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Uvod

V soucasné dobé jsou to lidé, ktefi rozhoduji o tisp€snosti organizace
ajejich fizeni rozhoduje o tom, zda vlbec organizace v podminkdch
soucasného svéta prezije (Koubek 2008, s. 11). Prostfednictvim lidi, ktefi
v organizaci pracuji, také dochdzi k naplnéni cili organizace, proto jsou
lidské zdroje tim nejcennéjSim, co organizace maji (Armstrong 2007, s. 7).
Rizenim, rozvojem a vzdélavanim téchto zdrojli se zabyva persondlni
andragogika, kterd je jednou z aplikovanych disciplin andragogiky (Prticha
& Veteska 2014, s. 40). Rizeni lidskych zdroji je jednou z nejnovéjsich
koncepci personalni préace, kterd se zaméfuje na strategicky pristup
k ¢lovéku jako klidské pracovni sile (Koubek 2008, s. 15). Duraz se klade
predevsim na intenzivni komunikaci, zdravé vztahy v organizaci a péci
o pracovniky (Koubek 2008, s. 20). Personalni prace se tedy v moderné fizené
organizaci stava patefi celého fizeni organizace.

Tématem mé prace je vybérové fizeni v organizaci. Pod timto pojmem
rozumim ziskdvani, pfedvybér a vybér pracovnikid, ty jsou soucasti
persondlnich ¢innosti, které jsou naplni personalni prace. Toto téma jsem si
vybrala zejména z toho dtvodu, Ze je mi z pohledu budouciho absolventa
hledajiciho si praci blizké. Personalni prace je také jednou z nejrychleji se
rozvijejicich oblasti fizeni organizace (Koubek 2008, s. 11), proto je potieba
neustale sledovat jeji soucasny stav.

Cilem této prace je na zakladé teoretickych vychodisek vytvorit
kritéria pro analyzu a ndsledny popis vybérového fizeni v konkrétni
organizaci. Prace je tedy kvalitativnim vyzkumem, jehoZ designem je
pripadova studie. Pro pfipadovou studii jsem si vybrala Oxford jazykovou
Skolu s. r. o. zejména proto, Ze vzdélavani dospélych je podstatou

andragogiky a zaroven i orientaci jazykové skoly. Ta je zajimava z pozice



persondlni andragogiky i z pozice celoZivotniho uceni a vzdélavani, které je
jednou z koncepci andragogiky (Prticha & Veteska 2014, s. 39—40).

V prvnich tfech kapitolach této prace tedy vymezim teoretickd
vychodiska. V prvni znich se budu zabyvat teoretickym pozadim
vybérového fizeni, definuji pojem organizace, charakterizuji styly fizeni,
které se v ni uplatnuji, a popisi jeji strukturu, zdroje a charakter persondlni
prace. Vzhledem ktomu, Ze Oxford jazykova Skola s. r. o. je malou
organizaci, budu se vénovat persondlni praci vtomto druhu podnikt
a neopominu ani jeji etické aspekty. V dalsich dvou kapitolach charakterizuji
ziskavani a vybér pracovnikili, popisi proces a metody ziskavani i vybéru
a zminim aspekty tykajici se malych firem.

Ctvrta kapitola se tyka p¥ipadové studie, jejiz soudasti je formulace
vyzkumného problému, vyzkumnych otdzek a cile vyzkumu, dale
metodologie a technika sbéru dat. Nasleduje pfedstaveni organizace, jeji
organizacni struktury a vybérového fizeni, které rozdéluji na ziskdvani,
predvybér a samotny vybér pracovniki a popisuji ho na zdkladé analyzy

internich dokumentti, expertniho rozhovoru a participativniho pozorovani.



1 Teoretické pozadi vybérového fizeni

Koubek (2008) procesem vybéru pracovnikdt rozumi ziskdvani,
predvybér a samotny vybér. Pod pojmem vybérové fizeni tedy budeme
rozumét vSechny c¢innosti a procesy, které je nutné provést pfi ziskavani,
predvybéru a vybéru pracovnikii do firmy. Abych tyto ¢innosti mohla ve své
praci popsat, je nutné uvést jejich teoretické ukotveni. Déle se proto zabyvam
definici pojmu organizace, styly vedeni, strukturou a fungovanim
organizace, lidskymi zdroji a jejich fizenim. Vzhledem ktomu, zZe
predmétem piipadové studie je mala ziskova organizace (podnik), veSkerou

teorii vztahuji k tomuto druhu organizaci.

1.1 Organizace, styly fizeni, struktura a zdroje

Organizace je ,tutvar s urcitym poctem clenii, ktery ma danou hranici mezi
vlastni strukturou a strukturami okolnimi” (Jandourek 2012, s. 172). Je
orientovand na cil a timto cilem muze byt zisk (Jandourek 2012, s. 172).
Z tohoto pohledu je organizace ,subjekt, vnémz dochizi k pfeméné zdrojil
(vstupil) ve statky (vystupy)” (Veber, Srpova & kol. 2012, s. 15), jehoz
podstatou je ucelné uspofadani, fizeni, sprava, organizovani a ucelné
upraveny fad (Ustav pro jazyk esky, v. v. i. ©2011).

Organizace lze fidit riznymi zptsoby. RozliSujeme fidici manazersky
styl ~direktivni (autokraticky, autoritativni), liberdlni (laissez-faire)
a participativni neboli demokraticky (Urban 2013, s. 17-19; Mikulastik 2007,
s. 195), ktery se uplatniuje ve firmé z ptipadové studie. VSechny tyto tfi styly

1ze sefadit dle miry direktivity (Mikuldstik 2007, s. 195) viz schéma ¢. 1.

Liberalni Participativni Direktivni
Schéma ¢. 1., upraveno dle Mikulastik 2007, s. 195.

Ze schématu miizeme odvodit, Ze participativni styl vedeni je zaloZen

na pfiméfené mire direktivity. Tento styl pfind$i moznost zaméstnancd
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ucastnit se na duleZitych rozhodnutich vedouciho pracovnika. Dochdazi zde
k obousmérné vymeéné informaci a delegovani pravomoci (Urban 2013, s. 17-
19). Manazer rozd€luje tkoly i postupy prace ve spolupraci s podfizenymi,
které neformalné kontroluje a koordinuje. Komunikace v organizaci je
dvousmérnd, lidé jsou iniciativni a silné motivovani (Mikulastik 2007, s. 195).
Toto fizeni je zalozené na zdkladé dlouhodobéjsich cilti a je z téchto tii
nejproduktivnéjsi (Urban 2013, s. 17-19), jeho nevyhodou je jeho casova
narocnost (Mikulastik 2007, s. 195).

Vedouci pracovnik, ktery ma na starosti pracovni skupinu ¢i majitel,
ktery fidi organizaci, mtiize vést lidi rliznymi zpusoby. Je tfeba si uvédomit,
ze vedouci pracovnik se nesoustifedi pouze na své vlastni vysledky, ale ma
odpovédnost za vykon druhych. Proto je tfeba, aby za nim stal soudrzny tym
(McKenna & Maister 2002, s. 11) a jeho styl fizeni byl co nejproduktivnéjsi. Je
tteba nalézt rovnovahu mezi delegovdnim pravomoci, uspokojovanim
potfeb zaméstnanci a jejich motivaci k vykonu v praci.

Systém, ktery napomdahda efektivnimu a uc¢innému fizeni firmy, se
nazyva organizacni struktura. Ta také wumoziniuje kontrolu prace
zamestnancti a spolupraci usekd, skupin ijednotlivett (Mikuldstik 2007,
s. 228). V ramci kazdé organizace (zejména v ramci organizaci ziskovych) se
jednd o hierarchii. Na vrcholu hierarchie sedi osoba s uplnou odpovédnosti
za celou organizaci (Brooks 2003, s. 159). Soucasti kazdé organizace je tedy
formalizovand struktura: ,systém, v jehoZ rdmci jsou tikoly rozdéleny, potom
seskupeny a koordinoviny” (Robbins & Coulter 2004, s. 242). Struktura ma
napomahat tomu, aby kolektivni tsili bylo v zdjmu dosaZeni konkrétnich
vysledkti jasné organizovdno (Armstrong 2007, s. 246), ovliviiuje také
vyznamnym zpusobem vykon organizace, postoje a chovani jejich
pracovnikti (Brooks 2003, s. 158). RozliSuji se organiza¢ni struktury stihlé,

kdy se mezi fadovymi pracovniky a vrcholovym vedenim nachdzi mnoho
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arovni, kazdy vedouci pracovnik ma ale maly pocet podfizenych?
(Bedrnova, JaroSovd, Novy & kol. 2012, s. 502) a Siroké. Ty se vyznacuji
malym poctem urovni (tfi az ctyti), kazdy vedouci pracovnik ma znacéné
velky pocet podfizenych pracovniki® (Bélohlavek 1996, s. 92). Ddle existuji
liniové organizacni struktury (viz schéma ¢. 2), které jsou typické pro malé

organizace (Cejthamr & Dédina 2010, s. 204-205).

Vedouci

1 2 3 4

Podfizeny Podfizeny J Podfizeny Podfizeny
5

Podfizeny

Schéma ¢. 2, upraveno dle Cejthamr & Dédina 2010, s. 204-205.

Ze schématu je patrné, Ze vramci liniové struktury existuje jeden fidici
stupenn nad provozem. Vedouci pracovnik nebo vedouci celé firmy ma
na starosti vétsi pocet podfizenych.

DalSim typem organizacnich struktur je struktura liniové-stabni, kde
jsou liniovi manaZefi zapojeni do primarnich tkol{i organizace a Stab slouzi
linii v oblastech personalistiky, financi a planovani. Také rozliSujeme
struktury maticové, které jsou zaloZeny na projektech, pracovnici maji dva
nadrizené a je obtizné urcit, kdo je za co zodpovédny, coz miiZze zptsobit
stres a napéti (Armstrong 1999, s. 353-354). Dalsi je funkciondlni struktura,
kde jsou odbornici sdruzeni do jednoho pracovniho tseku, ktery se zaméfuje
pouze na své vysledky (napf. oddéleni personalistti) a diviziondlni struktura,

kdy je firma rozdélena dle charakteru produktu nebo geografické polohy, je

2 Pfikladem muze byt napf. armada, velké statni a vyrobni podniky (Bedrnova, Jarosova,
Novy & kol. 2012, s. 502).
3 Jako priklad mtizeme uvést univerzitni fakultu, kdy dékan ma na starosti nékolik kateder,

kterym jsou pfimo podfizeni pedagogové (Bélohlavek 1996, s. 92).
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zde nutna kvalitni komunikace mezi jednotlivymi divizemi (Hronik 2007,
s. 78).

Formadlni organizace je navrhovana tak, aby zajistila, co nejefektivnéjsi
fungovani organizace. Soucasti organizace je ale i struktura neformalni, ktera
zahrnuje emoce, které si lidé do prace prfindseji a vztahy i mimo oddéleni,
kde lidé pracuji (Bélohlavek 1996, s. 95). Hodnoty a normy vytvofené
v neformdlnich skupindch mohou byt casto zaméfeny proti organizaci
(Armstrong 2007, s. 250). To mizeme pozorovat, kdyz se pracovnici Fidi
radami lidi, kterych si vazi, nez radami svych nadfizenych (Bélohlavek 1996,
s. 95). Pochopeni procesti probihajicich ve skupindch muze zajistit to, Ze
budou pracovat v souladu s potfebami a cili organizace. Neformalni skupiny
uspokojuji potfeby svych ¢lenti, zatimco formdlni stranka organizace spociva
v uspokojovani potfeb organizace. Jednim ze zdkladnich ciléi organizace je
uspokojovani obou téchto potfeb. (Armstrong 2007, s. 250).

Je ale tfeba mit na paméti, Ze kazda organizace funguje jen tehdy,
pokud se podafi shromdzdit, propojit, uvést do pohybu a vyuzivat
materidlni (stroje a jina zafizeni, material, energie, ptida), financni (kapital),
informacni a lidské zdroje, pfi¢emz materidlni a financni zdroje jsou zdroji
nezivymi. Je tedy potfeba nékoho, kdo je oZivi a uvede do pohybu (Koubek
2008, s. 13). Vzhledem ktomu, Ze lidé jsou spoleénym prvkem kazdé
organizace (Werther & Davis 1992, s. 18-21), timto ozivovatelem a motorem,
ktery drzi organizaci v chodu, jsou pravé lidské zdroje. , A jako kazdy motor
potiebuji i lidské zdroje pohonnou hmotu, a tou jsou informacni zdroje (...)"
(Koubek 2008, s. 13). To potvrzuje Armstrong (2007, s. 27), ktery uvadi ze to
nejcennéjsi, co organizace maji, jsou lidé, ktefi v organizaci pracuji a ktefi
prispivaji k naplnéni cilt jejich cil. Koubek (2011) tuto myslenku dale
rozvadi, kdyz tvrdi: ,Clovek se suyymi schopnostmi je rozhodujici hnact silou firmy
a na lidské prici a pracovnim chovdni zdlezi, jak bude firma tspésna
a konkurenceschopnd (...)” (s. 15). Lidé jsou tedy stézejni soucasti kazdé
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organizace a lidska pracovni sila je pro chod organizace velmi dulezita.
Bohatstvi dané organizace tedy spociva v lidskych zdrojich, kterymi
disponuje. Ty je ale tfeba néjakym zptisobem fidit.

To je tkolem fizeni lidskych zdroju, jejichz podstatou je realizace
podnikovych cilli prostfednictvim ziskdvani, udrZovani, propousténi,
rozvoje a optimalniho vyuZzivani lidskych zdroji v organizaci. (Donnely,
Gibson & Ivancevich 1997, s. 577).

Definovala jsem pojem organizace, popsala jsem zpusob jejiho
fungovani, vedeni a jeji struktury. Uvadim, Zze lidské zdroje jsou
nejvyznamnéjsimi zdroji pro organizaci a nyni se blize podivam na jejich

fizeni.

1.2 Personalni prace

Viavodu jsme si uvedli Ze, fizeni lidskych zdrojii je jednou
z nejnovejsich koncepci persondlni prace, jehoz podstatou je strategicky
pristup k clovéku jako k lidské pracovni sile (Koubek 2008, s. 15). Personalni
prace v podniku se zamétuje na zakladni oblasti formovani lidskych zdrojg,
mezi néZ patfi také ziskavani, predvybér a vybér pracovnikt (Veber 2002,
s. 174). Kocianova tyto ¢innosti oznacuje za klicové, protoZe zajistuji kvalitu
lidi vstupujicich do organizace (Kocianova 2010, s. 79). Vzhledem k tomu, Ze
v organizacich jsou kladeny stéle vétsi pozadavky na schopnosti pracovnika,
dostatek pracovnikii je nestaly a lidsky kapital se stal konkurenéni vyhodou,
dosahla odpovédnost manaZera za véasné a efektivni ziskdvani a formovani
podnikové pracovni sily nové urovné celopodnikového vyznamu (Walker
2003, s. 42). Ziskavani a vybér pracovnikii do organizace by mél byt
v souladu se strategii a cili organizace (Schmitt 2012, s. 147).

Podle Koubka (2003) se persondlni prace neboli personalistika
zaméfuje na vse, co souvisi s ¢loveékem jako pracovni silou, coz zahrnuje jeho

zapojeni do prace v podniku, jeho schopnosti, pracovni vykon a chovani,
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dale jeho prizptisobovani se podnikovym potfebam. Patfi sem vysledky jeho
prace a jeho osobni rozvoj a uspokojovani socidlnich potfeb (s.17).
Personalistika tedy zahrnuje vse, co se tyka lidi a jejich prace ve firmé a také
zahrnuje to, co pracovnika v jeho préci ovliviiuje.

Ukolem personalni prace je, aby byl podnik uspésny na trhu,
vykonny, dosahoval Zadouciho zisku a aby se jeho postaveni na trhu
neustdle zlepSovalo. Tohoto se dosdhne podle Vebera & Srpové predevsim
hledanim nejvhodnéjsiho spojeni clovéka s pracovnimi tkoly, usilovanim
o optimalni vyuzivani pracovnikt podniku, formovanim pracovnich skupin
a tymt, coz zahrnuje efektivni zptsob vedeni lidi a zdravé mezilidské
vztahy, dale zajiStovanim persondlniho a socidlniho rozvoje pracovnikd,
dodrZzovdnim zakonti oblasti prace, zameéstndvani lidi a lidskych prav
(Veber, Srpova & kol. 2012, s. 165).

Charakter personalni prace se v odlisSné velkych podnicich rtzni.
Vzhledem k tomu, ze pfedmétem pfipadové studie je mala firma, zaméfuji se
na personalni praci pravé vtomto druhu podnikii. Abychom porozuméli
jeho specifi¢nosti, vénuji se v nasledujici kapitole jeho charakteristice

a vyznamu pro ekonomiku.

1.3 Mala organizace

Malou organizaci lze nejjednodusSeji charakterizovat dle poctu
pracovnikti, ktery nesmi prekrocit 50 (Zakon ¢. 563/1991 Sb.). V literatufe se
¢asto uvadi malé firmy spolecné s firmami stfednimi (small and medium-
sized enterprises — SMES). Jednd se o podniky do 250 zaméstnancti (Veber,
Srpova & kol. 2012, s. 19). O malych a stfednich podnicich se v evropském
prostiedi casto hovori jako o patefi evropské ekonomiky — nabizeji praci

nemalému mnozstvi lidi a slouZi jako zdroj potencidlniho ekonomického
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rastu* (SMES, Eurostat ©2017). Ve strukture vsech firem tvori drtivou
vétsinu (Veber, Srpova & kol. 2012, s.19).  V Evropé to podle udajit
z Eurostatu ¢ni 99 % (What is an SME?, Eurostat ©2017), vCR je toto
procentudlni zastoupeni skoro totozné — 99,8 % vsech firem (Veber, Srpova &
kol. 2012, s.19). Podle tdaju z CSU pies polovinu osob zaméstnanych
v ekonomice CR pracuje v malych a stfednich firmach (©2013).

Tyto firmy jsou nositeli nescetnych inovaci, adaptaci a proménlivé
potfeby spotfebitele. Jsou méné ndroéné na provoz z hlediska surovin
a energii, jejich administrativa neni tak rozsdhld. Snadnéji dosahuji
konkurencnich cen i pfi vyrobé malych sérii, mohou mnohem citlivéji
reagovat na potfeby trhu a zmény ekonomickych podminek a kapitalova
narocnost najedno pracovni misto je mnohem nizsi nez ve velkych
podnicich (Veber, Srpova & kol. 2012, s. 22). V CR jejich pocet neustéle roste.
Napt. v roce 2015 provozuje podnikatelskou ¢innost v CR 1139 330, coz je
nartist o 5 280 podniki oproti roku 2014 (Ministerstvo priimyslu a obchodu
©2016). V tuzemsku zabezpecuji zaméstnanost z 62 % (Veber, Srpova & kol.
2012, s. 22).

Mitizeme se ovSem setkat také s omezenim téchto firem. Predevsim
maji mnohem mensi ekonomickou silu, nékdy maji také obtizny pfistup
ke kapitalu. S tim souvisi omezend moznost rozvoje. Maji také slabsi pozici
ve vefejnych soutézich o statni zakdzky, jsou také a priori vylouceny
z podnikani, kde je tfeba velkych investic. Ddle si nemohou bézné dovolit
zaméstnavat Spickové védce, manazery a obchodniky. Z tohoto divodu jsou
sice nositeli inovaci, ale jedna se o inovace nizsiho fadu. Tyto podniky nejsou
schopny plné monitorovat a vyuzivat existujici dostupné znalosti (Veber,

Srpova & kol. 2012, s. 22-23).

4 Napftiklad mezi lety 2004 a 2008 byly malé a stfedni podniky hlavnimi nositeli

ekonomického rozvoje a riistu (Schmiemann ©2009).
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Nyni, kdyz jsem charakterizovala malé podniky a popsala jejich
vyznam pro ekonomiku, se miiZeme zabyvat persondlni praci v téchto

firmach.

1.4 Personalni prace v malé organizaci

Vrdmci této prace se zabyvame malou ziskovou organizaci
(podnikem). Vzhledem ktomu, Ze persondlni praci je nutno provadét
ve kazdé firmé bez ohledu na velikost (Koubek 2003, s. 31), nechybi tento
aspekt ani u malého podniku. Takovy podnik podle Koubka (2003) ,nemd
persondlni utvar ani specializovaného personalistu a personalni ¥izeni v ném
zajistuje majitel ¢i nejuyssi vedouci pracovnik, ktery v pfipadé potieby deleguje
urcité pravomoci v této oblasti ma dalsi vedouci pracovniky” (s. 13).
Administrativni strdnku persondlni prace pak mtize mit
na starosti néktery z administrativnich pracovnik{i nebo miize byt rozdélena
mezi vice administrativnich pracovnikii (Koubek 2003 tamtéz).

Persondlni préci v téchto firmach provadi majitel ¢i nejvyssi vedouct
pracovnik na rozdil od stfednich a velkych podniki, kde existuje délba
fidicich a rozhodovacich ¢innosti v ramci skupiny personalist(i ¢i v ramci
samostatného oddéleni® (Koubek 2003, s. 30). Veber, Srpova & kol. (2012,
s. 167) uvadéji, Ze tento vlastnik-vrcholovy manaZer provadi ziskdvani,
vybér, rozmisténi, neformalni hodnoceni zaméstnancti a odménovani. Dale
dodavaji, Ze persondlni administrativu zajistuje rodinny pfislusnik nebo
zameéstnanec, obvykle ucetni.

Vyhodou je, Ze takova persondlni prace je jednoduchd a pfehledna.

