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Nábor a získávání pracovníků
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• Nábor pracovníků = získávaní pracovníků z vnějších zdrojů

• Získávání pracovníků = usiluje o získání pracovníků nejen z vnějších, ale i z vnitřních zdrojů 

(snaha o hospodaření s pracovní silou, zvyšovaní produktivity práce)
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Proces získávání pracovníků
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• Identifikace potřeby

• Popis a specifikace obsazovaného pracovního místa

• Identifikace potencionálních zdrojů uchazečů

• Volba metod získávání pracovníků

• Volba dokumentů a informací požadovaných od uchazečů

• Formulace nabídky zaměstnání = tvorba inzerátu

• Uveřejnění inzerátu

• Shromažďování dokumentů a informací od uchazečů

• Předvýběr uchazečů

• Výběrové řízení
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Identifikace potřeby – teorie

• Vychází z jednotlivých podnikových plánů (výroba, investice, 
technický rozvoj, …)

• Rozdíly mezi lokální malou firmou a korporací

• Lokální malá firma

• Samostatné rozhodování

• Bez administrativní zátěže

• Flexibilní přístup

• Korporace

• Schvalovací proces

• Delší časové období

• Zázemí nadnárodní společnosti
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Identifikace potřeby – UCT praxe
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Popis a specifikace obsazovaného pracovního místa -
teorie

• Shromáždění veškerých potřebných a 
dostupných informací o obsazovaném 
pracovním místě

• Popis (charakteristiky pracovních úkolů a 
pracovních podmínek) a specifikace (výčet 
požadavků kladených pracovním místem na 
pracovníka) obsazovaného pracovního místa
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Popis a specifikace obsazovaného pracovního 
místa – UCT praxe
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Identifikace potencionálních zdrojů uchazečů - teorie

• Interní zdroje

• Reorganizace výroby

• Zefektivnění procesů

• Interní postup

• Externí zdroje

• Volné pracovní síly na trhu práce

• Zaměstnanci jiných společností

• Ženy v domácnosti, důchodci, studenti

• Pracovní síla ze zahraničí
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Identifikace potencionálních zdrojů uchazečů – 
UCT praxe
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• Interní zdroje

• Reorganizace výroby

• Zefektivnění procesů

• Interní postup

• Externí zdroje

• Volné pracovní síly na trhu práce

• Zaměstnanci jiných společností

• Agentury práce

• Doporučení stávajících zaměstnanců
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Volba metod získávání pracovníků - teorie
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• Identifikace, kde se potencionální vhodní uchazeči nacházejí a kde je bude ideální oslovit
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Volba metod získávání pracovníků – UCT praxe

• Inzertní servery

• jobs.cz, prace.cz

• Personální agentury / agentury práce

• Kontakty + doporučení

• Webové stránky

• PR

• Billboardy 

• Facebook
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Volba dokumentů a informací požadovaných od 
uchazečů - teorie

• Životopis

• Jednoduchý, srozumitelný, strukturovaný

• Šablony na internetu

• Prodat silné stránky, zkušenosti, projekty, stáže

• Motivační dopis

• Hodnocení / reference z přechozích zaměstnání, 
výpis z rejstříku trestů (pokud relevantní), 
doklady osvědčující další způsobilosti
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Volba dokumentů a informací požadovaných od 
uchazečů – UCT praxe

• Životopis

• POZOR na:

• E-mailová adresa (např. 
holcickakocicka@seznam.cz)

• Fotografie 

• Motivační dopis

• Vhodné oslovení

• Společnost – být konkrétní pro 
danou pozici
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Formulace nabídky zaměstnání a uveřejnění 

inzerátu - teorie
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• Pravidla pro zpracování inzerátu

• Přehlednost, strukturovaná forma

• Kultura

• Sloh

• Jazyk

• Tykání x vykání

• Čeština x cizí jazyk

• Nediskriminovat jakékoliv skupiny – 

„práce v mladém kolektivu“

• Uveřejnění inzerátu

• Pracovní servery

• Kariérní stránky společnosti

• Sociální sítě
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Formulace nabídky zaměstnání a uveřejnění 

inzerátu – UCT praxe
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Shromažďování dokumentů a informací od 

uchazečů a předvýběr uchazečů - teorie
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• Předvýběr uchazečů na základě předložených dokumentů

• Sestavení seznamu uchazečů pozvaných k pohovoru

• Zamítnutí uchazečů, které k pohovoru nezveme – důležitá zpětná vazba



PAGE:

Shromažďování dokumentů a informací od 

uchazečů a předvýběr uchazečů – UCT praxe
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Výběrové řízení - teorie

19 UCT CONFIDENTIAL

• Pohovor

• 1 uchazeč / 1 personalista / 1 přímý nadřízený

• skupinový pohovor – více uchazečů o jednu pozici

• Behaviorální pohovor

• Testy

• Assesment centra
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Výběrové řízení – UCT praxe
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• Rozhovor nad pohovor

• 1 uchazeč / 1 personalista / 1 přímý nadřízený

• skupinový pohovor – více uchazečů o jednu pozici (výrobní pozice)

• Ukázka prostor společnosti, výroby, kanceláří

• Praktická zkouška

• Výrobní pozice – montáž + svařovna

• Administrativní pozice – jazyk + odborné dotazy (IT, účetnictví, …)
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Přijímání pracovníků - teorie
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• Jednotlivé kroky po akceptování pracovní nabídky

• Pracovní nabídka

• Osobní dotazník, GDPR, Výpis z lékařské dokumentace

• Vstupní lékařská prohlídka

• Pracovněprávní dokumenty

• Pracovní smlouva

• Mzdový výměr

• Informace o obsahu pracovního poměru

• Popis pracovního místa

• Prohlášení poplatníka daně z příjmů

• …
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Přijímání pracovníků – UCT praxe
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Adaptační proces - teorie
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• Adaptační proces zaměstnance zahrnuje soubor opatření, která mají zajistit, že se zaměstnanec co 

nejlépe a nejrychleji přizpůsobí podmínkám pracoviště a bude schopen  podílet se na plnění jeho 

cílů tak, jak je očekáváno.

• Hlavním cílem adaptačního procesu je usnadnit novému zaměstnanci začlenění do 

formálních i neformálních struktur organizace.
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Adaptační proces – UCT praxe
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• Zaškolovací program -  seznámení s jednotlivými odděleními a jejich agendou

• Pravidelné rozhovory 
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Tipy a triky z oblasti náboru zaměstnanců
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• Založte si profil na dostupných sociálních profesních sítích – Jobs.cz / LinkedIn a udržujte ho 

aktuální

• Nezavrhujte personální agentury

• Firma si vybírá uchazeče, ale stejně tak má právo si uchazeč vybrat firmu

• Ve Vašem CV zdůrazněte silné stránky, zpracované projekty a absolvované brigády či stáže

• Důkladně se připravte na pohovor

• Zjistěte si informace – kdo se bude pohovoru účastnit, zda bude součástí nějaká praktická 

zkouška, využití cizího jazyka apod. 

• Poznejte společnost ještě před pohovorem – webové stránky, sociální sítě, kontakty

• Zrekapitulujte si své silné stránky, ale i oblasti k rozvoji

• Datum nástupu a požadovaná mzda



Děkujeme za pozornost!

Mgr. Pavla Benešová, MBA – pavla.benesova@uct.com

Ing. Marie Prynychová – marie.prynychova@uct.com
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