivymi
pracovniky. Pohovor by & pomoci rozhodnout v situaci kdy vedouci pracovnéni
rozhodnut, pouze pro jednoho pracovnika. Hodnadmiazniky by byli vytvéeny
personalnim oddenim vzoro¥ tak, aby hodnoceni pracoviikodle tchto dotaznik

bylo co nejobjektivajsi, nazyvali by séHodnoceni zaméstnanai* .

V dotazniku by byly uvedeny identifikai Udaje pracovnika ziskana kvalifikace, dale
by zde byli uvedeny tabulky obsahujici hodnocedngslivych vlastnosti dlezitych

pro vykonavani prace na dané pozici, hodnoceniitgvptace a komunikace s lidmi.
Dotaznik by byl koncipovan tak, aby vedoucimu pvadkovi poskytl dlouhodobé

hodnoceni pracovnika.

Po vyplreni dotazniku a provedeni pohovoru, vedouci pra¢owamiodnoti vSechny
zamestnance a na zakladhodnoceni vytvid plan nastupnictvi pro dané adeni. Plany
nastupnictvi by byly zaloZzeny na personélnim éelui, u vedouciho odteni a na
viditelném mist v odctleni, aby se o planech nastupnictvi mohli informigednotlivi
pracovnici. Tyto plany by zajistili, Ze wipadt uvolréni pracovni pozice bude volné
pracovni misto neprodlén obsazeno kvalifikovanym pracovnikem. Ale plany
nastupnictvi mohou zlepSit pracovni nasazeni jedgoh pracovnik, protoze se
budou snazit byt hodnoceni co nejlépe tak, aby gnbfit v planu nastupnictvi uvedeni

zrovna oni.
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Zavér
Cilem bakaléské prace bylo analyzovat vybrané persondalni pyocesrganizaci

Grammer CZ s.r.o. Tachov a vytitopiipadné navrhy pro jejich zefektigmi nebo
piipadna doporkeni k jejich zlepSeni.

V prvni kapitole jsou definovany zakladni pojmy &yjici se problematiky personalni
prace, koncepce personalni prace, org&niba ¢lenéni personalniho Utvaru. Dale jsou
uvedeny vSechny personalni procesy a vybrané p@rdoprocesy ziskavani, v§b
pracovniki, prijimani pracovnil, orientace pracovnik rozmig’ovani, propoughi a

penzionovani pracovniljsou v dalSicltastech prvni kapitoly podrobjnpopsany.

Druh& kapitola z&iné strénou charakteristikou nadnarodni sgolesti Grammer a.s.,
nasledg je charakterizovana potka Grammer CZ s.r.0. Tachov na charakteristiku
navazuje popis strategiejcib zakladnich hodnot spdéleosti Grammer a.s., dale je
popsana historie spa@ieosti Grammer a.s., organéa struktura spolkaosti Grammer

CZ s.r.o. Tachov a profil jejich zastnand.

Treti kapitola popisuje jednotlivé procesy ziskavawbér pracovniki, prijiméani
pracovniki, orientace pracovnik rozmigovani, propoughi a penzionovani
pracovniki. tak jak jsou nastaveny ve spaiesti Grammer CZ s.r.o. Tachov, kazdy
proces je popsan tak jak ve spwmlesti funguje, naslednjsou popsany silné a slabé
stranky procesu. Nejlépe nastavené jsou zde prozessyavani, vybru a gijimani
pracovniki, tyto procesy ma spalrost zvladnuté velice dod. Na druhé stranstoji

proces orientace, ktery neni v organizaci zpracgaém samostatny proces.

Posledni ¢tvrta kapitola obsahuje navrhy pro zefektimh personalnich procés
jednotlivé navrhy vychazeji z analyzy protege feti kapitole. Jsou zde uvedeny
navrhy na vytvéeni procesu hodnoceni efektivity ziskavani, vigvd snérnice
procesu orientace pracoviila vytvaeni sngrnice plarmi nastupnictvi. Navrhy jsou
vytvoieny tak, aby potlaly slabé stranky vybranych personélnich prdcese

spole&nosti Grammer CZ s.r.0. Tachov.

47



Seznam grafi

Graf¢.1: Pa@et zanstnand podle kategorii

Graf¢.2: Struktura zagstnané podle ¥ku

Graf¢.3: Struktura zakstnané podle délky zarstnani
Graf¢.4: Fluktuace zagstnand

Graf¢.5 Fluktuace podle kategorii

Literatura

Armstrong, M.Rizeni lidskych zdréj Praha: Grada Publishing, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3

Dedouchova, MStrategie podnikuPraha: C. H. Beck, 2001.