Zpravidla je rozhodovano na zdkladé nezprostfedkovanych informaci

>, Za hranici, kdy firma zacind pocitovat, Ze je uicelné vytvorit misto personalisty na plny pracovni
tivazek se povazuje 100 az 150 zaméstnancil. (...) Mnozi zaméstnavatelé zachovdvaji zminény pomeér,
tj. pocitaji s jednou pozici personalisty na 100 az 150 zaméstnancii” (Veber, Srpova & kol. 2012, s.

167).
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a primého kontaktu s pracovni problematikou. Bezprostredni je také dohled
a kontrola nad pracovniky (Koubek 2003, s. 30).

Kvalité personalni prace v téchto firmach je nutno vénovat pozornost,
protoZze znacnd mira uspéchu casto spociva na jednom jediném clovéku,
atak se jeho pfijeti, zapracovani a udrZeni stdva hodnotnou dovednosti,
nejen suchou administrativni nutnosti (TTG ©2018). Podnikovy tym cita
mensi pocet pracovniki Tym by mél sestdvat z peclivé vybranych,
schopnych a motivovanych jedincti. Na tom totiz v daleko vétsi mife spociva
preziti, prosperita a perspektivni rozvoj malého podniku ve vétsi mife nez
u podnikal velkych. Timto se dostdvdme k tskalim malého podniku. Ty
spocivaji hlavné v tom, zZe maly pocet pracovnikti prosté ¢ini maly podnik
zranitelnéjsim.® Pokud jeden z pracovniki malé firmy pokazi svou praci,
odrazi se to mnohem vyraznéji nez ve velké firmé. I odchod jediného
pracovnika v malém podniku zptisobi vétsi problémy nez v podniku velkém.
Maly podnik si ani nemtize dovolit v pracovnich sildch néjakou rezervu,
protoze nedostatek ¢i dokonce vypadek pociti daleko = silnéji.
I neplnohodnotny vykon pracovnika je pocitovan na celkovém vykonu firmy
vyraznéji (Koubek 2003, s. 30). Firmy mohou toto riziko snizit, pokud budou
vénovat naleZitou pozornost peclivému vybéru pracovnikii. Ten neni nijak
lehky, jelikoZ v dlisledku malého poctu pracovnikii ve firmé musi pracovnici
¢asto mit viceoborovou klasifikaci, aby mohli vykonavat rozmanité pracovni
ukoly, dale musi pracovat za nejasnych hranic odpovédnosti a byt flexibilni.
Malé firmy také casto pfinaSeji mensi jistotu pracovniho mista, nizs§i mzdy
amensi rozsah zaméstnaneckych vyhod, omezeni vyhlidky na povySeni,
mensi investice do vzdélavani a rozvoje apod. (Veber, Srpova & kol. 2012,

s. 167). Dal$im slabym mistem persondlni prace miize byt personalista sam.

6 Ve velkém orchestru se dvéma desitky houslistii pfehlédneme horsi vykon nebo nepfitomnost

jednoho &i dvou z nich, nikoliv vSak ve smyccovém kvartetu” (Koubek 2003, s. 30).
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Styblo uvadi, Ze persondlni procesy jsou jisté miry ponechdny na intuici
a individudlnim pfistupu poveéreného pracovnika. Nékteré procesy mohou
byt ve firmé provadény pouze okrajové nebo mohou dokonce schazet. Jedna
se zpravidla o hodnoceni pracovnikd, ristovy potencidl a osobni schopnosti,
persondlni a kariérové planovani a tvorba individudlnich vzdéldvacich
plant. Nedostatkem profesionality a efektivity casto také trpi proces
pfijimani a vybéru novych zaméstnancti ajejich adaptace po nastupu
do firmy. Firma tak pIné nevyuziva svého lidského potencidlu a pracuje
s vyssimi persondlnimi ndklady, nez by bylo nutné (Styblo 2005, s. 742).

Toto je ovSem vyvazeno fadou vyhod, znichz zminime pfedevsim
osobni pfistup a atmosféru divéry mezi fadovym pracovnikem a vedenim,
vstficné prostfedi, v némz je mozné propojit osobni a pracovni zivot, dale
prace v malych skupindch, kde jsou prfijemnéjsi osobni vztahy. Tyto firmy
také poskytuji prostor pro autonomni a flexibilni nasazeni (Veber, Srpova
& kol. 2012, s. 166). Pracovnici takové firmy maji také mnohem vice
pravomoci k provadéni dulezitych rozhodnuti. To podle Donnellyho,
Ivanceviche & Gibsona (1997, s. 268) stoji za tspéchem fady mensich
organizaci.

Jiz jsem poukazala na to, Ze persondlni praci v malych podnicich je
nutno vénovat zvySenou pozornost. Je nutné vénovat se také jednomu z vyse

nezminénych aspektti a tim je jeji etika, kterou popisuji v nasledujici kapitole.

1.5 Etika personalni prace

Dodrzovani etickych norem je jednim z hlavnich vykonnostnich
faktori, zejména proto, Ze umozZnuje ziskdvani, ahlavné udrzovani
kvalitnich zaméstnanci nezbytnych pro dosazeni podnikatelskych cilti
organizace (Styblo 2005, s. 744). Mezi hodnoty, které je v ramci personalistiky
tfeba dodrzovat, patii ohleduplnost, zdravé a bezpecné pracovni podminky

arozvoj zaméstnancti (Bldha & Dytrt 2003, s. 124), dale profesiondlni
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vystupovdni vramci zachdzeni sdavérnymi informacemi, v rdmci
poradenstvi a stejnych prileZitosti (Armstrong 1999, s. 102-103). Zejména
posledni problém z hlediska pohlavi je v Ceské republice pretrvavajicim
problémem, muZi a Zeny stale nemaji na trhu prace rovné piileZitosti (Blaha
& Dytrt 2003, s. 125).

Mezi neetické chovani patfi pfijimani, propousténi a povySovani
zaméstnancli zaloZzené na osobnich vztazich, rozdily v pozadavcich
na zaméstnance ¢i ve vysi platu zalozené na osobnich vztazich, sexudlni
obtézovani, diskriminace, dale nedodrzovani dtavérnosti osobnich informaci
apod. (Styblo 2005, s. 745). Neetické chovani nemusi vzdy byt vzdy
nezakonné (Evers, Anderson & Voskuijl 2005, s. 98), proto je tfeba etické
hodnoty a normy organizace shrnout v jinych dokumentech. K tomuto tcelu
slouzi etické programy ¢i kodexy.

Jejich vytvofeni vede ke vzniku etické organizace, kterd se vyznacuje
tim, Ze je atraktivni pro kvalitni pracovniky, zdkazniky, stalé dodavatele,
zajimavé investory apod. Rozhodovani v organizaci se opira o transparentni
a davéryhodné informace, je zde vysoka mira produktivity prace a nizsi
potteba kontroly zaméstnanct (Horvathova, Blaha & éopikové 2016, s. 105).
Eticky aspekt persondlni prace je také dilezity pro vytvofeni divéry mezi
pracovniky organizace a jejim vedenim, partnery organizace apod. (Styblo
2005, s. 744). V organizaci je tedy dobré vedle ekonomického zisku zavést
kategorii moralniho zisku, ktery vede k optimalizaci ¢i dokonce navySeni
zisku ekonomického (Putnova & Seknicka 2007, s. 96).

Nyni, kdyz jsem charakterizovala persondlni praci, jeji vyznam v malé
organizaci a jeji etické aspekty, se miizeme podivat na jeji jednotlivé ¢innosti,
které jsou pfedmétem této prace. Prvni z téchto cinnosti je ziskavani

pracovnik.
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2 Ziskavani pracovniku

Jedna se o cinnost, ktera ma zajistit, aby volna mista v podniku
prildkala dostatecné mnozstvi uchazec¢t (Koubek 2003, s. 20). Jeji ukol
vystizné shrnuje Kocianova (2010): , Ukolem ziskdvini je osloveni optimdlniho
poctu uchazecii s predpoklady pro obsazované pracovni misto (...)” (s. 79). Tato
klicova persondlni ¢innost tizce souvisi s naslednym vybérem budouciho
pracovnika. Z fad ,,oslovenych” uchazect je vybran pracovnik, ktery nejlépe
vyhovuje stanovenym pozadavkim. StéZejni je vymeéna informaci mezi
organizaci a potencidlnimi uchazeci o volnou pracovni pozici (Kocianova
2010, s. 79). Dalsim podstatnym faktorem jsou naklady — s vynaloZenim
minimdlnich ndklad@ by mélo dojit k ziskani takového mnozstvi kvalitnich
pracovnikti, které je zaddouci pro uspokojeni podnikové potfeby lidskych
zdrojt. (Armstrong 1999, s. 443).

Moderni ziskavani pracovnikt usiluje nejen o ziskadni priméfreného
poctu kvalifikovanych pracovnikd, ale také o ziskdvani pracovniki pro cile
organizace. Tito pracovnici by meéli byt zaujati a motivovani a jejich
individudIni zajmy by se mély co nejvice ztotozriovat se zdjmy organizace,
jejich hodnoty by nemély byt v rozporu se systémem hodnot organizace
(Koubek 2007, s. 126-127).

V piipadé ziskdvani pracovnikii v malé organizaci se jedna
o ndkladnou ¢innost, v jejimz diisledku jsou podniky v ziskdvani pracovnikii
neefektivni. Tyto podniky, také casto potfebuji pracovniky, kterych je
na pracovnim trhu nedostatek. OvSem vzhledem ke konkurujicim velkym
firmam nemohou nabidnout vyhodnéjsi, ani srovnatelné podminky.
Hlavnim tkolem ziskavani pracovnik{i v malych firmach je nalézat zptsoby,
jak tyto nevyhody vzhledem k vétSim firmam kompenzovat (Koubek 2003,
s. 32).
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Jakym zptisobem potencialni uchazece o pracovni misto zaujmout je
dano podminkami ziskavani pracovniki, kterymi se zabyvam v nasledujici

kapitole.

2.1 Podminky ziskavani pracovniku

Podminky ziskdvani pracovnikt lze rozdélit na wvnitfni, ty jsou
organizaci do jisté miry ovlivnitelné, a vnéjSi, ty organizace ovliviovat
nemuze a musi je brat jako dané (Koubek 2007, s. 129). Vnitini podminky lze
jesté rozdélit na podminky tykajici se pracovniho mista a na podminky
tykajici se organizace (viz Koubek 2007, s. 128-129; Kocianova 2010, s. 80-81).
Mezi podminky tykajici se pracovniho mista patfi povaha prace, postaveni
pracovniho mista v hierarchii funkci organizace, pozadavky na pracovnika
(vzdélani, kvalifikace, schopnosti aj.), rozsah pravomoci, povinnosti
a odpovédnosti, organizace prace a pracovni doby, misto vykondvané prace
a pracovni podminky (odména, pracovni prostfedi, zaméstnanecké vyhody
aj.). Mezi podminky tykajici se organizace se fadi jeji vyznam a tspésnost
(hospodarské vysledky), prestiz a povést. Organizace by méla byt seriozni
ve vztazich nejen k pracovnikiim organizace, ale i k jejim zdkaznik{im. Déle
sem patfi udrovent aspravedlnost odmeénovani v porovnani s ostatnimi
organizacemi, Uuroven péce o pracovniky v porovndni s ostatnimi
organizacemi a vSeobecné zaméstnanecké vyhody (véetné péce o pracovni
prostedi), dale moZnost vzdéldvani nabizeného organizaci a mozZnost
persondlniho rozvoje viibec, mezilidské vztahy a socidlni klima v organizaci
a umisténi organizace a Zivotni prosttedi v jejim okoli (Koubek 2007, s. 128
129).

Mezi vnéjsi podminky ziskdvani pracovnik(i fadime demografické
podminky, tj. proménlivost reprodukce obyvatelstva odrdzejici se
v proménlivosti reprodukce pracovnich zdroji, prostorova mobilita a dalsi

charakteristiky popula¢niho vyvoje ovliviiyjici situaci na trhu prace. Daéle

22



ekonomické podminky - ty odraZeji vyvoj narodniho hospodarstvi
a vyustuji do zmén v poméru mezi nabidkou a poptavkou pracovnich sil
na trhu préce. Socidlni podminky souviseji s hodnotovymi orientacemi lidi
ajejich proménlivosti, technologické podminky vytvareji nové pracovni
pfilezitosti a likviduji staré, sidelni podminky znamenaji charakter osidleni
(Kocianova 2010, s. 81), preference urcitého typu sidel totiz mtize vést
k tizemni diferenciaci situace na trhu prace a ke specifi¢nosti trhu prace
v zdzemi organizace  Politicko-legislativni podminky mohou omezovat
zaméstndvani cizincli v tuzemsku ¢i tuzemclt v zahraniéi a regulovat prace
(Koubek 2007, s. 129).

Jiz vime, jaké podminky jsou nutné dané a které jsou do jisté miry

tirmou ovlivnitelné. Nyni firma identifikuje zdroje potencialnich uchazect.

2.2 Zdroje ziskavani pracovniku

V procesu ziskavani pracovnikti proti sobé stoji dvé strany. Na jedné
strané stoji organizace se svou potfebou pracovnich sil, na strané druhé
potencidlni uchazeci o praci, tedy osoby hledajici vhodné (nebo vhodnéjsi)
zamestnani. Nutno podotknout, Ze mezi témito osobami mohou byt
i soucasni pracovnici organizace, ktefi maji zajem o zménu pracovniho mista
vramci organizace (Koubek 2007, s. 127). NiZe popisuje vnitini a vnéjsi
zdroje ziskavani pracovnikd, jejich vyhody a nevyhody.

Mezi ty vnitfni patfi pracovnici uspofeni v disledku technického
pokroku, uvolnéni vramci organizacnich zmén, pfipraveni vykondvat
naroénéjsi praci nebo ochotni praci zménit (Siky¥ 2012, s. 74). Uchaze¢ znd
organizaci a organizace lépe znd silné a slabé stranky uchazece. Také se
zvySuje moralka, motivovanost a loajalita pracovnikil a ndvratnost investic,
které organizace do pracovniki vlozila. Dal$im pozitivem jsou nizké naklady
spojené s procesem ziskavani pracovnikii z vnitfnich zdrojia a rychlejsi

obsazeni mista (Kocianova 2010, s. 83).
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Co se tyce nevyhod, je tfeba zminit, Ze organizace ma omezeny vybér
pracovnikd, ze kterych mtiZze vybirat, dale dlouholeti pracovnici mohou trpét
,provozni slepotou”, takZe jsou neschopni véci vnimat jinak a uplatnit nové
postupy. S tim souvisi ¢asto nezbytné ndklady na jejich vzdélavani a rozvoj
(Kocianova 2010, s. 83). Mtize také dochdzet k soutéZeni o povysSeni, coz
muze negativné ovlivnit mordlku a mezilidské vztahy na pracovisti.
Ziskavani pracovnikt z vnitfnich zdroji také vytvari prekazky v pronikani
novych myslenek a pfistupti zvenku (Koubek 2007, s. 130).

Mezi vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki fadime nezaméstnané
na trhu prace, pracovniky jinych organizaci, absolventy $kol, Zeny
v domacnosti, seniory, studenty, lidské zdroje v zahraniéi apod. (éik}’lf 2012,
s. 74). Vyhodou je predevsim $irsi nabidka pracovnikti s moznosti presného
pokryti potfeb pracovniho mista, ddle novy pracovnik z vnéjsich zdrojt
muZe do organizace vnést novou perspektivu, nové pohledy, postupy, nové
impulzy, know-how a neotfely pohled na chronické problémy. Novy
pracovnik zpravidla miva velké pracovni nasazeni (Kocianova 2010, s. 84).
Koubek (2007, s. 130) dodava, Ze je zpravidla levnéjsi a snadnéjsi ziskat
zadouci vysoce kvalifikované pracovniky, neZ je vychovavat v organizaci.

Mezi nevyhody fadime vys$si ndklady, nemoZnost postupu vlastnich
pracovnikti a obsazeni nového mista trva zpravidla déle (Kocianova 2010,
s. 84).

Nutno podotknout, Ze organizace ve vyspélych zemich davaji
prednost obsazovani volnych pracovnich pozic z vnitfnich zdrojii (Koubek
2007, s. 131) nejspiSe proto, ze takové ziskavani je mnohem levnéjsi
ajednodussi, firmy si také chtéji udrzet kvalitni jedince a ucit je v ramci
organizace.

Zjistovani podminek ziskdvani pracovniki a identifikace zdrojii
uchazecti je soucasti procesu ziskdvani pracovnikd, jehoZ jednotlivé kroky
popisuji v nasledujici kapitole.
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2.3 Proces ziskavani pracovnikt

Proces ziskavani a vybéru pracovnikti je spojen se tfemi kroky. Jedna
se o definovani pozadavki, pfildkani uchazecti a vybirdni uchazect
(Armstrong 2007, s. 343). Prvni dvé fdze se pfimo tykaji ziskdvani
pracovnikil a rozpracovava je Koubek (2007), kdyz tvrdi, Ze tento proces se
sklada z nékolika na sebe navazujicich krokti. Prvnim je identifikace potfeby
ziskdvani pracovnikd. Ta vychdzi z pldntd potfeby pracovnikii, ale také
z momentalni, operativni potfeby. Musi probihat s urcitym predstihem pied
realizaci vlastniho ziskdvani pracovnika.”

Diky popisu a specifikaci obsazovaného pracovniho mista budeme
védét koho nabidkou zaméstndni oslovit, jaké metody =zvolit, jaké
dokumenty od uchaze¢i pozadovat a jaka kritéria v predvybéru a vybéru
pouzit. V rdmci analyzy pracovniho mista je nutné odpovédét na otazky
tykajici se pracovnich ukold a podminek a otdzky tykajici se pracovnika
(Koubek 2007, s. 73). Kazda firma se specializuje na jiné pozadavky, pokud
se jednd o obsazeni volného pracovniho mista v soukromé jazykové skole,
rozhodujicimi faktory bude spiSe vzdélani, kvalifikace, osobnost a postoje
uchazece nez pozadavky na jeho fyzickou zdatnost.

V modernim fizeni lidskych zdroji se klade mimoradny dtiraz
na hospodareni pracovni silou a na soustavné snizovani ndkladt prace,
proto je dals$im krokem zvaZeni alternativ. ZvaZujeme zruseni pracovniho
mista, rozdéleni prdce mezi jind pracovni mista, pokryti prace formou
prescastl, castecného tuvazku, docasného uvazku, dohodou o provedeni
prace ¢i o pracovni ¢innosti nebo pokryti prace pomoci externiho dodavatele

(Koubek 2008, s. 133).

" Dulezité je také sledovat signaly naznacujici, Ze pracovnik hodla ukoncit pracovni pomér.
Mtize se naptiklad jednat o dovrseni diichodového véku, koncici smlouva na dobu uréitou,

zména zdravotniho stavu pracovnika apod. (Koubek 2003, s. 75).
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V rdmci vybéru charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista
vybirdme, které charakteristiky pracovniho mista jsou dtilezité pro to, aby
poskytly potencidlnimu uchazeci dostatecné realisticky obraz prace
na pracovnim misté. Také mame rozhodnout jaké pozadavky na pracovnika
jsou natolik dtilezité, Ze bez jejich splnéni je uchaze¢ zcela nezptsobily
k vykonu prace na pracovnim misté (Koubek 2008, s. 133-134).

Nasleduje identifikace potencidlnich zdrojii uchazecti, volba metod
ziskdvani pracovnikli, volba dokumentti a informaci pozadovanych
od uchazeéti, formulace nabidky zaméstndni, uvefejnéni nabidky
zaméstndni, shromazdovani dokumentd od uchazeci a jedndni s nimi
a pfedvybér. Jeho vysledkem by mélo byt zafazeni uchazect do tfi skupin:
velmi vhodni, vhodni a nevhodni (Koubek 2007, s. 154). VétSinou se pfihlasi
vice uchazecdi, nez se kterymi je mozné pohovor vést. Piedvybér tedy
znamend redukci tohoto poctu uchazect a selekce vhodnych kandidatt
(Hook & Foot 2002, s. 85).

Poslednim bodem v procesu ziskdvani pracovniki je sestaveni
seznamu uchazecd, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm -
jedna se predevSim o velmi vhodné a vhodné kandidaty z predvybéru
(Koubek 2007, s. 154). Nez charakterizuji proces vybéru pracovnikti, popisi

metody ziskdvani pracovnik.

2.4 Metody ziskavani pracovnikt

Uvedme si dvé pasivni metody. Uchazeci se mohou nabizet sami nebo
mohou byt doporudeni soufasnym pracovnikem organizace. V prvnim
pfipadé md organizace dobrou povést a pracovni misto je pro uchazece
velmi atraktivni. Vyhodou této metody miize byt eliminace ndkladi
na inzerci, nevyhodou pak to, ze uchazeci maji casto nepfesnou predstavu

o potfebach organizace. Organizace ma ale zna¢né omezeny vybér (Koubek

2007, s. 135).
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Mezi aktivni metody ziskdvani pracovniki patfi pfimé osloveni
vyhlédnutého jedince. Jeho vyhodou je, Ze osloveni lidé jsou zpravidla
vhodni z hlediska odborného i osobnostniho profilu, metoda je ekonomicka
a efektivni. Nevyhodou mtiZze byt zhorSeni vztahti s organizacemi, kterymi
se takto snazime odldkat pracovniky, ti si vice uvédomuji svou cenu (Koubek
2007, s. 136).

