U =
m

Ziskavani a vybér pracovniku

Ing. Nikola Strakova
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Proces ziskavani a vybéru pracovniku

— Cil: ziskat s vynaloZzenim minimalnich nakladu takové mnozstvi
a takovou kvalitu pracovniku, které jsou zadouci pro uspokojeni
podnikové potreby lidskych zdroju

1. posuzuje se z hlediska poptavky po praci (hledisko
organizace)

2. posuzuje se z hlediska nabidky prace (hledisko zamestnance)
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Tri faze ziskavani a vybéru pracovniku

— Definovani pozadavku
— Priprava popisU a specifikaci pracovniho mista
— Rozhodnuti o pozadavcich a podminkach zaméstnani
— Pfilakani uchazedu
— Prozkoumani a vyhodnoceni rlznych zdrojd uchaze€l (uvnitf podniku i mimo néj)
— Inzerovani, vyuziti agentur a poradcu

— Vybirani uchazecu
— Tridéni zadosti
— Pohovory, testovani, hodnoceni uchazecu
— AC, nabizeni zaméstnani, ziskavani referenci, pfiprava pracovni smlouvy
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Ziskavani pracovniku z hlediska
organizace

= proces, pri kterem se vyhledavaji a lakaji schopni uchazecCi o zamestnani




Ziskavani pracovniku z hlediska organizace

— Zacdina vyhledavanim novych zaméstnancu a konci predlozenim
jejich zadosti o zamestnani.

— Provadi Utvar RLZ a vychazi ze:

— zvyklosti a zasad organizace,

— dale z personalniho planu,

— z pravnich podminek (min. mzda, pracovni doba, zaméstnavani cizincu),
— z pracovnich a kvalifikaénich pozadavkd,

— z finan¢nich moznosti organizace.

— Zakladnim vychodiskem pro nabor je urcité pracovni misto
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Zdroje pracovniku

— Vnitrni zdroje

— Vnegjsi zdroje
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vhitrni zdroje

— Jsou tvoreny pracovnikyorg.
— Na nabizené misto muze byt pracovnik umistén:
— povysenim

— prefazenim
— na zaklade interniho vybérového fizeni

Tento zpusob se upfednostiuje, nebot’ zvySuje vykonnost

organizace a posiluje jistoty zaméestnance.
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Vyhody

— pracovnici maji perspektivu pracovniho postupu

— zlepsuje moralku a udrzuje zamestnance v organizaci
— snizuje naklady na nabor a zapracovani

— zkracuje Cas naboru a zjednodusuje administrativu

— pracovnik zna organizaci a spolupracovniky
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Nevyhody

— omezeny pocet pracovniku
— pracovnici, kteri nebyli povyseni, jsou zklamani

— podnikova slepota vlastniho zam-ce

— pracovnici povyseni z vlastnich zdroju si velmi obtizné ziskavaji

autoritu
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Vnejsi zdroje - vyhody

— moznost vybéru z vétsiho pocCtu uchazedu
— pracovnici nemaji podnikovou slepotu

— obsazeni mista podle planu a potreby
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Vnejsi zdroje - nevyhody

— vySSi naklady na nabor a prijeti

— delsi Cas a vyssi administrativa

— riziko zkuSebni lhuty

— Cas na zapracovani

— Cas na poznani organizace

— stres spojeny se zmenou zamestnani

— blokovani kariéry stavajicich zaméstnancu
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Komunikacni cesty pri naboru

— Jedna se o cesty, které voli organizace pri vyhledavani a
ziskavani pracovniku.

— Interni komunikacni cesty: vyzvy, sdeleni, nastenky, porady,
letaky.

— Externi komunikacni cesty: inzeraty, vnejsi zdroje.
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N BNy

Ziskavani pracovniku z vnéjsich zdroju

— pisatelé — osoby, které pisi organizaci, nabizi praci a zadaji
informace

— prichozi — uchazeci, kteri podnik navstivi (napr.: dny otevienych
dveri)

— doporucéeni zaméstnancu — uchazeci byli doporuceni zaméstnanci,
kteri v podniku pracuiji.
— nizké a naklady
— zrychleni obsazovani mista

- osvédéuje se pfi osazovani specialnich mist

o kiet{ pracoynika doporuguji, ho dobfe znaji. Ten, kdo je doporucen, zna organizaci.ll U N 1
ef|nu1te zépatl nazev prezentace / pracovi P E D

DoporucCeni uchazecCi maiji stejny postoj k praci jako ti, kdo ho doporucuiji.