ISBN 80-7179-603-4

Dvorakova, Z. a kolManagement lidskych zdibjPraha: C. H. Beck, 2007.
ISBN 978-80-7179-893-4

Kocianova, RPersondlnicinnosti a metody persondlni praderaha: Grada Publishing
2010. ISBN 978-80-247-2497-3

Koubek, J.Personalni prace v malych arstinich firmachPraha: Grada Publishing
2007. ISBN 978-247-2202-3

Koubek, JRizeni lidskych zdrdj Praha: Management Press, 1998.
ISBN 80-85943-51-4
Koubek, JRizeni lidskych zdréj Praha: Management Press, 2006.
ISBN 80-7261-033-3

Organiz&ni smernice spolénosti Grammer CZ s.r.o. Tachowastup nového

pracovnika a zaSkolerprislusné dokumenty a statisticka dataey@ negistupné.

Styblo, J.Personalnifizeni v malych a &dnich podnicichPraha: Management Press,
2003. ISBN 80-7261-097-X

48



Synek, M. Kislingerova, ERodnikova ekonomik#&®raha: C. H. Beck, 2010.

ISBN 978-80-7400-336-3

Internetové stranky

Zakon¢. 155/1995 Sh., otthodovéem pojigni
Dostupné na www: <http://business.center.cz/busipesvo/zakony/duchodpoj/>
Zakong¢. 262/2006 Sh., zakoniku prace.

Dostupné na www: < http://business.center.cz/bgsiipeavo/zakony/zakonik-prace/>

Seznam Filoh

Priloha A: Organigram spateosti Grammer CZ s.r.o. Tachov

49



| g uagebuis wnjeq g UDEJUBSEL] J3p B | "BWEN BWewo "OY IWNYID &
o ———————

QydHeuloy W
JojiepUoM

..m.MHrru&o LNIWIOVNVIN WYHOINVONO

>

®) ZIOZ VT #ma NN W Ag panosddy
ZI0Z VT om0 SUDUS G AG PO
% ZLOZ LT mQ BAOZENY () A o smtialg
T

O

—

n

N

@)

| -

(D)

=

=

©

@) BAOSEY ‘W NN yol ‘A Buduesd g [oneg T eqnojyd ‘| BAOULINA'A, e N 8480Q d
b ounneyua || sdorsmn 4 HH 09 3 b Q0Yd 901
m _ ] I ] [ I ] T

m. wiapie f uepi4 Wape pelong

@ 4z 4z08

&

W eA0ZeN'd BAOLLINA'A

c uljuejsissy gD

®

o

@)

<

©

o

O

e

al



Abstrakt

PECHOUCEK M., Navrhy pro zefektiwmi personalnich procés v organizaci
Bakal&ska prace. Cheb: Fakulta ekonomicka, Zapaska univerzita v Plzni, s. 49,
2012

Kli ¢ova slova:personalni praceizeni lidskych zdrdi, personalni procesy

Prednttem bakaléské prace je popsat a analyzovat personalni pradeisy mobilitu
lidskych zdrofi ve spolénosti Grammer CZ s.r.o. Tachov a na zaklajiSttnych
informaci vytvdit navrhy na zlepSenéehto personalnich proaesHlavni zangieni této
bakal&ské prace je na personalni procasgici mobilitu lidskych zdraj ve vybrané
spol&nosti. Na zéklagl vymezeni teoretickych pojimv prvni kapitole a rozhovérs
personalisty jsou popsany a zhodnoceny jednotlesgnalni procesy ve spoi®sti
Grammer CZ s.r.0. Tachov. Na konci prace jsouZexw opateni na zlepSeni slabych

stranek personalnich proges



Abstract

PECHOUCEK M., Proposals to effective personnel processeshe organization,
Bachelor’s thesis. Cheb: Faculty of Economics, Brsity of West Bohemia in Pilsen,
p. 49, 2012

Key words: personal workhuman resources management, human resources g@sces

Theme of this bachel® thesisis to describe and to analyze the personal presess
governing the mobility of human resources at a GnemCZ, s.r.0o. Tachov company
and to develop proposals for improvement of hunesources (HR) processes based on
the ascertained information. The main focus of thissis is on the HR processes
governing the mobility of human resources in thesgm company. In the first chapter
there are described and evaluated various HR mesest the company based on the
theoretical definition of terms and interviews wikrsonal staffers. At the end of the

work measures for improvement the weaknesses gbiidBesses are proposed.