Mezi dal$i metody fadime vyvésky, letdky, inzerce, spolupraci se
Skolami, s ufady prace, s persondlnimi agenturami, vyuzivaji se socidlni sité,
profesni sité, a v posledni dobé zejména specializované pracovni portaly
apod. (Ziskavani pracovnikii, ©2011-2016). Inzerat nabizeného pracovniho
mista by mél vZdy obsahovat jeji ndzev, strucny popis prace a charakteristiku
¢innosti organizace, misto vykonu prace, nazev a adresu organizace,
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dal$i schopnosti a vlastnosti
uchazece. Dale pracovni podminky (vySe platového nebo mzdového
ohodnoceni, pracovni doba, odmeény) a moznosti dalsiho vzdélavani
arozvoje. V neposledni fadé by mél obsahovat dokumenty pozadované
od uchazece a pokyny pro uchazece, kde miiZze dostat blizsi informace,
popft. jak, kde a kdy by se mél o zaméstnani uchazet (Koubek 2007, s. 148).

Vzhledem ktomu, Ze firma =z pfipadové studie hojné vyuziva
inzerovani na internetu, budu se nyni zabyvat touto metodou ziskavani
pracovnikti, jejimi vyhodami a nevyhodami a jejimi moZnymi uskalimi.
Zabyvam se zejména inzerovanim na socialnich sitich, které v soucasné dobé
predstavuje trend v ziskdvani pracovnik.

Vramci inzerovani na internetu se hovofi o e-recruitmentu
(Armstrong 2007, s. 353). Uvedeni internetové sité v poloviné 90. let je
(Evers, Anderson & Voskuijl 2005, s. 400), coz potvrzuje Walker (2003), kdyz
uvadi, ze: ,dnesni moderni persondlni portdlové technologie (...), které jsou

ovladatelné jednoduchym kliknutim mysi a kombinuji text, data a video, zcela méni
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zpusob tizeni lidskych zdrojit” (s. 13). K ziskdvani pracovniki se pfedevsim
pouzivaji osobni (Facebook) a profesni (Linkedln) sité. Nejpopularnéjsi
z téchto siti je v Ceské republice Facebook (Horvathova, Blaha & Copikova
2016, s. 297-299). Hojné je také vyuzivan YouTube, uchazeci se tak snaze
seznami s prostfedim, ve kterém by mohli pracovat (Secara & Brinzea, 2014,
s. 94). Ddle jsou vyuzivany ruzné pracovni portdly a stranky persondlnich
agentur.

Tato metoda pfedstavuje fadu vyhod — jmenujme sniZeni nakladd,
osloveni S$irsiho poctu potencidlnich uchazeci, moznost uvedeni vice
informaci vinzerdtu a moZnost sezndmeni s pracovnim prostfedim
(prostfednictvim YouTube) jesté pred samotnym vstupem uchazece do firmy
(Horvathova, Blaha & éopikové 2016, s. 311), dale Sirsi moznosti testovani
uchazecti ajeho vyhodnoceni - sebehodnoceni, elektronické tfidéni
a testovani uchazect (Armstrong 2007, s. 353). Z hlediska uchazect, je tato
metoda také daleko komfortnéjsi a vice oblibend — lidé si mohou hledat praci
z pohodli domova (Pracovni portaly, ©2013-2017).

Zaméstnavatel si miize vyhledat informace o uchazeci na internetu,
jeho fotografie a poznamky na profilech na socialnich sitich, diskuznich
férech apod. Jak ukdzal vyzkum z r. 2010, mnoho uchazect si této moZnosti
ani neni védoma (Vicknair 2010). Také je pomérné jednoduché zameénit
uchazece za jeho jmenovce ¢i virtudlniho dvojnika. Proto je dilezité, aby
potencidlni zaméstnavatel dodrzel etické aspekty ziskdvani pracovnikd.
S daty ziskanymi na socidlnich sitich by mél pracovat taktné. Ziidkakdy
vykresluji tplny profil uchazece (Horvathova, Blaha & Copikova 2016,
s.311). Okruh wuzivateld internetu také nezahrnuje vSechny kategorie
pracovnik(i, nezahrnuje zejména ty, ktefi nejsou s touto metodou hledani

prace obeznamenti (Secara & Brinzea 2014, s. 94).
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Socidlni sité (Social Networks)® se dostavaji do popfedi v pracovni
sféfe zejména s ndstupem generace Y° na pracovni trh. Mnoho lidi zejména
z této generace je bézné vyuziva ve svém soukromém Zzivoté, a tak je
pfirozené, Ze zacinaji pronikat i do pracovni sféry. Tato generace se
vyznamne 1isi od predchozi Generace X'°, proto by se mély upravit zavedené
postupy v fizeni lidskych zdrojti (Horvathova, Blaha & Copikova 2016,
s. 296).

Na socidlnich sitich se d4 budovat znacka a dobré jméno organizace
ataké zpfijemnit a zrychlit firemni komunikace. Na druhou stranu ale
mohou pfedstavovat bezpecnostni riziko. Organizace by tedy mély kromé
tradi¢nich pfistupti k ziskdvani, vybéru a prijimani pracovniki ve vétsi mife
vyuzivat moderni technologie, také by mély mit aktudlni nabidku volnych
mist uvefejnénu na svych www strankach ¢i kariérnich portalech a mély by
se zajimat o to, jakou mda uchaze¢ osobnost a zda ,zapadne” do kultury
organizace i tymu. Dalsi schopnosti, na které by se mély zaméfit je napiiklad
schopnost empatie, komunikativnost, sebekriticnost, uméni prosadit se nebo
nadchnout ostatni pro spole¢ny cil (Horvathova, Blaha & Copikova 2016,

s. 155). Je tfeba mit na paméti Ze, aktivni uZivatel socidlnich siti neznamena

8 Termin se pouzival jesté pred vznikem a rozsifenim internetu. Jedna se o sociologicky
termin, ktery definoval J. A. Barnes v roce 1954. Je to termin slouZici k popisu socialnich
struktur propojenych pomoci pratelstvi, spole¢nych z&mu, nédboZenské ¢i rasové
prislusnosti, sexualni orientace ¢i jiného atributu (Pavlicek 2010 in: Horvathovd, Blaha
& Copikova 2016, s. 298).

9Nazev generace vznikl podle stejnozvucné anglické otazky ,why — pro¢” sjejiz pomoci
generace testuje zaZzité hranice. Jeji pfislusnici jsou nékdy nazyvani ,Milennials — Mileniani”,
protoze se do pracovniho procesu zapojuji vesmés az vnovém miléniu. Dalsi nazvy:
Generation Next, Net Generation, Echo Boomers, Next Great Generation, iGeneration,
Generation Me (Horvathova, Blaha & éopikové 2016, s. 132).

10 Sem Fadime jedince narozené mezi lety 1965 (nékdy 1961) a 1981. V Ceské republice je této

generaci prezdivano Husakovy déti. (Horvathova, Blaha & éopikové 2016, s. 135).
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horsi pracovnik. MtiZe se jednat o pracovnika, ktery umi aktivné vyuzivat
komunikacni prostfedky soucasné doby, ovsem pokud uchaze¢ hovoii o své
praci na sociadlnich sitich, pfedstavuje bezpecnostni riziko (Horvathova,
Bléha & Copikova 2016, s. 311).

V nasledujici kapitole se vénuji vybéru pracovnikdi, ktery nasleduje

po procesu ziskavani.
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3 Vybér pracovniki

Vybér pracovniki nasleduje po procesu =ziskdvani pracovnikii
a procesu predvybéru (viz podkapitola 2.1.3). Jeho tkolem je z kandidatd,
ktefi prosli procesem ziskdvani pracovniki a samotnym piedvybérem
vybrat toho nejvhodnéjsiho, ktery bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat
pozadavkiim pracovniho mista, ale i pfispéje k vytvafeni zdravych
mezilidskych vztahti v organizaci. Takovy jedinec by mél byt schopen
akceptovat hodnoty pfislusné organizace (potazmo pracovni skupiny Cci
tymu, kam je zafazen) a disponovat takovou flexibilitou a rozvojovym
potencidlem, aby byl schopen pfizptisobit se zménam na jeho potencidlnim
pracovnim misté (Koubek 2007, s. 166).

Samotnému vybéru pracovniki tedy musi predchazet vybér kritérii
hodnoceni kandidati a vybér metod tohoto hodnoceni. Tato kritéria
i pouzité metody musi byt pfiméfené obsazovanému pracovnimu mistu,
povaze prace na ném a jim odpovidajicim pozadavkiim na pracovnika
(Koubek 2007, s. 169).

StéZejni je odpovéd na tfi zakladni otazky: Mtize uchaze¢ vykonavat
prislusnou praci? Chce uchaze¢ vykonavat pfisluSnou praci? Zapadne do
pracovni skupiny ¢i tymu a organizace? Zejména prvni dvé otazky musi byt
zodpovézeny kladné, jinak neni mozné uchazece prijmout (Koubek 2007,
s. 169). Po zodpovézeni téchto otadzek ndsleduje proces vybéru pracovnikt.
Ten méa dvé faze, tou prvni je faze predbéznd, nasleduje faze vyhodnocovaci.
Postup vybéru ma nékolik nezbytnych krokt — zkoumdani dotaznik a jinych
dokumentti predloZzenych uchazecem (pfedvybér), vybérovy pohovor,
zkoumdni referenci, rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece
a informovani uchazect o rozhodnuti. V postupu mohou figurovat ne vzdy
nezbytné kroky jako predbézny pohovor, testovani pomoci testtl pracovni

zpusobilosti, 1ékatské vysetteni (Koubek 2003, s. 103), dale predvedeni
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pracovisté uchazeclim a predstaveni potencidlnim budoucim pracovnikiim
(Kocianova 2010, s. 95).

Firmy si tedy musi zvolit kritéria, ktera musi uchazec splnovat. Mtze
se jednat o vysi jeho vzdélani nebo zkusSenosti, jeho znalosti a dovednosti,
tyzicky a psychicky stav, jeho osobnost apod. Daéle je nutné zvolit vhodné

metody vybéru, ty popisuji v nasledujici kapitole.

3.1 Metody vybéru pracovniki
Mezi metody vybéru pracovnikt podle Kocianové (2010, s. 98) patfi:
e Analyza dokumentace uchazecti
- Zivotopis a motiva¢ni dopis

Firemni dotaznik

- Ustni ¢ pisemné reference, pracovni posudky
- Lékarské vysetteni (je-li nutné)
e Vybérovy rozhovor (pohovor)
e Testy pracovni zptisobilosti
- Vykonové testy (testy schopnosti)
- Testy osobnosti
e Assessment Centre (soubor vybérovych metod)

Jednou z metod muze byt pfijeti nejlepSich uchazect na zkuSebni
dobu. Jednd o jednu =z nejefektivnéjSich metod, protoZe teprve praci
v organizaci mohou uchazeci prokazat své kvality a pracovni zptisobilost. A¢
je tato metoda velmi efektivni, je také velmi nakladnou a organizacné
naroc¢nou (Koubek 2007, s. 175-183).

Malé podniky nejcastéji vyuZzivaji kombinaci zkouméani dokumenti
predlozenych uchaze¢em a vybérového pohovoru, casto pfihliZeji
i k referencim. Testy pracovnich zptisobilosti pouzivaji jen zfidka, proto je
v této praci zminime jen okrajové a ddle se jimi nebude zabyvat. Vyjimku

miize tvofit ukazka (vzorek) prace. V takovém pfipadé je uchaze¢ pozadan,
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aby pfedved], jak dovede zvladnout urcitou praci typickou pro obsazované
misto. Tato metoda se v malych firmach pouziva pomérné casto (Koubek

2003, s. 104).

3.1.1 Zivotopis
V pfipadé Zivotopisu se jednd se o oblibenou metodu vybéru
pracovnikdi, zpravidla se vSak pouziva v kombinaci smetodou jinou
(Koubek 2007, s. 175). V dnesni dobé se po uchazecich zpravidla pozaduje
strukturovany zivotopis. (Kocianova 2010, s. 100), ten obsahuje udaje (tzv.
biodata), kterd jsou uzitecnym zdrojem poznatk(i o uchazeci a mohou byt
validnimi prediktory uspéchu uchazece v zaméstndni (Kolman, Chylova,
Michalek & Glosikova 2010, s. 168-169). Na zakladé informaci, které
v zivotopise uvedeme, budeme pozvani na pfijimaci pohovor. Williams
(2003) uvadi, ze pfi zminovani informaci v Zivotopise si mame klast dvé
zdkladni otazky: ,Pozvou mé na zakladé této informace na pohovor?”
a ,Odradi je tato informace od toho, aby mé na pohovor pozvali?” Hotovy
zivotopis by mél podle né& byt prehledny, snadno Ccitelny, atraktivni,
jednoznacny. Mély by v ném byt jasné prezentovany nase schopnosti, silné
stranky a uspéchy. Naopak jeho soucasti by urcité nemély byt negativni
informace, zbytecné podrobnosti a reference (s. 10).
Zivotopisy by mély obsahovat nasledujici tidaje:
e Zikladni identifika¢ni tudaje (jméno a pfijmeni, datum narozeni,
narodnost, statni pfislusnost, pohlavi)
e Bydlisté
e Vzdélani (nejvyssi dosazené a vyvoj)
e Kuvalifikace
e Minuld zaméstnani (véetné dat nastupt a vystuptt)

e Znalost jazykii (Kolman, Chylova, Michadlek & Glosikova 2010, s. 170).
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Posuzovatelé se v Zivotopisu pfedevSim zaméfi na informace
vypovidajici o dosavadnim vzdélani uchazece ajeho praxi (Koubek 2007,
s. 175)

Prilohou k Zivotopisu mohou byt rizné -certifikdty vypovidajici
o absolvovani kurzti, skoleni, seminafi, jazykovych a jinych zkousek apod.
Jeho soucasti pak mohou byt vlastnosti, schopnosti a dovednosti kandidata,

které mu mohou pomoci ziskat misto, o které se uchazi.

3.1.2 Vybérovy pohovor

Za zakladni metodu vybéru povazuje Koubek (2003) pohovor: , Pohovor je
nepouzivanéjsi, a je-li dobfe pripraven i provddén, pak i nejlepsi metodou vybéru
pracovnikii” (s. 105). Jeho obecnym cilem je posoudit pracovni zptsobilost
uchazece pro obsazované pracovni misto. Kromé tohoto cile ma jesté tfi
konkrétni cile, a to ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazedi,
poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci v ni a posoudit osobnost
uchazece (Koubek 2007, s. 179). Problemati¢nost pohovorti spociva v jediné
véci, netestuje schopnost jedince vykonavat praci (Hook & Foot 2002, s. 87),
k tomu ovSem slouZzi dal$i metody.

Armstrong (2007) uvadi tfi zakladni typy pohovoril. Je jim
individudIni pohovor, pohovorovy panel a vybérova komise (s. 361).

V piipadé individudlniho pohovoru se jedna o nejbéznéjsi metodu
vybéru pracovnikil. Je to diskuse mezi ,c¢tyfma ocima“, kterd poskytuje
nejlepsi pfilezitost pro navazani uzkého kontaktu a vztahu mezi
pracovnikem vedoucim pohovor a uchazecem. MiiZe se také jednat o sérii
individudlnich pohovorti kandidata s rliznymi pfedstaviteli podniku. Tento
typ pohovoru Koubek (2007, s. 179) oznacuje jako postupny. Pokud se
pohovor provadi jen s jednim tazatelem, existuje zde nebezpeci chybného c¢i

povrchniho rozhodnuti (Armstrong 2007, s. 361).
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Skupinu dvou nebo vice lidi, ktefi se sesli, aby provedli rozhovor
s jednim uchazecem, 1ze oznacit za pohovorovy panel. Pravidlem je, Ze panel
tvori personalista a liniovy manazefi. Panel umoznuje sdileni informaci
a snizuje vyskyt prekryvajicich se otazek (Armstrong 2007, s. 361).

Vybérova komise je oficidlnim a obvykle vétsSim pohovorovym
panelem. Jeji vyhodou je, Ze umozZnuje riznym lidem podivat se na uchazece
a porovnat vzajemné své poznatky (Armstrong 2007, s. 361).

Rozeznavame tfi zdkladni formy pohovoru: nestrukturovany (volné
plynouci), strukturovany (standardizovany) a polostrukturovany (Koubek
2007, s. 180).

V pfipadé nestrukturovaného pohovoru je obsah, postup i casovy
ramec utvafen v pribéhu. Cile pohovoru jsou stanoveny pouze ramcoveé
nebo nejsou stanoveny viibec. Toto neni vhodna forma pohovoru, nebot
nezarucuje srovnatelnost uchazece s ostatnimi kandidaty. Na druhou stranu
ovSem umoznuje zjistit o uchazeci zajimavé skutecnosti a lépe posoudit jeho
osobnost (Koubek 2007, s. 180).

Obsah, poradi otazek i casovy ramec jsou u nestrukturovaného
pohovoru predem pfipraveny anaplanovany. K posuzovani odpovédi
uchazeci slouzi pfedem pfipravené modelové odpovédi. Tato forma
pohovoru je povazovana za efektivnéjsi, spolehlivéjsi a presnéjSi, protoze
redukuje moZnost osobniho pfistupu k uchazectim, d4va jim stejné mozZnosti
a umoznuje jejich srovnatelnost. Na druhou stranu je ale ndrocnéjsi
na pfipravu a posouzeni osobnosti uchazece je v tomto piipadé obtiznéjsi
(Koubek 2007, s. 180).

Polostrukturovany pohovor se snazi spojit vyhody a eliminovat
nevyhody obou pfedchozich pohovort. PouZivaji se dvé podoby, v té prvni
je ¢ast pohovoru strukturovand a ¢ast pfedstavuje volné plynouci pohovor,
pricemz na sebe obé ¢asti navazuji a kazdd ma vymezeny cas. V té druhé jsou
stanovené cile pohovoru, které je tfeba mit na konci pohovoru splnéné,
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posuzovatel, ale pfistupuje k pohovoru pruzné. Nevyhodou této formy je
ndrocnost na schopnosti tazatelti, vyZaduje jejich dutkladné proskoleni
(Koubek 2007, s. 180-181).

Zejména prvni forma pohovoru je citlivd na tzv. hal6é efekt. Prvni
dojem, ktery uchaze¢ u tazatele vyvold, ovliviiyje cely pribéh pohovoru
a samozfejmeé i posuzovani uchazece (Koubek 2007, s. 180). V pfipadé halo
efektu kandidat u vedouciho pohovoru vyvolal kladny dojem (atraktivita,
dobré obleceni, pevny stisk ruky aj.). Tazatel se zaméfuje na ziskani
pozitivnéjsich informaci, které potvrdi jeho prvni dojem. Pokud se uchazeci
podarilo vyvolat zaporny prvni dojem, tzv. horns efekt, vedouci pohovoru se
snazi ziskat negativnéjsi informace, aby doslo k potvrzeni jeho prvniho
dojmu (Hook & Foot 2002, s. 87).

Co se tyce otazek ve vybérovych pohovorech, je jich nékolik typt.
Kocianova (2010) uvadi uzaviené otazky, které neposkytuji prostor, casto
jsou jimi zjiStovana data a nejcastéjsi odpovéd na né je ,,ano” ¢i ,,ne”. DalSim
typem je oteviend otdzka, ta predpokldda volnou odpovéd, dava uchazeci
prostor. Kratkd otdzka (,Jak to myslite?”), kontrolni otdzka (,Pokud tomu
dobfe rozumim, tak...”) a dopliujici otazka (,,Mohl byste to blize vysvétlit?”)
predstavuji dal$i mozné typy (s. 105-107). Méné casto uzivanym typem je
projektivni otdzka. Tazatel nastini uchazeci situaci a nasledné se zepta
na jeho nazor: ,Jak myslite, Ze se citi unaveni lidé na konci smény, kdyz jim
nadfizeny fekne, Ze budou muset jeSté asi hodinu pracovat za nékoho
jiného?” Tento typ otazky umoZnuje zjistit nazory na urcité situace
a skryvané tendence v chovani kandidata (Mikulastik 2007, s. 245).

Mezi nejcastéjsi chyby tazatelt v pribéhu pohovori patii
nedostate¢na pfiprava, délani rychlych a undhlenych rozhodnuti, sbér
negativnich ¢i pozitivnich informaci o uchazeci s cilem podpofit prvni dojem
apod. (Hook & Foot 2002, s. 89). Vedouci pohovoru by nemél klast vice

otdzek najednou, sugestivni otdzky, piiliS mnoho hypotetickych otdzek,
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vyslovovat svilij nazor, komentovat odpovédi, nemél by byt nesoustfedény
nebo rozptyleny. Také by se nemél ostychat kldst jemu nepohodlné nebo
dopliujici otazky. Tazatel se nesmi nechat unést osobnimi antipatiemi a ¢init
predcéasné zavéry (Kocianova 2010, s. 105). Také by méla byt vénovana stejna
pozornost pohovoriim se vSemi uchazeci (Koubek 2003, s. 111). Zachovat si
profesionalitu a odstup ve vSech pripadech nejde, ale vedouci pohovoru by
se mél snazit zustat profesiondlni, uchazece neshazovat, nepodbizet
kandidata kurcitym typim odpovédi a nepodlehnout stereotypizaci.
Na pohovor by mél byt vzdy diikladné pfipraveny, pfinejmensim mit

po ruce zivotopis uchazece a jeho dalsi dokumenty.