— Inzerce — uCinna metoda, inzeraty mohou byt:

— pracovni — popisuji pracovni ¢innost, informuji o zaméstnavateli a pozadavcich na
zamestnance

— utajovaci — pracovni inzerat, ale neuvadi se jméno zaméstnavatele. Inzerat je uveden pod
islem nebo je uveden prostfednik. Ugelem je zabranit telefonatlim a vyhnuti se
problémum spojenym s odmitnutim pracovnika.

— Ufady zprostfedkujici zamé&stnani

— statni
— Soukromé
— odborové

— Skoly — stfedni, vysoké, specialni

— Byvali zamestnanci organizace
— zaméstnanci, ktefi by se radi vratili, a nebo byvali zaméstnanci doporucuiji pratele.

— Zpétna koupé byvalych zaméstnancu, ktefi byli propusténi
— (nabizim vysSi mzdu).
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Hledani zaméstnani z hlediska pracovnika
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Zahrnuje pét kroku:

— vybeér povolani

— sber informaci o pracovnich mistech
— vyber pracovniho mista

— priprava na ziskani zamestnani

— prihlaska o zamestnani
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Vyber povolani

— Individualni zajmy, vnejsi prostredi
— povolani odpovidajici jeho osobnostnimu typu
— vzdelani
— ovlivnén situaci na trhu prace,
— hodnotova orientace
Volba povolani zuzuje okruh mist, ze kterych si lze vybirat a zavisi

take na jeho adaptabilite a mobilite.
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Sbér informaci o pracovnich mistech

— Je nutné shromazdovat a analyzovat informace o pracovnich
moznostech.

— Zdroje:
— pratelé a pfibuzni
— osobni kontakty v podnicich
— Uufady
— inzeraty

Ti, co hledaji déle a intenzivnégji, najdou lepsi misto. Studenti s

lepsimi vysledky maji vetsi sebevedomi.
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Vyber pracovniho mista

— Vybirat hlavne takove, které mu nejvice vyhovuje.

— Je dobreé odpovedet si predem na otazky:

— O praci:
chci tvrdé pracovat?
chci pracovat jako vedouci i podfizeny?
chci pracovat sam, v malém nebo velkém kolektivu?
chci pracovat narazové nebo pozvolna a rovhomérné?
je dulezita vzdalenost pracovisté od bydlisté?
kolik chci penéz?
chci pracovat na jednom misté nebo cestovat?
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— 0 zameéstnavateli:

— preferu;ji urcitou velikost podniku nebo organizace?

— jaky preferuji sektor (neziskova, statni organizace, soukroma)?
— Vv jaké organizaci chci pracovat?

— ma organizace perspektivu?

— poskytuje mi prostor pro muj vlastni rozvoj?

— | pfi tomto vybéru mista mohu vyuzit SWOT analyzu.
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Priprava na ziskani zameéstnani
Od uchazece jsou nejcasteji vyzadovany
nasledujici dokumenty

- motivacni dopis — zadost o — reference a pracovni posudky
prijeti do zamestnani — potvrzeni o zdravotni

- osobni dotaznik zpusobilosti k vykonu

- Zivotopis pozadovaneé a nabizene prace

- doklady o vzdelani, praxi, — vypis z rejstriku trestu
certifikaty
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Pozadované dokumenty se mohou zdat
obtezujici, zbytecne, ale:

— usnadnuji praci obou stranam pri prijimacim pohovoru

— Indiskrétni udaje ma pravo uchazecC nevyplnovat

— tvori prvni dojem o uchazeci -> vhodne jim venovat zvysenou

pozornost
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Zamestnavatel sleduje urcita kriteria:

— osobni vlastnosti — iniciativa, vytrvalost, dusevni rozvaha, snaha
vzdelavat se

— rozhodovaci vlastnosti — analytické mysleni, realny usudek,
rozhodovaci schopnosti, samostatneé rozhodovani

— mezilidské vztahy — nekonfliktnost, pfizpusobivost, flexibilita,

budovani vztahu
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— motivacni oblast — zajem o povolani, dobry vykon, presvedcovaci
schopnost, motivace k administrativnim Cinnostem
— komunikace — dobra ustni i pisemna, prenaset odborne znalosti,

schopnost naslouchat, dobré vyjadrovani
— vedeni — schopnost vést a zastupovat, umeni koordinace

pracovniku, uméni kontroly a dozoru

— znalosti a schopnosti — ovladani metod rizeni lidi, znalost obsluhy

stroju, schopnost ucit se, znalosti z oboru
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Vsechny kriteria nemaji stejnou vahu a
rozdeluji se do tri oblasti:

— bezpodminecne pozadovaneé — chybi-li neni prijat

— dulezité — chybi-li muze byt presto pfijat

— uziteCné — nejsou dulezité a nejsou rozhoduijici, ale pocitaji se k

dobru
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