3.2 Prijeti uchazece
Jakmile rozhodneme o vybéru urcitého uchazede, je tfeba uchazece
informovat a informaci mu sdélit. Ostatnim netspéSnym kandidatim
musime sdélit jejich odmitnuti. Uchazeci pak predlozime pisemnou nabidku
prace, kterd by méla obsahovat:
e Nadzev prace, pracovniho mista
e Misto, kde se bude prace vykonavat
e Funkce a jméno bezprostfedniho nadfizeného
e Pracovni doba a pracovni reZim
e Mzda nebo plat
e Zaméstnanecké vyhody
e ZkuSebni doba
e Zadouci den nastupu
e Podminky, které je tfeba splnit pfed ndstupem
¢ Termin, v némz by mél uchazec na nabidku reagovat (Koubek 2003, s.
112)
Je také dilezité zminit, zda se jednd o hlavni pracovni pomér ¢ o smlouvu

mimo pracovni pomér (dohoda o provedeni prace, dohoda o pracovni
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¢innosti) ¢i zda uchazec ptsobi jako osoba samostatné vydéle¢né cinna

(OSVCQ).
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4 Pripadova studie

V nasledujici kapitole vymezim vyzkumny problém a cil vyzkumu,
metodologii a techniku sbéru dat. Pfedstavim organizaci, kterd je pfedmétem
pripadové studie a jeji organizacni strukturu. Dalsi rozsahlejsi kapitola se
tyka vybérového fizeni v této organizaci, které jsem si rozdélila na ziskavani,

predvybér a samotny vybér pracovnikti.

4.1 Vyzkumny problém, cil vyzkumu a vyzkumneé otazky

Vyzkumnym problémem je vybérové fizeni v organizaci. Timto
vybérovym fizenim rozumime ziskdvani, predvybér a samotny vybér
pracovnikti v organizaci. Cilem této prace je analyza a nasledny popis
ziskdvani, predvybéru a samotného vybéru pracovniki v konkrétni
organizaci.

Ziskavani, ptfedvybér a vybér pracovnikti jsou soucasti personalni
prace. Ta v malych firmadch nemd pevny ramec, je tedy v kazdém malém
podniku specifickd. Je ji ovSem nutno vénovat zvySenou pozornost, nebot
podnikovy tym sestdva z malého poctu clenti, které je tfeba peclivé vybrat
(Koubek 2003, s. 30). Proto jsem si stanovila nasledujici zdkladni vyzkumnou
otazku: Jak probihd vybérové fizeni v konkrétni organizaci? V empirické
¢asti se zabyvam timto procesem a jeho jednotlivymi kroky.

Jiz jsem uvedla, Ze jsem si stanovila zdkladni vyzkumnou otdzku: Jak
probiha vybérové fizeni v konkrétni organizaci? Jak uvadi Hendl (2016, s. 5)
zdkladni zaméfeni kvalitativniho vyzkumu je déno relativné obecnymi
otdzkami a ne hypotézami, které se maji testovat. Jak se vyzkum rozviji,
otdzky se postupné upfesniuji nebo se generuji nové, které probihajici
vyzkum podrobnéji specifikuji. Tyto obecné otazky znéji takto: Zjakych
konkrétnich krokt se vybérové fizeni sklada? Probihd vybérové iizeni

zpusobem typickym pro malou organizaci? Pfedpokladdm, ze v organizaci
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neni pozice personalisty, vybérové fizeni tedy neprovadi personalista ale
vlastnik (Veber, Srpova & kol. 2012, s. 167), vybérovému fizeni je vénovana
zvySena pozornost (Koubek 2003, s. 30). Mé predpoklady priabéhu
vybérového fizeni se zakladaji na charakteristice personalni prace v malych

organizacich uvedenych v teoretické ¢asti prace.

4.2 Metodologie

Tato prace je kvalitativni vyzkum, jehoz designem je pfipadova
studie. Kvalitativni vyzkum je proces zkoumadni jevii a problémi
v autentickém prostfedi scilem ziskat komplexni obraz téchto jevi.
Zamérem vyzkumnika provadéjiciho kvalitativni vyzkum je reprezentovat
to, jak lidé chapou, prozivaji a vytvafteji socialni realitu (Svaficek, Sedova
& kol. 2007, s. 17). Tento druh vyzkumu je dobrym nastrojem napiiklad pro
hodnoceni chovani zdkaznik(i nebo, jako je tomu v pripadé této prace, pro
hodnoceni ur¢ité organizace nebo firmy, kdy se zvazuji vSechny intervenujici
vlivy (Mikulastik 2007, s. 241).

Pripadova studie je kvalitativni, deskriptivni, exploratorni
(priizkumny), explanacni (vysvétlujici) a holisticky vyzkumny pfistup, ktery
pracuje sriznymi typy dat. V kontextu redlného Zivota se primarné
zameéfuje na soucasnost, zajima se pfedevsim o otazky typu ,jak” a , proc¢”.
Badatel sleduje pfipad, ale jeho pribéh neovliviiuje. Pfipadova studie
dovoluje zachytit unikatni konfiguraci lidského byti. Nejvétsim piinosem
pripadové studie pak je, Ze mlzZe byt zdkladem pro budouci systematicky
vyzkum (Mares$ 2015, s. 117).

Cilem této piipadové studie je za pomoci teoretickych vychodisek,
které jsem uvedla v prvnich dvou kapitolach této prace, analyzovat a popsat
proces vybérového fizeni v konkrétni organizaci. Vyzkumna otazka tedy zni:

Jak probiha vybérové fizeni v konkrétni organizaci?
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4.3 Technika sbéru dat

V kvalitativnich studiich se obvykle pouziva nékolik zdrojii dat, aby
doslo ke komplexnéjSimu pochopeni fenoménu. Ta se zaznamenavaji tak,
aby to umozZnilo jejich analyzu a zaroven se uchovaly jejich subjektivni
vyznamy a socidlni kontext (Hendl 2016, s. 8). Ve své praci jsem si jako
metodu sbéru dat zvolila analyzu internich dokumentdi, participativni
pozorovani a expertni rozhovor.

Zakladnim nastrojem kvalitativniho vyzkumu je rozhovor (podle
Payne, Paynova in: Svaricek, Sedovd & kol. 2007, s. 13). Cilem tohoto
rozhovoru je ziskat detailni a komplexni informace o studovaném jevu
(Svaiicek, Sedova & kol. 2007, s. 13). Rozhovor s majitelkou firmy byl
polostrukturovany, méla jsem pfipraveny okruh témat, kterd mne zajimala.
Majitelku jsem nejdfive pozadala, aby svou firmu pfedstavila a poté hovofila
o pracovnicich. Poté se nas rozhovor stocil na samotny pribéh ziskdvani,
predvybéru a vybéru pracovnikii. Nemusela jsem pokladat vSechny otazky,
které jsem si pfipravila, majitelka casto od otazky jedné volné presla k otazce
druhé, otazky na sebe logicky navazovaly. Rozhovor mi také pomohl
objasnit nékteré zaleZitosti v internich dokumentech organizace. Rozhovor
jsem si elektronicky zaznamenavala, coZ mi pozdéji umoznilo analyzovat ho
jako celek (Hendl 2016, s. 8) a usnadnilo praci. Pfi pfepisovani rozhovoru
jsem pouzila systém transkripénich znacek, abych, jak tvrdi Hendl, zachytila
jeho styl a prabéh (Hendl 2016, s. 8).

Pii analyze internich dokument(i jsem méla k dispozici nasledujici
dokumenty:

e Smeérnice ¢. 1/2013, Oxford jazykové Skoly s. r. o.
e Smeérnice ¢. 2/2013, Oxford jazykové Skoly s. r. o.
e Pracovni fad Oxford jazykové skoly s. r. 0.

o Kodex kvality AJSA (Asociace jazykovych gkol a agentur CR)
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e Manual pro fizeni kvality, Norma AJSA kvalitniho jazykového
vzdélavani

e Pozarni a poplachové smérnice Oxford jazykové Skoly s. r. o.

e Webové stranky (www.tozvladnete.cz)
e Hospitacni podklady

e Formuldf pro zaznam z hospitace

e Lektofi — checklist!

e Analyza vzdélavacich potfeb

e Prezencni listina

Posledni metodou je ucast na pohovorech neboli participativni
pozorovani. Jeho pomoci se zjistuji pfirozené probihajici rutiny, interakce
a praktiky v dané skupiné lidi v jejich socidlnim prostfedi, aby se
porozumélo jeji kultute. Uast na jednani ve skupiné je podstatna pro to, aby
vyzkumnik porozumél tomu, co se sleduje. (Hendl 2016, s. 8). Ucastnila jsem
se tfech pohovor(i, jez jsem si rovnéz se souhlasem vSech tcastnénych
nahrdvala a pfepsala. Jednalo se o dva pohovory srodilym mluvéim
a ojeden pohovor skandidatem na misto lektora ceského jazyka. Druhy
ze dvou pohovortl s rodilym mluvéim slouzil spiSe k verifikaci postupu
nastinéném v prvnim z pohovorti. Dle charakteru téchto pohovorii jsem
uchazece rozdélila do dvou skupin. Jedna se o rodilého mluv¢iho/uchazece
o misto lektora ciziho jazyka a uchazece o misto lektora ¢eského jazyka.

Pro zdznam pribéhu pohovort jsem si vytvofila zdznamovy arch (viz
niZe), v rdmci néhoz jsem také hodnotila zdvér pohovoru — zda byl uchazec
do firmy pfijat ¢i nepfijat.

Zaznamovy arch

Nazev:

Datum:

' Dokument se zdkladnimi informacemi pro nové lektory.
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http://www.tozvladnete.cz/

Ucastnici:

Délka

pohovoru:

Zavér:

Obsah:

Viz prilohy ¢. 13-16.

4.4 Predstaveni organizace

Pro pfipadovou studii jsem si vybrala firmu Oxford jazykova Skola
s. 1. 0. Jedna se o jazykovou skolu, ktera zahajila svou ¢innost v roce 2002.
V roce 2005 stéla u zaloZeni Asociace jazykovych gkol a agentur CR, je tedy
jejim zakladajicim ¢lenem. Diky tomuto cinu od roku 2006 mohla zahajit
¢innost jazykového poskytovatele i mimo Olomoucky kraj. Dnes poskytuje
vyuku vlastnimi lektory na tizemi celé Ceské republiky, na Stfedni Moravé
pusobi v prostorach klienta, je zde moZnost dojezdu lektorti na pracovisté ¢i
do soukromi. V centru meésta Olomouce poskytuje vyuku v ucebndch.
Na strankach skoly (logo viz niZe) je uvedeny seznam vsech jejich lektort
ake kazdému znich je kdispozici kratka charakteristika. (interni zdroj:
webové stranky). ,Jsme moderni rodinnd jazykovd Skola s prijemnym mladym
kolektivem. NaSe price je ndm poslinim” (interni zdroj: webové stranky). Tato
slova podporila majitelka firmy, kterd za hlavni kvality jazykové Skoly
oznacila rodinnou atmosféru, vzajemnou komunikaci, at uz pfimo s ni nebo
mezi lektory navzdjem, a empatii. Doménou jsou hlavné inteligentni lidé
a vzdélavani. Styl fizeni aplikovany v organizaci oznacuje majitelka jako

participativni (viz pfiloha ¢ 13). Ve firmé tedy podle ni dochazi
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k obousmérné vyméné informaci, delegovani pravomoci a pracovnici maji
moznost podilet se na diileZitych rozhodnutich vedeni. Urban (2013, s. 17-19)
povaZzuje tento styl vedeni za nejproduktivnéjsi, zejména proto, Ze je zalozen

na dlouhodobéjsich cilech.

IQGOXFORD

JAZYHOVA SHOLA

Obrazek ¢. 1, upraveno dle webovych stranek jazykové skoly.

4.5 Organizacni struktura

Jazykova Skola Oxford s. r. 0., ma 41 pracovnikd, z toho v jazykové
Skole ptisobi 38 lektor(i, dale pani na uklizeni prostor jazykové Skoly
a technik, ktery oSetfuje technické zdzemi. Obcas vypomaha predchozi
asistentka. Tito tfi pracovnici jsou zaméstnani na dohodu o provedeni prace.
Vjazykovych Skolach je trendem zameéstndvat na Zivnostensky list nebo
na dohodu o provedeni prace. Tak je zaméstnana vétsina jejich pracovnik.
V soucasné dobé ma jazykova skola jen jednoho zaméstnance na klasicky
zameéstnanecky pomeér (viz pfiloha ¢&. 13).

Jedna se tedy o maly podnik do 49 pracovnikii (Veber, Srpova & kol.
2012, s. 19), coz se odrazi v jeho organizacni struktufe. Organizacni struktura

firmy by pak mohla vypadat
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néjak takto:

Majitelka

Lektor 1 Lektor 2 el s Technik Pani na Predchozi

uklizeni asistentka

Schéma €. 3, upraveno dle rozhovoru s majitelkou firmy (pfiloha ¢. 16).

Z modelu organizacni struktury je patrné, Ze firma disponuje Sirokou
organizacni strukturou — mezi pracovniky (potazmo lektory) jazykové Skoly
a vedenim (majitelkou firmy) je maly pocet trovni. Charakteristickym rysem
tohoto typu struktury je, Ze vedouci pracovnik ma znacny pocet podfizenych
pracovniki (Bélohlavek 1996, s. 92). Jedna se o liniovy typ organizacni
struktury, kde nad provozem existuje jen jeden fidici stupen. Pro malé

organizace je toto usporadani typické (Cejthamr & Dédina 2010, s. 204-205).

4.6 Vybérové fizeni v organizaci

Ziskavani, pfedvybér a samotny vybér pracovniki patfi mezi
persondlni ¢innosti a je ndplni persondlni prace. Tu je tfeba vykondvat
ve vSech firmach bez ohledu na velikost, nechybi tedy ani u malého podniku
(Koubek 2003, s. 31). Vmalé firmé ji zpravidla vykondva majitel nebo
nejvyssi vedouci pracovnik (viz podkapitola 1.4). V jazykové Skole ma
persondlni c¢innosti na starosti pfedevsim samotnd majitelka, které
vypomaha jedna z lektorek. Ta se také zabyva metodikou a personalni

administrativou.
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Jak uZ jsem zminila, kvalité persondlni prace v malé firmé je nutno
vénovat zvySenou pozornost, nebot podnikovy tym sestava z mensiho poctu
pracovniki. Prosperita, perspektivni rozvoj i samotné preziti malého
podniku spociva v peclivé vybranych, schopnych, kvalitnich a motivovanych
pracovnicich (Koubek 2003, s. 30).

I v jazykové Skole dochdzi k peclivému vybéru zaméstnancti. Majitelka chce
vidét kazdého uchazece, aby mohla do podnikového tymu zvolit ty
nejvhodnéjsi a nejkvalitnéjsi jedince (viz pfiloha ¢. 13).

Koubek (2003, s. 30) uvadi, Ze nevyhodou tymu malé firmy miize byt,
ze chyba jednoho v tymu je znacné viditelnéjsi nez v tymu velkého podniku.
Maly podnik je tedy zranitelnéjsi. To samoziejmé plati i u jazykové Skoly,
ovSem ne v takovém rozsahu, kazdy lektor pracuje viceméné samostatné,
takze pokud se dopusti chyby, zpravidla to ovlivni pouze jeho konkrétniho
studenta nikoliv celou organizaci. Chyba, kterd by mohla ovlivnit celou
firmu, by musela pochazet od samotné majitelky a musela by mit zdsadni
charakter.

S praci vmalé firmé je také spojena fada nevyhod, jako napriklad
mensi jistota pracovniho mista, niz§i mzdy a rozsah zaméstnaneckych
vyhod, omezeni vyhlidky na povysSeni, mensi investice do vzdélavani
a rozvoje (Veber, Srpova & kol. 2012, s. 167). Ta je ale vyvazZena fadou vyhod,
v jazykové Skole predevsim osobnim pfistupem a pratelskou atmosférou. Je
zde také kladen diiraz na dlouhodobou spolupraci s klienty i s pracovniky
organizace. Pracovnici maji flexibilni pracovni dobu, diky nizZ je mozné lépe
skloubit pracovni a osobni zivot (viz pfiloha ¢. 13).

DalSim slabym mistem pfi provadéni persondlnich ¢innosti miize byt
personalista sdm. Pokud neni dostate¢né efektivni a profesiondlni pfi
prijimani, vybéru a adaptace novych pracovnik{i, pro organizaci to miize
znamenat, Ze plné nevyuziva svého lidského potencidlu a Ze pracuje
s vyS8imi persondlnimi ndklady, nez by bylo nutné (Styblo 2005, s. 742).
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Tohoto se majitelka vyvaruje tim, Ze personalni ¢innosti ma na starosti nejen
ona, ale také jedna z lektorek. Navzijem se mohou upozornit na chyby,
kterych by se mohly dopustit (viz ptiloha ¢. 13).

Persondlni procesy jsou do jisté miry ponechdny na intuici
a individualnim pfistupu pracovnika. Nékteré z nich, napriklad hodnoceni
pracovnikd, rtstovy potencidl, kariérové a personalni planovani, mohou byt
provadény jen okrajové nebo zcela vynechany (Styblo 2005, s. 742).
Persondlni procesy, které maji byt vjazykové Skole provadény jsou dané
Kodexem kvality AJSA. Clen AJSA CR se musi chovat profesionalné
a zodpovédné ke svym klienttim i pracovnikiim, dodrZovat sjednané dohody
a pravidelné zjistovat spokojenost svych klient(i. VSichni lektofi také musi
byt fadné kvalifikovani (viz niZe), Skola provadi hospitace jejich hodin
a dava jim zpétnou vazbu (viz priloha ¢. 4). V rdmci hospitace se hodnoti
plan hodiny, fizeni hodiny, atmosféra ve tfidé, obsah hodiny a zvladnuti
ciziho jazyka samotnym lektorem (viz piiloha ¢. 8). Skola také musi mit jasné
danou metodiku a zajistovat kvalitu vyuky, kazdy kurz m4 jasné stanoven
plan vyuky. Na webovych strankdch jsou prezentovany volné dostupné

reference jazykové Skoly (viz pfiloha ¢. 4).

4.7 Ziskavani pracovnikt

Abychom védéli, koho nabidkou zaméstnani oslovit, jaké metody
ziskavani pracovnikii zvolit, jaké dokumenty od uchazect pozadovat a jaka
kritéria v predvybéru a vybéru pouzit, musime si nejdfive stanovit popis
pracovniho mista (Koubek 2007, s. 73). Podle pozadavki na vzdélani
uchazece, ndplné prace a popisu pracovniho mista, které jsou uvedené
v internich materidlech (viz pfiloha ¢ 3, 4 a 5) miZeme sestavit profil
uchazece o pracovni pozici v jazykové Skole, potazmo profil lektora.

Co se tyc¢e pozadavkd na vzdélani lektora, musi byt radné

kvalifikovan a ma odborné vzdélani. Lektofi vyucuyjici déti maji pedagogické
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vzdélani (viz pfiloha ¢ 4). Lektor je kvalifikovany, pokud tuspésné
absolvoval magisterské nebo bakalarské studium jazykového sméru nebo ma
vysokou Skolu nejazykového sméru a min. 3 roky dolozitelné praxe nebo
certifikat TEFL ¢i jiny adekvatni nebo ma stfedoSkolské vzdélani a min. 5 let
dolozitelné praxe nebo zkousku na trovni C1/C2 (viz pfiloha ¢. 5).

Naplni prace lektora vjazykové Skole je poskytovani vyuky ciziho
jazyka klientim Oxford, vyhotovovadni pfiprav na vyucovaci hodinu
vsouladu sindividudlnimi pozadavky klienta a vsouladu spokyny
zaméstnavatele, vyhotovovani zpravy o prubéhu vyuky a o pokrocich
kazdého klienta ¢i jeho pozadavcich — k zaznamendavani zprdv o vyuce se
vsoucasné dobé pouzivad online systém pro jazykové Skoly MyCat
(oxford.mycat.cz), vyhotovovani ndvrhti individudlnich studijnich plana
vedoucich k efektivnéjsimu vzdélavani a vyuce kazdého konkrétniho klienta
a navrhti na jeho dal$i vzdéldvani. Ddle aktivni komunikace s klienty,
individualni, profesiondlni a vstficny pristup ke klientim, aktivni
spoluprace s ostatnimi zameéstnanci, obchodnimi partnery Oxford, reagovani
na stiznosti a podnéty klienthi a jejich okamzité feSeni s nadfizenym,
kontrolovani pokrokii jednotlivych klientti formou test(i a ticast na Skoleni
zameéstnavatele za tcelem prohlubovani kvalifikace (viz ptiloha ¢. 3).

Mezi jeho dalsi povinnosti patii dodrZzovani predpisti zaméstnavatele
a dodrzovani zasad fadného uzivani pracovnich nastroji a pomtcek (knihy,
psaci potieby, PC, CD piehrdvace, a dalsi). Lektor je také povinen chodit
do zaméstnani Cisté oblecen a upraven tak, aby co nejlépe reprezentoval
zameéstnavatele. Je také povinen byt fadné a vcas piitomen na pracovisti
a pfipraven k vykonu prace. Musi chranit dobré jméno a povést spolecnosti
a ¢init vykon prace vyluéné v souladu se zdjmy spolecnosti. Lektor nesmi
uzivat prostor jazykové Skoly k jinym tceliim neZ plnéni pracovnich tkola
pro zaméstnavatele. Také neni opravnén piijimat jakékoliv finanéni plnéni

od osob odlisnych od zaméstnavatele (viz piiloha ¢. 3). Povinnosti osob
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zdrZzujicich se v prostordch jazykové skoly Oxford v souvislosti se zajisténim
bezpecnosti a ochrany zdravi a majetku upfesniuje Smérnice ¢. 1/2013
a ¢. 2/2013 Oxford jazykové Skoly s. r. o. a Pozarni a poplachova smérnice
Oxford jazykové skoly s. 1. 0.

Mezi dokumenty, které organizace od uchazece pozaduje patii
zivotopis, motivaéni dopis (nepovinny), jazykové certifikaty a u rodilych
mluv¢ich pas nebo obcansky priikaz (viz pfiloha ¢. 13).

Ziskavani pracovnikti ma dvé linie. K ziskdvani pracovnika Skola
vyuziva pfedevSim interni zdroje. Majitelka zprvu nabizi nové kurzy
stavajicim lektorim organizace. OvSsem pokud klient pfichdzi s pozadavkem
na nestandartni vyuku nebo pokud neni vyuka pokryta z internich zdrojg,
nasleduje oslovovani potencidlnich lektorti organizaci (viz pfiloha ¢. 13). A to
uz se dostdvame k metodam ziskavani pracovnik.

Organizace vyuziva letdky, které distribuuje na univerzitu, ddle
spolupracuje se Skolami, ufady prace, které vyvésuji nabidky prace na rtizné
pracovni servery. Také inzeruje na socidlnich sitich (Facebook) a profesnich
sitich (LinkedlIn). Také ziskava pracovniky na zdkladé doporuceni stavajicich
lektori. Muze ovSem nastat situace, Ze pozadavek klienta je natolik
nestandartni, Ze se na inzerat nikdo nepfihlasi. To se déje predevsim
u specializovanych jazyka: ,(...) ted” naposledy jsem shinéla polstinu, a to byl
velky problém, protoze si mi na to viibec nikdo nepfihldsil, takze jsem musela sama
pomoci Googlu, Facebooku a riiznych takovych kontaktii” (viz ptiloha ¢. 13).

Jazykova Skola nabizi hlavni pracovni pomér/dohodu o pracich
konanych mimo hlavni pracovni pomér, dobrou atmosféru rodinné jazykové
Skoly, komunikaci s inteligentnimi lidmi, pfijemné prostiedi v centru

Olomouce, individudlni pfistup a flexibilni pracovni dobu (viz pfiloha ¢. 13).
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4.7.1 Predvybér

Predvybér spociva predevSim v probrani zaslanych Zivotopist
(v ptipadé, Ze se uchazeci hlasi sami), pficemz predvybér provadi samotna
majitelka anebo ji pomahd jedna z lektorek, ktera je zaroven metodickou
uchazece a jeho pracovni zkuSenosti. Atraktivita uchazece se také muze
zvysit, pokud vlastni fidi¢sky priikaz sk. B nebo jeho Siroké ¢asové moznosti.
Ty se ovSem diskutuji pfi pohovoru. Vysledkem predvybéru je tedy redukce
poctu uchazec¢ti (Hook & Foot 2002, s. 85) a jejich zatfazeni do tfi skupin —
velmi vhodni, vhodni a nevhodni. Vysledkem je sestaveni seznamu
uchazect, ktefi jsou pozvani na vybérovy pohovor. Jedna se predevsim
o velmi vhodné a vhodné kandidaty z pfedvybéru (Koubek 2007, s. 154).
Nasleduje kontaktovani uchazecti prostfednictvim e-mailu nebo telefonu,
sdéleni podminek vybérového fizeni a domluva vhodného terminu

pohovoru.

4.8 Vybér pracovniki

Vybéru pracovniki musi predchdzet vybér kritérii pro hodnoceni
vybéru a vybér samotnych metod tohoto hodnoceni (Koubek 2007, s. 169). Jiz
jsme si uvedli, Ze rozhodujicimi faktory pro pozvani uchazece k pohovoru je
jeho Zivotopis, déle certifikaty, vzdélani a kvalifikace a pracovni zkuSenosti
(viz pfiloha ¢. 13). Ty ovSem nemusi vzdy byt smérodatné: , Kdyz ndm lektoti
posilaji Zivotopis, tak v podstaté vybiram podle téch Zivotopisii (...) Podle téch
Zivotopisii nékteri vypadaji vyborné, excelentné na papire a v realu je to potom horsi,
takZze uz se nam dvakrdt vlastné stalo, kdy lektorka neméla zadné vzdélani a je
mmnohem lepsi nez vystudovand pedagozka” (viz ptiloha ¢. 13).

Jiz jsme si uvedli, Ze v malych firmach se nejcastéji vyuziva zkoumani
dokumentti pfedlozenych uchazecem a vybérovy pohovor. Dalsi metodou,

ktera se hojné vyuziva je ukdzka (vzorek) prace. V takovém piipadé je
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uchaze¢ pozadan, aby pfedved], jak je schopen zvladnout urcitou praci
(Koubek 2003, s. 104). V jazykové skole se tato kombinace metod vybéru také
pouziva, rozhodujicim faktorem je ale onen vzorek prace, kterym je ve Skole
ukazkova hodina. NaleZitosti, které by se zjistovaly u pohovoru, jsou casto
zjistény v ramci ukazkové hodiny. Ne vZdy se ovSem ukazkova hodina kona.
Na zékladé toho mtizeme vybérova fizeni rozdélit do dvou kategorii. Casti,
kterd se kond vzdy, kdyz je rozhodnuto o spolupraci s uchazecem, je

metodika, kterou provadi jedna z lektorek.

4.8.1 Rodily mluv¢i a uchazec o misto lektora ciziho jazyka

Pokud se jednad o rodilého mluvciho ¢i o uchazece na misto lektora
ciziho jazyka, kona se ukadzkova hodina. V takovém piipadé je studentkou
samotnd majitelka, kterda se chce ucastnit vSech pohovori a potkat
potencidlni lektory jazykové Skoly. Dalsi, kdo se ukazkové hodiny tcastni je
lektorka-metodic¢ka, kterd do celého procesu nezasahuje a v pribéhu
ukdzkové hodiny si déla pozndmky.

K tomu slouzi formulaf Hospita¢ni podklady (viz pfiloha ¢. 9), kde,
jak uZ jsme si uvedli vySe, hodnoti plan hodiny, do kterého spada nacasovani
jednotlivych aktivit, funkcni stfidani aktivit a hodnoceni jednotvarnosti
hodiny. Dale hodnoti fizeni hodiny, jehoZ soucasti je pouzivani matefského
jazyka ve srovnani sjazykem cizim, funkénost uzivani pomtcek a tabule
a intenzita hlasu a jasnost ddvanych instrukci, rychlost feci apod. Soucasti je
hodnoceni atmosféry ve tfidé (vztah lektora a klienta) a obsahu hodiny (viz
pfiloha ¢. 8). Také vyuziva formuldf Zaznam z hospitace, jehoZz soucasti jsou

zakladni idaje o hospitaci (viz niZe):

Datum hospitace:

Hospitator:

Hospitovany lektor/jazyk:

Vysledek celkového hodnoceni:
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Navrh hospitdtora na zarazeni hospitovaného lektora:

Metodicka dava zpétnou vazbu uchazeci po ukazkové hodiné, piipadné
s nim nékdy domlouva detaily vyuky, pokud si mysli, Ze by firma mohla
chtit s uchazecem navazat spolupraci.

Ukdazkova hodina trva asi 30 minut, neni dan zadny rdmec ani téma,
slovy metodicky, lektor by mél ukazat to nejlepsi, co v sobé ma (viz pfiloha
¢.14). Zacind se predstavovanim, studentka-majitelka se predstavuje
a upozoriiuje na svou uroven angli¢tiny, metodicka se také predstavuje
a upozoriuje na fakt, Ze bude pouze sedét vzadu, délat si poznamky
a po ukdzkové hodiné poda zpétnou vazbu uchazeci. Uchaze¢ poté muze
zahdjit hodinu. Pozada studenta, aby se Sifeji predstavil. Ono pfedstaveni
probiha v anglictiné a mize vypadat néjak takto: ,TakZe, jd jsem Jana, Ziji
v Olomouci, pracuji v této jazykové skole, jsem vdand, mam jedno dité¢ a milého
manzela a malého psa” (viz ptiloha ¢. 14). Poté se predstavi uchazec: , TakZe jd
vdm povim néco mdlo o sobé, moje jméno je U1, jsem z Anglie, z Nottinghamu
a studuji tady v Olomouci. Studuji medicinu na Univerzité Palackého a jsem ted’
v pdtém rocéniku” (viz priloha ¢. 14). Poté se uchazec zepta studentky, jaké
aspekty anglického jazyka by chtéla predevSim rozvijet. Jedna se
o konverzaci. Uchaze¢ se tedy snaZi rozvijet konverzaci studentky tim, Ze ji
klade otazky, aby studentka byla nucena co nejvice mluvit. Hovofi spolu
odenni rutiné majitelky, kdy vstdva, co ji ksnidani, v kolik hodin jde
do prace, co obédva, kde obédva, co déla po praci apod. Uchaze¢ se pta
na jeji oblibené restaurace v Olomouci a také na pokyny, kudy se k nim jde.

Poté se spolu bavi o filmech, cestovani a Olomouci (viz pfiloha ¢. 14).

12V pfepisu ukazkovych hodin oznacen jako uchazec ¢. 1.
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Jedna se spiSe o rozhovor, studentka také klade otdzky, na které
kandidat odpovida. Jednad se o otazky tykajici se kandidatova oblibeného
jidla, cestovani, rodiny, ale také informaci, které jsou pro studentku-
majitelku uZite¢né, jako naptiklad, jak dlouho hodl4 uchazeé ziistat v Ceské
republice (viz pfiloha ¢. 14).

Po skonceni ukazkové hodiny studentka-majitelka odchazi a ke slovu
se dostava metodicka, kterd shrnuje celou ukdzkovou hodinu, a pta se
na dal$i nezbytné detaily, které jsou nutné pro rozhodnuti o spolupraci
s uchazeCem. Jedna se o vysi platového hodnoceni za 60 minut vyuky.
Diskutuji také o slabych strankdch uchazece, za které kandidat oznacuje
gramatickou stranku anglictiny. Domlouvaji se spolu na dal$im postupu,
v pfipadé, Ze se majitelka rozhodne spolupracovat s uchazeéem: , TakZe jd
vam urcité zitra dam védét. Pokud se rozhodneme s vami spolupracovat, promluvime
si 0 vasich casovych mozZnostech a o platovém ohodnoceni. Ja vam ukazu ucebnice,

materidly a vsechno” (viz ptiloha ¢. 14).

4.8.2 Uchazec o misto lektora ceského jazyka

Pokud ovSem uchaze¢ usiluje o misto lektora ceského jazyka, nekona
se ukadzkova hodina, ale pohovor s uchazecem, ztoho duvodu, ze neni
snadné najit nékoho, kdo by mohl zastavat roli studenta, ktery neumi cesky.
V tomto pfipadé se tedy jedna o polostrukturovany pohovor. Jsou jasné
vymezeny otazky, na které v pribéhu pohovoru ma byt ddna odpovéd. Tyto
otdzky se tykaji platového ohodnoceni, které by si uchaze¢ za 60 minut
vyuky pfedstavoval a ¢asovych moznosti kandidata. Pokud majitelka shani
lektora ceského jazyka, shani ho pro konkrétniho klienta. Pohovor je tedy
veden v souladu s poZzadavky a naroky tohoto klienta.

Majitelka zahdji pohovor vysvétlenim, pro¢ se nekond ukdzkova

hodina a charakteristikou prace se studenty v jazykové Skole:
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,(...) my klademe diiraz na to, aby ta vyuka nebyla nudnd, aby to odsypalo, aby to
na strané a jedeme podle knizky, hodné klademe diiraz na dopliikové materidly, a tak
proto je dobrd ta ukizkovd hodina (...)” (viz ptiloha €. 15).

Majitelka si k pohovoru pfinesla Zivotopis uchazece, jehoz jednotlivé

body spolu diskutuji. Hovofi predevsim o vzdélani a zkuSenostech uchazece.
Ty uchazec popsal nasledovné:
, Tak jé mdam vlastné s tou vyukou dvacet let zkusenosti, s tou Cestinou, protoze jd
jsem ji v podstaté vystudoval (...) neucil jsem vlastné dospélé, to je pravda, ale délal
jsem tieba kurzy vypocetni techniky pro dospélé (...) k tém mensim détem se musi
pristupovat tou hravéjsi formou, takze i tohle vSecko jsem si musel pfipravovat, tam,
nez se otevie ta ucebnice na strané, tak se to musi trosku pripravit” (viz ptiloha
¢. 15).

Majitelka dale nastinuje situaci s vyukou cestiny a pfiblizZuje prostredi
klientské firmy, kterd ma zdjem o vyuku ceského jazyka pro své pracovniky.
,Na tu Cestinu mdme v podstaté hlavné pristéhovalce, ktefi tady pracuji (...) My
pravé hleddme pro jednu prostéjovskou spolecnost, oni jsou Spanélé (...) a kazdyj ten
zaméstnanec md schvdlenou vyjuku” (viz priloha ¢. 15).

Nasleduje diskuze o casovych mozZnostech uchazece, platovém
ohodnoceni a typu pracovniho poméru, ktery by spolu mohli uzaviit. Louci

se s pfislibenim dal$i komunikace a budouci spoluprace (viz priloha ¢. 15).

4.8.3 Metodika
Metodika s uchazecem se provadi, pokud se jazykova skola rozhodne
s uchazec¢em spolupracovat. Metodiku provadi majitelka firmy a metodicka.
Majitelka firmy s uchazecem diskutuje o platovém ohodnoceni za 60
minut vyuky. Dale fe$i formdlni ndleZitosti — typ smlouvy a potvrzeni

o studiu apod. Dale sdéli metodicce, jaké dalsi nalezitosti ma s uchazeéem
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konzultovat. Ty se tykaji predevSim vyuky v konkrétni firmé. Majitelka se
poté rozlouci a odchazi (viz ptiloha ¢. 16).

Metodicka uchazeci sdéli, co majitelka chce, aby prodiskutovali.
Hovofi o studijnim plénu uchazece, jak dlouho uchaze¢ ztistane v Ceské
republice a ¢asové mozZnosti uchazece. Také se dotazuje, zda ma néjaké
zaméfeni v anglickém jazyce. Poté se rozhovor stoci ke konkrétni klientské
firmé, kterd poptava rodilého mluvéiho. Metodicka nejenze popisuje firmu
ajazykovou uroven a charakteristiku potencidlnich studentd, ale také
konkrétné popisuje cestu, jakym zptisobem se do firmy dostat: , Zluto-riiZovy
autobus jede zadarmo k Olympii. Poté prejdete silnici a je to sedm nebo osm minut
chiize daleko” (viz pfiloha ¢. 16).

Poté spolu probiraji formuldfe, do kterych se zapisuje vyuka,
tzv. prezencni listiny (viz priloha ¢. 10)'%. Metodic¢ka vysvétluje jednotlivé
zkratky a diskutuji spolu detaily, jako napf. do kdy mtze student hodinu
zrusit, do kdy ji mtze zrusit lektor apod. Upozorniuje uchazece na to, Ze by
na tyto ndlezitosti mél upozornit studenta hned prvni hodinu. Také je hned
prvni hodinu potfeba vyplnit formulaf Analyza jazykovych potieb studenta
(viz priloha ¢. 11). Probiraji spolu jednotlivé kroky. Hovofi také o testovani
studentti. To probihd jednou za semestr a mlZe byt provedeno pisemnou
formou nebo formou ustni konverzace. Metodicka upozornuje na hospitaci,
kterou provadi jednou za semestr. Ujistuje uchazece, Ze mu vzdy da védét
pfedem a svym pfichodem na hodinu ho neprekvapi. Hovori také o klic¢ich
od vchodovych dvefi a kancelafe jazykové Skoly. Probiraji spolu webové
stranky, na kterych je zvefejnén kratky paragraf o kazdém lektorovi,
a facebookové stranky (viz pfiloha ¢. 16).

Poslednim bodem jejich rozhovoru je dokument Lektor-checklist (viz

priloha ¢. 9), ktery metodicka uchazeci da. Je v anglickém jazyce a je v ném

* Dnes [19. 3. 18] jiz jazykova Skola pfesla na online formular MyCat (oxford.mycat.cz).

55



shrnuto vSe, o ¢em spolu hovofili. Na zavér si pfislibi dalsi kontakt

prostfednictvim e-mailu od majitelky a spolupraci (viz pfiloha ¢. 16).

4.9 Diskuse

Pro pfijeti uchazece do jazykové skoly je tedy zcela stéZejni ukazkova
hodina, diky niZ se prokaZe nejen, zda uchaze¢ vyhovuje psychickym
a fyzickym pozadavkim, ale také jeho dovednosti, osobnost a postoje.
Majitelka uvadi, ze je pro ni ukdzkova hodina nejstéZejnéjsi, zejména proto,
Ze se ukaze, zda osobnost potencidlniho pracovnika zapadne do tymu celé
organizace. Lektor by podle ni mél byt sympaticky a energicky. Ukdzali jsme
si, ze vzdélani a kvalifikace lektora nehraje az tak zdsadni roli. Majitelka dale
uvadi, Ze Sirsi ¢asové moznosti uchazece a napfiklad vlastnictvi fidi¢ského
prikazu také zvysuje jeho atraktivitu pro jazykovou skolu (viz pfiloha ¢. 14).

Béhem analyzy internich dokumentt firmy jsem se setkala s nékolika
obtizemi — dokumenty neobsahovaly vSechny potfebné informace, proto
jsem musela pfistoupit k dalsi metodé kvalitativniho vyzkumu, kterou je
expertni rozhovor. Také jsem se v ramci participativniho pozorovani setkala
s odmitnutim ze strany uchazece, ktery si neptal abych si pohovor nahravala
nebo abych byla u pohovoru pfitomna. Uchazeci jsem samozfejmé vyhovéla.
Také mi selhala technika pfi zdznamu metodiky druhého rodilého mluvciho.
Zavérem bych rdda podotkla, Ze vSem tfem uchazectim z pripadové studie
byla nabidnuta spoluprace sjazykovou Skolou. Dva znich této nabidky

vyuzili, tfeti stale vyckava.
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Zavér

Lidské zdroje jsou povazovany za nejcennéjsi zdroj kazdé organizace,
jsou bohatstvim, kterym organizace disponuje, nebot uvadi do pohybu jeji
ostatni zdroje a zejména na nich zalezi tspéch a konkurenceschopnost firmy.
Lidé, ktefi v organizaci pracuji, také pfispivaji k naplnéni jejich cild. Proto je
nesmirné diilezité vénovat nalezitou pozornost jejich vybéru, zejména v malé
organizaci, kde podnikovy tym neskyta tolik c¢leni. Vybér a jemu
predchazejici ziskdvani pracovnikii, jehoz soucasti je i predvybér, jsou
soucasti personalnich ¢innosti a ndplni persondlni prace. V malé organizaci
se personalnimi ¢innostmi zabyva samotny vlastnik firmy a personalni prace
v takové firmé je prehlednd a jednoduchd, komunikace s pracovniky
a uchaze¢i je pfima a je uplatiiovan individudlni pfistup k pracovnikiim
i uchaze¢im o praci.

Cilem této prace je na zdkladé teoretickych vychodisek vytvofit
kritéria pro analyzu a nasledny popis vybérového fizeni v konkrétni
organizaci. Vybérovym fizenim rozumime ziskavani, pfedvybér a samotny
vybér pracovniki. V prvnich tfech kapitolach definuji teoretické pojmy
z empirické ¢asti prace a vytvarim kritéria pro analyzu internich dokumentt
organizace, na jejichz zdkladé popisuji vybérové fizeni v této organizaci.
Tento popis vytvafim také na zdkladé participativniho pozorovani (ucast
na ukazkovych hodinach) a expertniho rozhovoru s majitelkou.

Teoretickd vychodiska shrnuta v prvnich tfech kapitolach prace jsou
potvrzena ve ¢tvrté empiricky zaméfené kapitole. Tou je pfipadova studie
provedend v konkrétni organizaci z oblasti sluzeb. Je ji jazykova Skola
Oxford s. r. o. Jelikoz se jednd o malou firmu, je v ni vénovadna zvySena
pozornost procesu ziskdvani a vybéru pracovniki. Ziskavani, piedvybér
i vybér provadi samotnd majitelka spole¢né sjednou z lektorek, kterd ma

na starosti také persondlni administrativu a provadéni metodiky
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v organizaci. Majitelka se snazi volné pracovni misto obsadit primarné
z internich zdrojii organizace, pokud to nelze, je nucena vyuzit externi
zdroje. Pokud poptava lektory, vyuziva k tomu fadu metod — letdky, socidlni
sité, profesni sité, spolupracuje se Skolami, s ufady prace nebo vyuziva
kontaktu pres stavajici lektory. Od wuchazect je pozadovan Zzivotopis
a vSechny certifikaty, dokladajici kvalifikaci uchazece. Predvybér provadi
majitelka, pokud se zivotopisy uchazeé¢li nahromadi, pomdahd jedna
z lektorek jazykové Skoly, ktera md na starosti metodiku a persondlni
administrativu. Uchaze¢ je pozvan na pohovor na zdkladé jeho Zivotopisu,
zejména pak vzdélani, certifikatti a pracovnich zkusenosti.

Vybér pracovnikii do organizace lze rozdélit podle charakteru
kandidat. Pokud se jednd o rodilého mluvciho nebo o uchazece o pozici
lektora ciziho jazyka, neprobihd standartnim zptsobem — nejednd se o bézny
pohovor. Kandidat je pozvan na ukdzkovou hodinu, kde se predevsim maji
promitnout jeho kvality v oblasti lektorskych dovednosti a jeho osobnost.
Toto jsou dvé hlavni kritéria pro navazani spoluprace s uchazecem.

V piipadé kandidata na pozici lektora ceského jazyka neni snadné
sehnat studenta pro tucely ukazkové hodiny, proto se vtomto pfipadé
provadi polostrukturovany pohovor, vjehoZ rdmci se predevsim hovofi
ovzdélani a zkuSenostech kandidata, zjiStuji se jeho casové mozZnosti
a diskutuje se o platovém ohodnoceni. U prvni skupiny uchazecti se toto
zjistuje v priibéhu ukazkové hodiny (pokud to smér konverzace dovoli) nebo
v ramci metodiky.

Pokud se jazykova Skola rozhodne s uchazeéem spolupracovat,
provadi se metodika, kterou méa na starosti jedna z lektorek. Probiraji se
formdlni naleZitosti vyuky jako je napf. testovdni, zdznamy o vyuce, analyza
potieb studenta aj., ataké praktické zaleZitosti jako vyhotoveni klicti nebo

detaily konkrétniho kurzu.
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Vybérové fizeni v konkrétni organizaci tedy probiha v souladu
s predpoklady uvedenymi v teoretické casti prace a vsouladu sjejim
charakterem. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o jazykovou Skoluy, je na misté
rozhodovat na zdkladé ukazkové hodiny. Priibéh vybérového fizeni je

odpovidajici a nenavrhuji Zddné zmény.
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Ptiloha ¢.1: Smérnice ¢. 1/2013, Oxford jazykové skoly s. r. o.

Smémice &.1/2013, Oxford jazykové 3koly s.r.o., IC 294 55588, (ddle jen
«Oxford"), kterou se stanovi nékteré povinnosti osob zdriujicich se své&domim
Oxfordu na jeho pracovidti, k dodrZeni povinnosti Oxford zqjistit bezpeénost a
ochranu zdravi osob v souladu s ust. § 101 odst. 5 z&koniku prace.

Kontakini osoba odpovédnd za BOZP, PO a prvni pomoc: Jana Navrétilovd, tel.:
775277 888

I

Rozsah zévaznosti smémice

Tato smémice se vztahuje pfedeviim na zaméstnance, piiméfené oviem 1éz -
v souladu s ust. §101 odst. 5 zakoniku prace - na obchodni spolupracovniky Oxfordu
(samostatné podnikatele poskytujici sluzby pro Oxford s mistem pinéni v misté
Oxfordu). Zaméstnanci jsou povinni se touto smémici fidit i v piipadé, kdy pini
pracovni Ukoly mimo pracovisté Oxfordu. Touto smémici jsou povinni se fidit i
zaméstnanci jinych zaméstnavatell, pripadné spolupracovnici jinych samostatnych
podnikateld, zdrzuji-ii se v objektech Oxford.
Kde se vtextu smémice hovoii o zaméstnancich, rozumi se tim piiméfené i vyse
uvedené osoby zdriujici se v misté Oxford, pokud je to nutné k napinéni pozadavku
bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci v souladu s ust. §101 odst. 5 zakoniku prace,
pro prevenci rizik a dodrzeni pozérnich a jinych bezpeé&nostnich predpisu.

0.

Povinnosti na Useku péée o zajisténi bezpe&nosti prace, bezpe&nosti
zafizeni a ochrany zdravi pii préci

1. Zaméstnanci maji pravo na zajisténi bezpe&nosti a ochrany zdravi pii préci, na
informace o nevyhnutelnych rizicich jejich préce a na informace o opatienich
na ochranu pred jejich pisobenim. Zaméstnanci skoly maji pravo na U&ast phi
fedeni otdzek souvisejicich s bezpe&nosti a ochranou zdravi pii praci.

2. Zaméstnanci jsou opravnéni odmitnout vykon prace, o niz maji divodné za to, ze

bezprostredné a vainé ohrozuje jejich Zivot a zdravi, popiipadé Zivot a zdravi
jinych fyzickych osob.

3. Kaidy je povinen dbat podle svych moznosti o svou viastni bezpeénost, o své

zdravi i o bezpec&nost a zdravi fyzickych osob, kterych se bezprostredné dotyka
jeho jednani, piipadné opomenuti pii praci.

4. LAKALZUJE SE koureni a jakakoll manipulace s ofevienym ohném v prostorach

jazykové skoly.

Zakazuje se vndieni hoflavych, toxickych, &i jakkoli jinak nebezpe&nych latek a
pfedmét’ do prostor jazykové 3koly. Zakazuje se vnéseni predméti ohrozujicich
lidsky Zivot a zdravi & majetek do prostor Oxford.

V piipadé PORANENI pouzije osoba Iékdmiéku umisténou v mistnosti , Privat*,
dvefe jsou oznacené bezpecnostni tabulkou prvni pomoc, tel. kontakt na
zdchrannou sluibu je 155.

IAKAZUJE SE konzumace alkoholickych ndpoji a uiivéni jingch omamnych,
psychotropnich & névykovych IGtek v prostorGch Oxford a vstup pod viivem
téchto Iatek do prostor Oxfordu.

ZAKUZUJE SE umisfovani jakychkoli piedmétl, véci & materidld ve vzddalenosti
MENS| NEZ 20 cm od rozvod( ELEKTRICKE SITE A OSVETLOVACICH TELES.

V piipadé pozaru &i jiné mimofadné uddlosti jsou osoby nachdzejici se
v prostorach jazykové Skoly povinny fidit se ,PoZémi a poplachovou smémici
vyd Oxford jazyk Skolou".

. Pii vétréni oken je ffeba dbat zvyiené opatmosti z divodu NEBEZPECI URAZU!

Ldrite se pohybu ve vzddlenosti do 2m od otevienych okenlll!

. Cistici a dezinfek&ni prostfedky mohou byt umistény pouze v mistnosti ,sklad" na

misté k fomu ur€eném. ZAKAZUJE se ponechdni jakychkoli téchto prostredkd
kdekoli jinde na pracovisti Oxford. POZOR TYTO PROSTREDKY MOHOU BYT VYSOCE
HORLAVE, TOXICKE A DRAZDIVE!

. Je povinnosti kazdého okamiité oznamovat kontakini osob& Jané Navréfilové

nedostatky a zavady na pracovidti, které ohroZuji nebo by bezprostfedné a
zévainym zpUsobem mohly ohrozit bezpe&nost nebo zdravi jinych osob, &
majetek zejména hrozici vznik mimofddné uddlosti nebo nedostatky
organizaénich opatfeni, zdvady nebo poruchy technickych zafizeni a
ochrannych systém0 uréenych k jejich zamezeni. Zdvady a nedostatky nikoli
akutniho rézu jsou osoby povinny zaznacit do formuléie ,HiGSeni rizik”, kiery se
nachdézi v mistnosti kanceléf 3koly. Osoba uvede v hid3eni popis zavady &
nedostatku.

. Oviédani a manipulace s plynovym kotlem a prenosnym regulatorem tepla

wermostatem” k oviddéni plynového kotle se fidi smérnici &. 5/2013, kterou se
stanovi pravidla manipulace s plynovym kotiem, s termostatem, osoby k tomu
oprévnéné o bezpednostni zdsady

Oxford jazykovd $kola s.r.0.

Palachovo ndmésti 1
779 00 Olomoue
I1C: 294 55 588 tel. 776 844 654



Ptiloha ¢. 2: Smérnice ¢. 2/2013, Oxford jazykové skoly s. r. o.

Smérnice €. 2/2013, Oxford jazykové $koly s.r.o., kierou se stanovi povinnosti
osob zdrzujicich se v prostorach jazykové 3koly v souvislosti se zqji§t&nim bezpe&nosti
a ochrany zdravi a majetku a v souvislosti s dodrzenim pozadavkd zvidstnich
préavnich predpist a zésad bezpe&ného chovani.

Tato smérnice se vztahuje zejména na vefejnost, které jsou poskytovény sluzby v
prostorGch Oxford, ale téZ na jakoukoli jinou osobu zdrzujici se s védomim Oxford na
pracovisti Oxford. Tim, nejsou dot&eny dalii povinnosti stanovené pro zaméstnance a
dalii osoby Cinné pro Oxford zvi&stnimi pravnimi pfedpisy a pripadné zvidsinimi
vnitfnimi predpisy, které Oxford vydal.

Osoba odpovédnd za BOZP, poidrni ochranu a prvni pomoc: Jana Navrdtilovd, tel.:
775 277 888

1. ZAKAZUJE SE koufeni a jakdkoli manipulace s otevienym ohném
v prostordch jazykové skoly.

2. Lakazuje se vn&seni hoflavych, toxickych, &i jakkoli jinak nebezpe&nych latek
a predmétd do prostor jazykové 3koly. Zakazuje se vndieni predmétd
ohrozujicich lidsky Zivot a zdravi & majetek do prostor Oxford.

3. Vpfipadé pozdru ¢&i jiné mimoiddné uddlosti jsou osoby nachdzejici se
v prostordch jazykové 3koly povinny fidit se ,PoZérni a poplachovou smérnici
vydanou Oxford jazykovou $kolou s.r.0." a ,,Evakuaé&nim pldnem".

4. Vpfipadé PORANENI pouiite 1ékdarniGku umisténou v mistnosti ,Kancelar",
dvefe jsou oznacené bezpecnostni tabulkou prvni pomoc, telkontaki na
zdchrannou sluibu je 155, linka tisiového voldni 112.

5. Unikové cesty a vychody (blize zejm. viz. ,Evakua&ni plan*) musi byt z dvodu
pozdrni bezpe&nosti stdle volné, nepokiddejte do nich, a to ani dodosné,
jakékoli predméty &i véci.

6. 1bezpecnostnich divody se zdrite pohybu ve vzddlenosti do 2m od
otevienych oken. Pohybujete -li se v okoli otevienych oken, je potfeba dbat

zvySené opatrnosti z diovodu nebezpeéi Grazu &i pddu!

7. Vrdmci prevence vzniku $kod jsou osoby nachdzejici se v prostoradch Oxford
povinny dodrzovat pravni predpisy, zejména pak pravni predpisy k zajisténi
bezpecnosti, pozarni predpisy a jsou povinny poé&inat si tak, aby svym
jednénim nezavdaly pfic¢inu ke vzniku skody &i k ohrozeni sebe &i jinych osob
nachdzejicich se v prostordch Oxford.

8. Vstup do mistnosti ,,Privat" maji povolen pouze osoby ktomu opravnéné.
Opravnéni udéluji jednatelé Oxford Jana Navrétilové a Petr Dvorsky.

Tato smérmice se vyddavé na dobu neur€itou. Zménéna mize byt smérnici pozdé&is, a
to pouze pisemnou formou. U&inkd nabyva dnem vyhléient.

V Olomouci dne 14.2.2013

Oxford jazykovd $kol, 8.0,
Palachoyo ndmést| 1
” 779 00 Olomouye
¥ 294 55 588 tel. 776 8. 14 654

”
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Priloha ¢. 4:

Kodex kvality AJSA (Asociace jazykovych $kol a agentur CR)

Kodex kvality AJSA

Posldnim AJSA CR je zdokonalovat jazykové vzdéldvani na Uzemi celé Ceské
republiky, rozvijet ¢innost a profesni prestiz svych &lend. AJSA CR je profesni
sdruZeni subjekt( zastdvajicich spole&né principy kvality popsané v tomto
Kodexu. Kodex tak garantuje kvalitu, kterou &lenské Skoly a agentury
doddvaiji svym z&kaznikom.

al

b)

e

Profesiondini pfistup

+ Skola se chovd profesiondiné a zodpovédné vié&i svym zdkaznikdm,
zaméstnancdm i spolupracovnikim

« VSem témto partnerdm vychdzi skola v rémci svych moznosti vstic
a dodrZuje sjiednané dohody

« Skola pravidelné zjisfuje spokojenost svych klientd

» Organizace vyuky je nastavena tak, aby klientdm maximdiné 3effila
prdci

Kvalifikovani lektori

» VSichni lektofi jsou f&dné kvalifikovdni a maji odborné vzdélant
(vysoko$kolské nebo jiné, odpovidajici)

« VSichni lektofi zéroven prosli TEFL tréninkem/skolenim trenér(, intern'm
Ci v externi autority (CELTA apod.) nebo jinym odpovidajicim 3kolenim

* Lektori vyucujici déti maiji odpovidajici pedagogické vzdéldni

« Skola své lektory dlouhodobé vzdéldvd a poskytuje jim odpovidajici
zdzemi pro dalsi systematicky rozvoj jejich kvalifikace

« Skola provadf naslechy (hospitace) hodin a ddvdé lektordm zpétnou
vazbu

Viastni metodika

« Skola md jasné definovanou viastni metodiku zarucujici kvalitu vyuky

« Skola tuto metodiku ochotné prezentuje svym stdvajicim i potencidlnim
zdkaznikim

« Kazdy kurz ma dle svého typu stanoven jasny pldn vyuky

Prihledné reference

« Skola na svych webovych strdnkéch prezentuje reference svych
zdkazniky

» Na vyZadani radi poskytnou kontakty na konkrétni firemni zdkazniky,
ktefi mohou podat relevantni reference

Vyuka v souladu s Evropskym referené&nim rémcem (ERR) pro jazyky

« Skoly testuji vstupni, prdbéznou i vystupni droveri dle ERR

» Lektori Skol jsou sezndmeni s touto $kdlou a komunikuji o ni se svymi
studenty

» Studenti maji cile stanovené s ohledem na ERR



Priloha ¢. 5: Manual pro rizeni kvlality, Norma AJSA kvalitniho jazykového yzdélavani

Druh a ¢islo dokumentu: MK 2011-01 AJSA Asociace jazykovych skol a agentur CR Strana: 1/4

AJSA

ASOCIACE JaTvaorics Skl & acenmus CR

Manual pro rizeni kvality
Norma AJSA
kvalitnino jazykového vzdélavani

Zasady a pozadavky této Normy AJSA byly stanoveny na zasedini Rady AJSA v
Ceskych Budgjovicich ve dnech 25. 11. a 26. 11. 2011 s cilem zajistit a udrzet
vysokou kvalitu jazykového vzdélavani Elentt AJSA Asociace jazykovych 3kol a
agentur CR a ziskat od nezavislé certifikaéni spolecnosti  Certifikat AJSA,
osvédcujici shodu s podminkami normy.

Tato norma slouzi vyhradnd pro certifikaci AJSA, a to prostfednictvim auditu jejich
Cleni. Predmétem certifikace je kvalita jazykového vzdélavani zapojenych jazykovych
Skol.

Tato norma je zavazna pro viechny jazykové gkoly, které jsou &leny AJSA
Asociace jazykovych $kol a agentur CR, a prihlasily se k plnéni poZadavku dale
uvedenych, pficemz je ucast JS dobrovolna.

Utinnost od: Zpracoval Schvalil

tajemnik prezident
02.02. 2012




| Druh a ¢islo dokumentu: MK_2011-01 AJSA Asociace jazykovych skol a agentur CR Stranki: 2/4

Obsah:

Pozadavky:

Infrastruktura a
odpovédnosti

Metodika jazykové vyuky a
lektofi

Dokumenty a zaznamy

Pozadavky:

Pisemny zavazek plnéni Normy a Kodexu

Jazykova $kola, ktera se zapoji do certifikace AJSA, musi zvefejnit svij zavazek byt v
souladu s pozadavky této Normy AJSA kvalitniho jazykového vzdélavani a Kodexem
kvality AJSA. Tato Norma a Kodex musi byt obecné piistupné viem pracovnikim 8koly,
spolupracujicim subjektiim i vS§em klientim.

Infrastruktura a odpovédnosti

1. Kazdd JS musi pfi kontrole prokdzat schopnost zabezpeéit vsechny naleZitosti
poskytované jazykové vyuky v souladu s pozadavky této normy.
2. Skola musi zvefejnit zakladni informace o svém zaméfeni (kontaktni adresu a
osobu, dobu provozu atd.).
3. Skola musi definovat odpovédnost a uréit osobu odpovédnou za plnéni bodi této
Normy a Kodexu kvality AJSA.
4. Skola musi prokézat, Ze ma vhodné prostory a vybaveni, odpovidajici i¢elu a zamé&feni
Vvyuky:
JS musi mit minimaln& 1 kamennou pobocku, na kterou se vefejnost/klienti mohou
obracet;
JS musi mit svoji pobolku/centralu otevienou minimalng 10 kancelaiskych
hodin tydné a zarovent minimaln¢ 2 dny v tydnu;
JS musi mit webovou prezentaci, na které je umisténo rovnéz i logo AJSA.
Kazda ugebna JS musi byt vybavena CD-piehravaéem (&i jinym ekvivalentnim
prehrava¢em zvukovych soubort), tabuli nebo flip-chartem;




Zajisténi firemni vyuky musi byt takové, aby lektor v kazdé¢ Ilekci mohl
CD- piehrava¢ (¢i jinym  ekvivalentni  piehrava¢  zvukovych  soubori)
vyuzivat bez omezeni;

JS musi mit ve svych prostorach lektorskou knihovnu, piistupnou b&hem
kancelaiskych hodin JS.

Kazda JS musi mit odpovidajici zizemi pro lektory (prostory pro piipravu lekc)
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| Druh a ¢islo dokumentu: MK 2011-01 | AJSA Asociace jazykovych skol a agentur CR Stranki: 3/4

Metodika jazykové vvuky a lektori

5. Pro poskytovanou jazykovou vyuku musi Skola definovat pisemnou metodiku, smétujici
ke sjednoceni postupil a splnéni cili vyuky, a zaroven musi prokazat existenci metodika,
zodpovédného v JS za stanoveni a dodrzovani piisluiné metodiky.

6.  Skola musi prokazat, Ze minimalng 80% jejich lektora splituje kvalifika¢éni predpoklady
stanovené touto Normou. Lektor je povazovan za kvalifikovaného, pokud:

uspésné absolvoval magisterské nebo bakalaiské studium jazykového sméru
(pedagogického i jiného jazykového) nebo

ma VS nejazykového sméru a bud’ min. 3 roky dolozitelné praxe nebo certifikat
TEFL ¢i jiny adekvatni nebo

ma SS vzdélani a bud’ min. 5 let doloZitelné praxe, nebo zkousku na urovni C1/ C2.

Dokumenty a zaznamy

7. Skola musi udrzovat dokumenty a zdznamy, prokazujici planovani, fizeni a monitoring
poskytovanych sluzeb.

8. Tyto dokumenty musi byt uchovavany a musi byt dostupné pro kontrolu; béhem auditu
budou kontrolovany dokumenty z aktualniho kalendainiho roku a roku piedchazejiciho.

9. Dolozena musi byt zejména existence:

studijnich plana

metodiky a metodika JS

provadéni analyz jazykovych potieb studentl

systému testovani jazykovych znalosti

mechanismil rozfazovani do jazykovych kurza

zaznamu o prob¢hlé vyuce (tfidni kniha ¢i ekvivalentni dokument)
dochazkovych listl

internich dotaznik® kvality vyuky a spokojenosti s JS
hospitacnich protokoll a stanoveni ¢etnosti hospitaci

vlastniho systému vydavani certifikatti / vysvédceni

10. Skola musi mit stanovené mechanismy sledovani spokojenosti klientt. Kazda JS
mimo svych internich dotaznikli pfedloZi pti kontrole navic niZze uvedené zaznamy:
JS poskytujici firemni i vefejnostni kurzy predlozi 3 klientské ankety AJSA (dotazniky
spokojenosti) od firemni klientely
JS poskytujici pouze vefejnostni kurzy piedlozi 3 klientské ankety AJSA (dotazniky
spokojenosti), vyplnéné nékterym ze studentli navstévujicich vetejnostni kurzy

11. Skola musi mit zaveden systém feSeni reklamaci a stiznosti. O vypoiadani
pisemnych reklamaci musi byt vedeny zaznamy.




Kontrola (audit):

12. Celkem 4lety certifikaéni cyklus AJSA zapo¢ne v prvnim roce auditem (kontrolou)
zapojenych JS, vybranych podle dale stanovenych pravidel. Certifikaéni spole¢nost vyda
Certifikat AJSA, pokud pii kontrole usp&je 1/4 zapojenych JS. Platnost certifikatu AJSA
bude v kazdém roce cyklu oveéfovana a bude prodlouzena, pokud pfti auditu uspé&je dalsi
1/4 JS.

. Kazda JS, ktera se dobrovolné ptihlasi k plnéni pozadavkt Normy AJSA, bude zapsana do
Seznamu k certifikaci pFipravenych JS. Skoly, které se budou chtit do certifika¢niho
procesu zafadit pozdgji, tak budou moci uéinit vzdy na podzimnim zasedani Rady AJSA a
budou tak zafazeny do seznamu pro nasledujici rok.

. Konkrétni JS, ve kterych kontrola v daném roce probéhne, si vybere certifika¢ni organ, a
to ze seznamu k certifikaci pfipravenych JS, ktery spravuje prezidium AJSA. V piipadg, Ze
JS vybrana ke kontrole ma vice pobolek, uréi losem prezidium AJSA, kterd zjejich
pobodek (v&etnd sidla JS) bude soucasti kontroly.

. V souladu s programem se JS podrobi kontrole nezavislym certifikaénim organem, ktery
bude mit pfistup k vySe uvedené dokumentaci a zdznamim. Kontrolni organ bude
zarovenl mit moznost vstoupit do prostor souvisejicich s aktivitami jazykové Skoly.

. U vybranych JS provede auditor BV CR kontrolu plnéni poZadavki v rozsahu Normy
AJSA a podle kritérii Kontrolniho dotazniku. Kontrola bude provedena ptezkouméanim
dokumentti a zaznamu, pohovorem s odpovédnymi pracovniky a ovéfovanim
skutecnosti.

. Pro kontrolu kvalifikace lektora JS vyhotovi kompletni seznam lektord dané JS
resp. pobocky. Seznam bude jmenny, Ciselny nebo s uvedenim kiestniho jména a 1.
pismene piijmeni. V prvnim kole si auditor BV CR vybere vzorek 10 lektori —
pokud z nich 8 spliuje kvalifikaéni pozadavky, pak je dané kritérium splnéno. Pokud k
tomu nedojde, pak bude vybran dalsi vzorek 10 lektori, pokud ani tento
neprokaze splnéni kvalifika¢nich pfedpokladi, bude muset Skola piedlozit kvalifikaci
viech lektorti JS resp. poboky. Kvalifikace bude kontrolovina na  zékladé
diplomti/osvédceni lektort, ptipadné CV, pokud bude kontrolovana praxe lektora;

. Vysledkem kontroly v JS bude zprava auditora BV CR, ktera vyjadii miru shody s vyse
uvedenymi poZadavky. Ve zpravé budou uvedeny poznatky auditora k jednotlivym
kritériim formou komentare (kdyz byl soulad s pozadavky v plné mife dolozen), zjiSténi
(kdyz byly identifikovany drobné nedostatky, které jsou pfiilezitosti ke zlepSeni) a
neshody (kdyz byly pifi kontrole identifikovany a potvrzeny vazné nedostatky, které
nemohou byt napraveny v kratké dobé).

.V ptipad€ nesplnéni kritérii, tj. kdyz auditor identifikuje neshodu, provéti okolnosti
a provede zaznam o neshodg, bude mit JS 6 mésicti na napravu. Poté probshne nasledna
kontrola. V takovém pifipadé mulze prezidium navrhnout dalsi skupinu zapojenych
JS, z nichz auditor vybere dvé JS, kde probéhne dopliujici audit. Uéelem je, aby mohla byt
spInéna podminka, kdy v kazdém roce cyklu usp&je min 1/4 zapojenych JS.

. Kazda JS, ktera bude pii kontrole Usp&sna (bez dokumentované neshody, resp. Gispésna v
nasledném auditu po napravnych opatienich k neshodg), ziska od BV CR Osvédéeni pro
JS o isp&ném absolvovani auditu podle poZadavki Normy AJSA kvalitniho
jazykového vzdélavani.




21. Pokud vzorek % JS vdaném roce cyklu Uspé$ng absolvuje audit podle pozadavki
Normy AJSA kvalitniho jazykového vzdélavani, obdrzi viechny JS zapojené
do certifikace (vyjma $kol, které audit usp&$n& neabsolvovaly) Subcertifikat AJSA.
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Ptiloha ¢. 6: Pozarni a poplachové smérnice Oxford jazykové skoly s. r. o.

PoZdrni a poplachovd smérnice Oxford jazykové $koly s.r.o.

I
U&elem této smémice je vsouladu s pravnimi predpisy stanovit povinnosti osob
v piipadé vzniku pozdru &i jiného stavu nouze (napf. havdrie, povodné), ddle jen
wpozdr", s cilem rychle a U&inné zakro€it a zabrdanit vzniku pozdru, pfipadné jeho
rozsifeni, a tim chranit ob&any.
Il.
Kazdy, kdo zpozoruje pozdr, je povinen ho viemi dostupnymi hasicimi prostredky
uhasit, neni-li to mozné, je povinen okamizité vyhldsit pozarni poplach, pozdr ohldsit
nebo zdgjistit jeho ohléseni a do prichodu pomoci ucinit vie potfebné pro zamezeni
jeho §iteni, mdze-li tak ucinit bez ohrozeni svého zdravi. Pracovnici jsou po vyhlaseni
poZdru povinni okamiité zastavit provddéni prdce a opustit spolu s ostatnimi
osobami pracovisté Gnikovymi cestami vyznaé&enymi na pracovisti s cilem uchylit se
do bezpeéi.
M.
POZARNI POPLACH
Pozarni poplach je vyhlasovan:
- pro osoby nachdzejici se v objektu opakovanym volanim ,HORI* a
- ozndmenim pozdru HasiCskému zdchrannému sboru na telefonnim Cisle 112
nebo 150 a ozndmenim mu kde hoii, co hoii, kdo vold a
- sdélenim osobé& odpovédné za organizaci a zajisténi prvni pomoci, privolani
hasi€l a zachranné sluzby: JANE NAVRATILOVE, tel. 775 277 888

V.
POMOC PRI POZARU
Osoby jsou povinny pii zdoldvéni poZdru poskytnout pfiméfenou osobni pomoc,
nevystavi-i tim védinému nebezpedi nebo ohrozeni sebe nebo osoby blizké anebo
nebrdni-li jim v tom dUlezité okolnost, a potfebnou vécnou pomoc. Po piijezdu
hasi¢ského zadchranného sboru jsou povinny fidit se pokyny velitele zasahu.

V.
PO VYHLASENI POZARU
Osoby nachdzejici se v objektu jsou po vyhldseni pozdru povinny:
- zahdjit &innost kjeho uhaseni - za tim U&elem zejména POUZIT HASICI
PRISTROJ UMISTENY VE VSTUPNI MISTNOSTI SKOLY A RIDIT SE NAVODEM NA NEM

UVEDENYM

- zajistit uzavieni hlavniho uzavéru plynu; ,HUP“ se nachdzi nad vstupnimi
dveimi do Skoly zvené&i

- zajistit vypnuti elektrického proudu; ,EL.PROUD* se nachdzi nad vstupnimi
dveimi do Skoly zevnitf

- PRI EVAKUACI POSTUPOVAT PODLE EVAKUACNIHO PLANU A ZINACEK
+UNIKOVA CESTA“

VI.

TELEFONNI CisLA
HASICI 112 NEBO 150
ZACHRANNA SLUZBA 112 NEBO 155
POLICIE 112 NEBO 158
PLYN 840 11 33 55
ELEKTRINA 840 850 860
In DANGER call 112

V Olomouci dne 4,29098
Oxford jazykovd $kola s.r.o.

Palachovo ndmést{ 1
779 00 Olomouc
I1C: 294 55 588 }el 776 844 654
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Ptiloha ¢. 7: Prohlaseni o zpracovani osobnich tudaju

Spoleénost Oxford jazykové $kola s.r.o., IC 294 55 588, se sidlem Palachovo nam. 620/1, 779 00 Olomouc,
vedend v obchodnim rejstiiku u Krajského soudu v Ostravé, oddil C, vlozka 54607, jednajici jednateli
Janou Navratilovou a Petrem Dvorskym, timto ve smyslu ust. 818 odst. 2 zakona 0 ochrané osobnich tdaju
prohlasuje, Ze zpracovava v souladu s ust. 818 odst. 1, pism. b) osobni udaje:

I. Uéel zpracovani osobnich idaji: nabizeni obchodu, sluzeb, jednani o smluvnim vztahu, plnéni uzavienych
smluv a povinnosti v ramci pfedmétt podnikani, uplatiiovani prav a plnéni povinnosti stanovenych zvlastnimi
pravnimi predpisy.

Kategorie osobnich wudaji: adresni a identifikaéni a dalsi (daje nutné pro dosazeni uéelu (jméno,
piijmeni, obchodni firma, datum narozeni, bydlisté, sidlo, telefonni ¢islo, ¢islo bankovniho uctu, adresa
elektronické posty, IC, DIC, troven pokroéilosti znalosti studenta.

Kategorie subjekti udaji: klienti, obchodni partnefi, smluvni strana smluvniho vztahu

Kategorie p¥ijemcia osobnich adaji: spravce, jeho zaméstnanci a osoby se spravcem spolupracujici. Osobni
Udaje nejsou piedavany do jinych statd.

Doba uchovani: po dobu nutnou pro dosazeni vyse uvedenych uéeltl, p¥ipadné po dobu stanovenou piislusnymi
zvla§tnimi pravnimi predpisy (napf. zakon 0 uéetnictvi, dafiové zakony).

Zdroje osobnich udaji: zadosti a poptavky subjektl udajii, Udaje sdélené klienty a obchodnimi partnery,
smluvni stranou

Zpisob zpracovani osobnich udaji: pro potieby a Gcely vyse vymezené, osobni Udaje nejsou bez predchoziho
souhlasu subjektu udaji ptedavany tfetim o0sobdm, vyjma piipadt stanovenych zvlastnimi pravnimi
piedpisy, idaje jsou zpracovavany v elektronické podob& automatizovanym zpusobem a/nebo Vv tisténé
podobé neautomatizovanym zptsobem

Misto zpracovani osobnich adaja: sidlo spravce

Sprévce zabezpeduje ochranu osobnich udajt, pfistup umozni pouze o0sobdm opravnénym. Osobni (daje
poskytuji subjekty udaji dobrovolné. Subjekt tdaji pravo pfistupu ke shromazdénym osobnim udajim a
na pozadani mu spravce pieda informace o jejich zpracovani, ma dalsi prava ve smyslu ust. §21 zdkona o ochrané
osobnich udaju (zejm. prdvo na vysvétleni, na odstranéni vzniklého stavu zejména formou opravy,
doplnéni, likvidace, v ptipadé, kdy se domniva nebo zjisti, ze spravce provadi zpracovani neptesné ¢i v rozporu s
ochranou jeho osobniho a soukromého Zivota).

1. Utel zpracovani osobnich udaji: vedeni osobniho spisu ve smyslu ust. §312 a nasl. zakoniku prace,
administrace  pracovnépravniho vztahu, vedeni persondlni a mzdové agendy a plnéni povinnosti
vyplyvajicich pro zaméstnavatele ze zvlastnich pravnich predpisi (zejména zakonik prace, zdkon o
zaméstnanosti, zakon o vefejném zdravotnim pojisténi, 0 socidlnim zabezpeéeni, dafiové zakony apod.). Osobni
Udaje jsou zpracovany se souhlasem subjektu udaju.

Kategorie osobnich tddaji: jméno a piijmeni, datum narozeni, rodné &islo, adresa trvalého pobytu, adresa
dorucovaci, telefonni ¢islo, e-mailovd adresa, ¢islo G¢tu, Udaje 0 zdravotni pojistovné zaméstnance, dosaZena
kvalifikace, Udaje 0 zaméstnani, druh konanych praci, (daje nezbytné pro vykon prace a dalsi skute¢nosti dle §
313 zé&koniku préace

Kategorie subjektu tdaji: zaméstnanci spole¢nosti

Doba uchovani: po dobu trvani pracovnépravniho poméru, a po jeho skonceni po dobu stanovenou zvlastnimi
pravnimi predpisy

Misto zpracovani osobnich ddaji: sidlo spravce
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Kategorie prijemci osobnich tdaja: spravce, dale pifi plnéni zakonem stanovenych povinnosti véetné
povinnosti spravce co by zaméstnavatele piislusné organy statni spravy a zdravotni pojistovny, popf. pfi plnéni a
uplatiiovani zédkonnych prav a povinnosti pfislusné orgény statni spravy. Osobni Udaje nejsou predavany
do jinych stata.

Zdroje osobnich widaji: Udaje sdélené zaméstnanci

Zptsob zpracovani osobnich adaji: pro Gcel vy$e vymezeny, osobni Udaje nejsou bez piedchoziho souhlasu
subjektu tdaji piedavany tfetim osobam, vyjma piipadd stanovenych zvla§tnimi pravnimi ptedpisy, Udaje jsou
zpracovavany v elektronické podobé automatizovanym zpisobem a/nebo v tisténé podobé& neautomatizovanym
zplisobem

Spravce zabezpeCuje ochranu osobnich udaji, piistup umozni pouze osobam opravnénym. Osobni Udaje
poskytuji subjekty udajti dobrovoln&. Subjekt Gdaji pravo pfistupu ke shromazdénym osobnim uadajim a
na pozadani mu spravce pteda informace o jejich zpracovani, ma dalsi prava ve smyslu ust. §21 zdkona o ochrané
osobnich udaju (zejm. pravo na vysvétleni, na odstranéni vzniklého stavu zejména formou opravy,
doplnéni, likvidace, v ptipadé, kdy se domniva nebo zjisti, ze spravce provadi zpracovani nepiesné &i v rozporu s
ochranou jeho osobniho a soukromeého Zivota).
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Ptiloha ¢. 8: Hospitacni podklady

Hospitaéni podklady — hodnoceni

Vysveétlivky: (Prislusnou zndmku zatrhnéte krouzkem)

1 - vyborné

5 - nedostatecné

- nacasovdni jednotlivych aktivit, funkéni stfidéni aktivit - aby hodina nebyla moc

jednotvdrmad

Lesson planning — pldan hodiny

1

Lesson management - fizeni/vedeni hodiny

- pouzivani matefského jazyka v porovndni s jazykem cizim jak u lektora tak u klientd

1

2

3

4

5

- funk&nost uzivani napr. pomudcek a tabule — ndzornost a prehlednost z&pist

1 2 3 4 5
- intenzita hlasu a jasnost dévanych instrukci, rychlost feci atd.
1 2 3 4 5

Classroom climate — atmosféra ve tiidé

- mira zapojeni viech ve skupiné do prdce, vztah lektora a klienta navzdjem

1

2

3

4

5

Lesson content — obsah hodiny

- funk&nost pouzivdani ucebnice a pridavnych materidly, jejich stiiddni a priprava

1

2

3

4

5

- zapojeni klienta do ,skutecné" komunikace v cizim jazyce, ne jen opakovdni a

procvicovdani ustdlenych frézi

1

2




Command of language - zviadnuti ciziho jazyka samotnym lektorem

prizpUsobeni pouZivaného jazyka Urovni klienta

1

2

3

sprévnost pouzivani ciziho jazyka lektorem

1

2

3

uroven vyslovnosti jako model pro klienta

1 2 3
Celkové hodnoceni
1 2 3

Poznamky:
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Priloha ¢. 9: Lektofti — checklist

1.

10.

1.

12.

Lektori — checklist
Kazdy lektor je zodpovédny za dikladné pripravy svych hodin dle ndrocnosti klienta,

jazykové pokrocilosti a svych ¢asovych moznosti.

Lektor si je pIné védom nutnosti se vzdéldvat, a proto navstivi béhem akademického
roku 5 workshopU/semin&rl/konferenci dle svého uvdieni (internich &i externich,
ohledné propldceni jizdného/registraci se informujte u koordin&tora vyuky).

V pfipadé, Ze lektor citi potfebu konzultace s metodikem, domluvi si schdzku v rdmci
konzultacnich hodin ¢&i dle Casovych moznosti i nad rdmec t&chto hodin.

Na ukdzkové hodiné (45 minut) s novym klientem/studentem lektor vyplini ,,Analyzu
jazykovych potieb" a odevzdd metodikovi/manazerovi $koly. Na zdkladé vysledkU
rozrazovaciho testu a analyzy potom spole¢né dohodnou studini pldn a vyberou
vhodné vyukové materidly.

B&hem prvnich dvou tydnd vyuky zjistuje koordindtor vyuky spokojenost klienta
s vyukou. V pripadé spokojenosti nedochdzi ke zméndm a vyuka pokracuje ddle
frekvenci zvolenou studentem, v piipadé nespokojenosti studenta a zjisténi divodu,
bude siedndna ndprava (zména lektora/ ucebnich materidld/ terminu vyuky apod.).
V pfipadé zmény vyucujiciho student vyplni  formuldf, Evaluace vyuky" a lektor
w»Hodnoceni studenta", jez poslouZi jako voditko v pldnovani vyuky novému lektorovi a
zpétnd vazba metodikovi o prabéhu vyuky s pOvodnim lektorem.

Koncem kazdého oduceného mésice (nejpozdéji do 5 pracovnich dnd ndsledujiciho
mésice) lektor dodd fadné vyplnéné presencni listiny do kanceldre skoly, eventuelné
v elektronické podob& na email info@tozvladnete.cz, v pripadé OSVC i s platnou
fakturou se splatnosti 20. dne ndsledujiciho mésice. Neucini-li tak, vzddvd se odmény
za odvedenou prdci.

Pro zqjisténi kvality vyuky je kazdy lektor 3x za rok hospitovdn metodikem (z toho
jedna hospitace je neohldsend a dvé jsou ohldsené, viz. ,Z&dznam z hospitace*).

Lektor je zodpovédny za to, ze kazdy student bude testovdn minimdiné 2x za semestr
(6 mésic) pro prikaznost  efektivnosti  vyuky a testy poskytne
metodikovi/koordindtorce vyuky k archivaci.

Jednou za semestr/rok student vyplni ,Evaluace vyuky" pro zpétnou vazbu ohledné
vyukového procesu.

Po Uspésném spinéni zdvérecného testu (minimum 60 %) na konci kurzu bude
studentovi vystaven interni certifikdt o dosazené Urovni studenta. Studentovi je pak
nabidnuta koordindtorem vyuky moznost pokracovdni v navazujicim kurzu.

Pokud student poZaduje vystaveni certifikGtu pred ukoncenim kurzu, mize tak byt
ucCinéno v pfipadé Uspéiného spinéni testu (minimdainé 60 %), jez sestavi metodik
na zdkladé probraného uciva.

V pfipadé ukonceni vyuky lektor vypIni ,Shrnuti - v pfipadé ukonceni vyuky", jez

koordindtor vyuky/metodik bude archivovat spolu s ostatnimi dokumenty v karté
klienta.
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13. Jazykovd skola Oxford sr.o. se zavazuje vytvorit lektorOm kvalitni  prostiedi
s profesiondinim zdzemim a moznosti rozvoje, proto v pripadé jakychkoliv dotazd,
pfipominek Ci potfeb nevdheijte koordindtorku vyuky/metodika kontaktovat, jsou tu
pro vds ©
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Ptiloha ¢. 10
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Priloha ¢. 11: Analyza vzdélavacich potfeb

OXFORD

JAZYKOVA SKOLA

Analyza jazykovych potieb studenta:

Jméno studenta:

Lektor:

Zahédjeni vyuky:

1. Stavajici jazykova troven

2. Pozadovany rozsah vyuky

3. Zaméfeni - obecny jazyk/obchodni jazyk/dal3i. ..

4. Vyuziti jazyka studentem — studium/préce/cestovani apod.

5. Dosavadni vyukové materialy

6. Cil (zkouska/ certifikat)

7. Problematické oblasti oznagené studentem (k procvigeni)

8. Otekavani studenta, doplitkové aktivity (vecery s promiténim, ve&irky, English Camp
apod.) a dalsi pfipominky

Sidlo: Kontakty: Bankovni spojeni:
Palachovo ndmésti 1 Tel/fax +420 588 519 460 info@jazykove-sluzby.eu CSOB Praha
772 00 Olomouc Mobil +420 776 844 654 www.jazykove-sluzby.eu 179 519 338/0300
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FORD

JAZYKOVA 3KOLA

Analysis of student’s language needs

Name:

Lecturer:

Starting date:

I

Current language level

2. Required range of lessons (per week)

3. Focus - general language, business English,...etc.

4, Use of language by the student - studying, work, fravelling...

5. Materials used by now

6. Goal (exam, certificate,....)

7. Problematic areas (what the student thinks he needs to practice)

8. Expectation of the student ( English Camp, movie evenings, ....)
Sidlo spole&nosti: Kontakty:
Oxford jazykovd $kola s.r.o. mobil +420 776 844 654
Palachovo nédmésti 620/1, 779 00 Olomouce e-mail info@tozvladnete.cz
IC: 258 68 675, DIC: 258 68 675 www.tozvliadnete.cz
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Priloha €. 12: Expertni rozhovor s majitelkou — dotaznik

Expertni rozhovor s majitelkou Oxford jazykova skola s. r. o.

1) Kolik mé Oxford jazykova $kola pracovnikt?
2) Jakym zptisobem jsou tito pracovnici zaméstnani?
a) OSVC
b) DPP
¢) DPC
d) Jiné
3) Jak byste popsala styl vedeni aplikovany ve Vasi organizaci?
a) Direktivni (Autokraticky)
b) Liberalni
c) Participativni (Demokraticky)
4) Kdo se zabyva persondlnimi ¢innostmi ve Vasi organizaci?
5) Jakym zptisobem probiha vybérové fizeni v organizaci?

6) Zaskrtnéte odpovéd, kterd se nejvice blizi skutecnosti:

Ano | SpiSe ano | SpiSe ne

K ziskavani pracovnikii organizace vyuziva

interni zdroje.

K ziskavani pracovnikii organizace vyuziva

externi zdroje.

Uchazeci se hlasi sami.

Organizace oslovuje potencialni lektory.

7) Zaskrtnéte, které metody ziskdvani pracovnikt organizace vyuziva:
a) Vyvésky
b) Letaky
¢) Inzerce

d) Spoluprace se skolami

24



e) Spoluprace s ufady prace
f) Spoluprace s persondlnimi agenturami
g) Socialni sité
h) Profesni sité
i) Pracovni portaly
j) Jiné
8) Jaké dokumenty od uchazecu pozadujete?
a) Zivotopis
b) Motivaéni dopis
c) Firemni dotaznik
d) Reference
e) Pracovni posudky
f) Lékarské vysetreni
g) Certifikaty
h) Jiné
9) Co je rozhoduyjicim faktorem pro pozvani uchazece k pohovoru?
a) Zivotopis
b) Motivacni dopis
¢) Firemni dotaznik
d) Reference
e) Pracovni posudky
f) Lékatské vySetieni
g) Certifikaty
h) Vzdélani a kvalifikace
i) Pracovni zkuSenosti
j) Jiné (prosim uvedte):
10) Co je rozhodujici pro pfijeti uchazece?
a) Fyzické pozadavky
b) Psychické pozadavky
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¢) Dovednosti
d) Vzdélani a kvalifikace
e) Pracovni zkuSenosti

f) Charakteristiky osobnosti a postojii

g) Jiné
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Priloha ¢. 13: Pfepis expertniho rozhovoru s majitelkou
Expertni rozhovor
M: majitelka firmy

A: autorka textu

A: Uz by se to mélo nahravat jo.. tak ja se nejdfiv chci zeptat, jestli mizu uvést jméno
jazykové skoly ve své praci.

M: Ano, muzes.

A: Dékuji moc, a potom abys tfeba kratce predstavila tu organizaci.

M: Takze jsme jazykova Skola Oxford a ptisobime v Olomouci a v celém okoli,
vramci asociace jazykovych Skol a agentur muzeme zajistit vyuku a veSkeré
pieklady i pro jiné spolecnosti po celé Ceské republice, i takhle jsme tieba ucili i
v Kauflandu v Praze nebo Brné.. prosté celorepublikové.

A: Jo to jsem se pravé chtéla zeptat, protoZze na internetovych strankdch je
poskytujeme vyuku vlastnimi lektory na tizemi celé ceské republiky.

M: Ano.

A: Kolik ma jazykova Skola Oxford pracovniki?

M: Aktudlné 38, ale vjazykovych Skolach je to trochu takové slozitéjsi, protoZze se
lektofi zaméstndvaji na Zivnostensky list nebo na dohodu o provedeni prace. Celkové
tak jako co spolupracujeme je 38 pracovnik(i, mame jednoho zaméstnance an
klasicky zaméstnanecky pomér.

A: Nejvic pracovnikti na zivnostak a na dohodu?

M: Ano.

A: Tak.. jak bys popsala styl fizeni v organizaci? Tak direktivni to je, Ze davas
piikazy a moc té nezajima, co si ti pracovnici mysli, liberdlni, to si ti pracovnici
miizou délat, co chtéji a participativni, to se tak snazi$ komunikovat se vSemi, snazis

se vyhovét.
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M: To je takova tézka otdzka. SpiS na zaméstnance, jak to vidi. Ale z mé strany se
snazim o ten participativni pristup. Ale tfeba rodili mluv¢i ti jsou takovi liberalni
(smich).

A: (smich) Kdo se zabyva personalnimi ¢innostmi?

M: Tak hlavné ja, protoZe mam takové pravidlo, ze bych chtéla vidét veskeré lektory
od toho prvniho kontaktu, kdy ndm posilaji Zivotopis.

A: Takze ty e-maily tfidis ty?

M: No on muze pfijit na metodika@tozvladnete.cz nebo na info@tozvladnete.cz ,

takze bud ja nebo Lenka [lektorka-metodicka, pozn. autorka], ale s témi zivotopisy je
to takovy oSemetny. Kolikrat se ndm vlastné stalo, Ze ta lektorka neméla vlastné
zadny vzdélani a je mnohem lepsi nez vystudovand pedagozka.

A: A jakym zptlisobem tu probihd to vybérové fizeni?

M: No tak jsou asi dvé linie. KdyZ nékdo posild ndm Zivotopis a ma zdjem u nas
pracovat, to je vétSinou, kdyz nékde vyvésime inzerat, hodné pravé spolupracujeme
s ufadem prace, takze to téch lektorti je vice, to si miizeme vybirat, prochdazi to tim
sitem.. certifikaty, vzdélani, taky zkuSenosti, praxe.. no a ten druhej ten je kor u téch
specializovanych jazykt. TakZe tfeba ted naposledy jsem shanéla polstinu, protoZze
se mi na inzerat nikdo nepfihlasil, takZe pomoci googlu, facebooku.. takZe to uz si
potom moc nemiuiZu vybirat. To uZ je trochu horsi.

A: Vyborné.. Tak dole jsem vytvofila tabulku a méla bys zaskrtnout jakd odpovéd se
nejvice blizi skutecnosti. Prvni otdzka zni: K ziskdvani pracovnika firma vyuziva
interni zdroje. TakZe mas né&jakého klienta ktery chce hodinu a ted jakym zptisobem
to udélas. Nemusi to byt v rdmci té tabulky, prosté jak to udélas.

M: Takze pockej.. takZe kdyZ mam zajistit vyuku tak jaké jsou moje postupy jo?

A: Ano.

M: TakZe kdyZ zjistim ty terminy a néjakou znalost jazyka, tak se poptdm po nasich
lektorech, jestli by nékdo nemél zajem a kdyz ne tak hleddm nového lektora.

A: A fekla bys Ze to Cast€ji obsadis z téch vnitinich nebo z téch vnéjsich zdroji?
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M: Téma svyma stavajicima. Pravé kdyz uz vidim, Ze nemtiZu najit se svymi lektory
terminy, tak shanim nového lektora.

A: TakzZe ajak to je uchazeci se ozyvaji sami nebo je musi organizace oslovovat?

M: Jo tak to sami na zakladeé téch inzeratt..

A:Jo ale na zdkladé téch inzerat(i sami.. nemusis je néjak kontaktovat..

M: Ne..

A: Jo. Dobre... Uz jsme mluvili o téch metoddach, v té osmé otdzce jsou vyjmenovany
jesté n&jaké dalsi metody, takze co jesté vyuzivate?

M: Takze letdky taky, ale v dneSni dobé facebooku je lepsi to vyvésit na internet,
spoluprace se Skolami to taky, hlavné v krajich, v rdmci té asociace, inzerce ano,
persondlni agentury, tak to jsem teda jesté nezkusila..

A: Ono to je asi zbytecné drahé.

M: No ty socidlni a pracovni sité taky. A pracovni portaly taky.

A: Jesté néco jiného?

M: Jesté tfeba pomoci nasich lektort, kontakty.

A: Vybornég, to se hodi.. Tak ta dalsi otdzka se tykd dokumentti, které od uchazecti
pozadujete?

M: TakZe Zivotopis, motivacni dopis je taky fajn, ale je nepovinny, dotazniky
nedélame, reference taky ne, jen se podivame, kde ten lektor ucil, to se uvidi na té
ukazkové hoding, ty certifikdty hodné.. od rodilych mluv¢i pas a obcanku taky.. mél
by byt teoreticky vypis z trestniho rejstfiku, ale od toho uz jsem upustila.

A: Supr. Aha. TakZe potom tady, to uZz jsme trochu nakousli. Co je rozhodujicim
faktorem pro pozvani uchazece k pohovoru? MiiZze$ vybrat vice moZnosti.

M: TakzZe zivotopis..

M: Ano. Tak bych fekla, Ze Zivotopis, vzdélani a kvalifikace a pracovni zkuSenosti. A
taky jesté certifikaty a taky ddm i na clovéka, na osobu.

A: Dobfe, to je hned ta dalsi otazka.
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M: TakZe psychické hlavn€, dovednosti na té ukadzkové hodiné, ty fyzické taky délaji
hodné, sympatické a energické lidi.. jsme tady méli jednu lektorku, papirové
vypadala uplné super, ale kdyz si stoupla pfed tabuli, tak to byla tragédie a béhem
péti minut jsem spala. Vzdélani a kvalifikace taky dtilezité. SpiS je pro mé hlavni ta
prvni hodina. Taky tfeba jejich ¢asové moznosti, jak jsou schopni se prizptisobit, i
tfeba jestli doty¢ny ma fidi¢sky prikaz a auto.

A: Posledni otazka, v ¢em spocivaji kvality organizace.

M: No zrovna jsem vcera mluvila jednou z nasich lektorek, ktera pracuje i jinde, a ta
fikala, Ze je tady dobra atmosféra, kolektiv inteligentnich lidi, mam tady inteligentni
lidi, snazim se nic nehrotit, néjak to funguje na vzdjemné komunikaci a.. empatii.

A: Je tady jesté néjaky zaméstnanec mimo administrativu nebo lektory?

M: Jo mame pani uklizecku a pana, co se stard o technické zdzemi, a jesté mam
k dispozici nasi predchozi asistentku, kterd obcas pomaha.

A: A ty jsou na dohodu?

M: Jo, na dohodu.
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Ptiloha ¢. 14: Pfepis pohovoru — rodili mluv¢i

Zaznamovy arch

Nazev: Pohovor — rodily mluvéi Ul
Datum: 24.10. 2017
Uéastnici: U1 —uchazec ¢. 1, S — student, M — metodicka

Délka pohovoru: | 33:50

Zavér: Navazéana spoluprace s uchazecem
Obsah:

S: Hi!

U1: Hi!

S: I am a student. It is nice to meet you.

U1: Thanks.

M: So I just sit in the back maybe I'll bring the chair. So I'll just make notes. And
we will speak after the lesson yeah?

UL: Yes.

S: Hi.

Ul: Hi.

S: I am beginner see. So please slow (smich) English please. Very slowly.

U1: Okay. So maybe you could introduce yourself first.

S: Okay. So I am Jana, I live in Olomouc, I am working in this language school. I
am married. I have one child and lovely husband and a small dog.

U1: So I will tell you a little about myself... my name is Amjad, I am from England,
from Nottingham, and I am studying here in Olomouc so I am studying medicine
at Palacky University. And I am now in the fifth year.

S: Okay.

Ul: That's a little about me. So I was wondering what would you like to improve
like which aspects of English would you like to improve.

S: (smich) Every aspect I think. No (smich)

Ul: Speaking or ...?
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S: It is very important for me speaking.

U1: Okay. So we could do some practice. Conversational practice?

S: Yes. Yes. Practice.

Ul1: So. You could tell me a little more about what you do. Your daily routine.

S: Okay. So I usually so I wake up about six o’clock, uhm... I go to ... I have a
shower.. and after I.. have to wake up my daughter. It is very heavy for me
because...

U1: Difficult.

S: Difficult. Because she hates it... Then I go to the kitchen. We eat our breakfast.
U1l: What do you usually have for breakfast?

S: Usually... musli... of course.. because i tis easy... (smich) and simple. After we
wear...

UI: Put on.

S: Put on dress and go to the school.. at the school?

U1: So you take children.. your daughter to school?

S: Yes. Yes. Uhm.. And after I go to the office and I work. I usually.. talk with my
collegues, client and companies and uhm.. usually.. I uhm.. try to eat in outside.
U1: Have lunch outside. To have lunch.

S: Yes. To have lunch outside. And.. after my work a have to go for daughter of
course with my dog... usually we go to kinderclub.

U1: Children’s club.

S: Yes. Usually I go outside with my dog... uhm.. and when it is everything
finished.

Ul: When everything is finished.

S: 1 go to home.

Ul:Igo home.

S: I go home. Okay. Go home. And prepare dinner and (smich). It is boring day.

U1: Do you have favourite restaurant for lunch?
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S: These days these autumn days I have favourite restaurant Kikiriky in
Pavelcakova I usually eat garlic soup. Everybody around me loves it (smich). But it
is very good for my health.

Ul: Yes. Good. Where is Kikiriky..?

S: Yeah. It's near this language school. You can go to the Upper Square you go
straight to Pavelc¢akova Street and it is on the right.

Ul: It is on the right.

S: Sorry. Left. Left. (Smich)

Ul: And why do you like it?

S: Because it is.. their garlic soup is very garlic. Very heavy.

Ul: Strong. Very strong.

S: Yes. Very strong. Do you have favourite restaurant in Olomouc?

Ul: Yes. I like Drapal. It is quite near to the language school. So I usually have
hospital classes in the morning from 7.30 till 1 pm and then me and my friends we
usually go to Drapal and we have lunch there.

S: And what is your favourite food?

U1: In the Czech Republic? Svickova.

S: Really? With dumplings.

Ul: For me it tastes quite nice.

S: Nice. I heard foreigns have problem with dumplings.

Ul: I like everything.

S: Everything yeah.

U1: I like svickova.

S: Okay. You can say it. Svickova. It’s nice.

U1: Svickova. Yes... What do you do in the evenings?

S: I go to exercise.. exercise twice a week. Usually I stay at home with my husband
and we look at the movies.

U1: So you watch a movie.
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S: Yes. Now we love .. uhm.. Vikings.

Ul: Yeah. The TV series. Vikings... Excellent. And where do you go to exercise?
S: Where?

Ul: To the gymor...

S: Yes. It’s a gym very near my house.

Ul: To your.. my house.

S: To my house.

Ul: And what exercises do you do there?

S: Tabata. Do you know?

Ul: No I don’t know. But it is good to spread.

S: It is for soldiers.

U1: Soldiers? So like army exercise.

S: Yes. Army.

U1l: And which days do you exercise?

S: Monday and Wednesday.

Ul. Monday and Wednesday. Good... Do you go with someone..?
S: Yes. I go with my friend because we are .. motivated.

U1: You motivate each other.

S: Yes. We have to go.. No I can’t.. No. We have to go.

U1l: What is friend’s name?

S: Hanka.

Ul: Hanka.. How do you know her?

S: I met her when my daughter was a baby. Four month. We started to go to..
exercise with babies.

Ul: Okay. So she has a child which is similar age..?

S: Yes.

Ul: Are the two children friends as well?

S: We have got mummys’ club.. about 6 families from this baby exercise.
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U1: Okay. So how long ago was that?

S: 6 years.

U1: IS she your best friend?

S: No best friend but very good friend.

Ul: They say if you know somebody for seven years you will be friends the whole
life. So you are almost there (smich).

S: (Smich) Yes.

U1l: What other tv series you like?

S: Ilike ... history movies. And maybe soldiers and sci-fi. War maybe. For example
I'love ... thrones.

U1l: Game of Thrones.

S: And last movie which we saw is Taboo with Tom Hardy.

Ul: So what was the movie about?

S: It is historic. It’s story is about intric and business and I don’t know.

U1: In which year is it set?

S: I don’t know. Long time ago. 400 years back.

Ul: 400 years ago.. And in which country is it set?

S: England. And it is about England and about place in USA and about a war. It’s
nice.

U1: It’s like the American civil war?

S: At the start yes.

Ul: How do you like your job?

S: I like it. Because there are a lot of people. Who are intelligent. Of course
sometimes I have a problem with somebody but it is good. I have flexible time at
work...

Ul: Flexible working hours.

S: Flexible working hours. So that’s good because of my family. My husband

doesn’t 't help me, so I have to look after my daughter. So it’s good.
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U1: what does your husband do?

S: He is a leader in an agricultural company and leader in a forest and he is a
hunter so he needs a lot of time for these hobbies. Not excellent for me but...
(smich).

U1: Do you like it?

S: I think that everybody should have hobbies so he loves it I love him so it’s okay.
Ul: And what is your daughter called?

S: Her name is Hanicka.

Ul: And your dog?

S: Vincent.

U1: What race is he?

S: He is russel terrier. Do you know?

U1: Russel terrier?

S: Yes, it comes form England.

Ul: Is it big dog?

S: No it is a small dog.

Ul: Is it a well-behaved dog?

S: Well, usually when I am with him he’s very... behaved...but when I leave he is
not very not behaved. Lenka (M) can talk about it (smich).

U1: So he listens to you.

S: Yes but nobody else (smich).

Ul: How old is he?

S: He is 5 years old.

Ul: 5 years. So almost the same age as your daughter.

S: Yes.

Ul: Do you have any questions for me?

S: Yes. Do you like Olomouc.

Ul: I really like Olomouc because it is not so big like Prague or London. In
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Olomouc everything is close and you have everything you need and you can focus
on your studies.. at medicine you need to study a lot (smich). I think it is a right
choice for me. Because I was accepted to Masaryk’s University in Brno and
Olomouc and one of my friends who graduated here told me that Olomouc is the
best.

S: I think the best because I am from Sumperk it’s town 1 hour far from Olomouc
before I lived in Prague, Sumperk, I was studying in Brno. I think that Olomouc is
good for me and for family.

U1: And which direction is Sumperk?

S: Yes. It is north from Olomouc. It is near mountains Jeseniky. Do you know?

Ul: Yes. I was in Jeseniky Mountains to summers ago. I took a bike with my
girlfriend from Olomouc to Lysa Hora.

S: So it’s not Jeseniky it is Beskydy.

Ul: Beskydy yes. And we were camping for three days and then we took the train
back so we cheated a little bit. But it was nice.

S: I spent a nice time on bike in Albania and in Romania and it was very nice.

U1l: When was this?

S: Before my daughter of course. Everything was before (smich). Before and after.
Ul: So did you like to travel?

S: Yes. A lot of.

Ul: what would you say was your favourite place?

S: It is Thailand and Albania.

Ul: And what did you like about them?

S: So Thailand is very nice nature.

Ul1: So you like the nature not cities?

S: yes. I like town but for two days that’s enough (Smich).

Ul: For me as well... My best trip was across America. I spent one month going

across America. I travelled by bus across America. My favourite place was the
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Niagara Falls. It was the best.

S: T heard that lot of people ... when you want to see everywhere Niagara Falls you
see Falls and a lot of buildings.

U1: Yes. Not so much but a little. There is the bridge from America to Canada.

S: Is there a bridge? Aha.

Ul: Yes.

S: Were you a little bit scared crossing the bridge? Because I am afraid of height.
Ul: It is very high (smich). You can hear the waterfall it is so loud. It is amazing.

S: Not so amazing for me (smich). And have you ever been to Asia?

Ul: I have only been to Turkey and the middle-east because my father is from
Syria. So I was there four times before the war started. The last time I was there
was 9 years ago.

S: Do you have family there?

Ul: Yes. From my dad’s site. The situation is a little bit better now than last year.
Last year it was really bad.

S: So your family live in Nottingham?

Ul: Yes I was born there. But they moved to Liverpool so when I go home it is to
Liverpool. I don’t know anybody there. Because I am there only few month during
the summer and at Christmas so it is not enough time to make friends.

S: It is a pitty. So do you want to stay in the Czech Republic?

Ul: After I graduate? I think I will go back to England.

S: Uhm. You talked about girlfriend.

Ul: Oh we broke up (smich) few month ago... So most probably I will go back to
England because of the language. Czech is too difficult (smich) I have to talk to my
patients in Czech and I think I am the best in my class (smich). Everybody is
relying on me. So I speak to the patient, understand the patient and then translate
everyone what the patient says (smich).

S: And how long do you stay in Olomouc?
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Ul: I have been here for 5 years.

S: And the future?

Ul: I have this year and one more year. An it is a six years course. So I have two
years left.

S: And what's your level in Czech?

Ul: I don’t know.

S: T heard you have to have C1 if you want to be a doctor.

Ul: Probably yes. It is the same in England. I will have to take an exam to prove I
can speak English.

M: Okay (smich) thank you. Thanks our student (smich) — Amjad I just wanted to
ask you, of course I will have to discuss with my colleague, so we won't talk about
the details, but what is the price for sixty minutes?

Ul: I don’t know what the usual price is but 200, 250...

M: For sixty minutes?

Ul: Yes.

M: So we have to know what to work with. So I will definitely let you know
tomorrow and if we decide to cooperate with you we will speak about your
availability and you will meet the boss to speak about financial things. And I will
show you the textbooks the materials and everything.

Ul: So you will provide some text books?

M: Yes we have a lot of. It is always up to you. So you will meet with me definitely
because I do the methodology here.

Ul: I think my only weakness in English is probably explaining the grammar.

M: Explaining the grammar. Okay (smich)-

U1: I have never learned it so I don’t know..

M: Yes present perfect, present continuous... (Smich)

Ul: I am not so sure about it.

M: Okay. Yes. Thank you for your demonstration lesson and I will contact you on
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your e-mail.
Ul: Okay.
M: Bye bye.

S: Thank you. Bye.

Ul: Bye
Zaznamovy arch
Nazev: Pohovor — rodily mluvéi U2
Datum: 20.9. 2017
Ucastnici: U2 — uchazec, S - student (majitelka jazykové skoly), M —
metodicka
Délka pohovoru: | 41:09
Zavér: Navazana spoluprace s uchazecem

Obsah:

U2: So the structure of the lesson. Do you know? What I should go through?

M: No, it is completely up to you.

U2: Okay.

M: You have thirty minutes so show us what you want. Show us the best of you
(smich).

U2: And would you be comfortable with... how good are you in English?

S: Me? My English is horrible (smich).

U2: But you still have the basics?

S: Yes.

U2: And what would you like to develop? Would you like to communicate better,
read better, write better?

S: Communicate better.

U2: And what would you like to do in the future to communicate better?

S: I need it for my job and I love travelling.

U2: What is your job?
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S: I work in the office. I need to speak with native speakers. To talk to them.

U2: Okay. Yeah. So the first thing is to start speaking. Don’t worry if you make
mistakes, the more you talk, the more you develop. An about as you got a native
speaker talk to him about coffee, lunch, everything, practice your English as much
as you can... So what would you like to develop in conversation?

S: Okay. So I need to talk to clients.

U2: So what exactly is you job?

S: I work in an office.

U2: So how do you start when a foreign comes to your office? Imagine me coming
to your office, how would you start?

S: So I need to communicate with clients.

U2: Yeah. So I am your new client. How would you start?

S: Okay. You client?

U2: Yes. How would you start. Just practice.

S: Hello. How are you?

U2: Hello. I am Arun. How are you? (shaking hands)

S: What do you want?

U2: So it is not good to say what do you want. You say what would you like today
or how can I help you. It is more formal. So.... I would like to buy some chocolate
and ice cream.

S: I think the chocolate is good because it is not good weather outside.

U2: So the weather isn’t so nice today so the chocolate would be better. So you
giving them options. Would you like to write these sentences down?

S: Yes. Okay. (psani)

U2: Can you read that?

S: Yes.

U2: So what exactly do you say to them in your office? What do they want to buy?

S: So maybe they need to learn Czech.
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U2: So you work in an language office?

S: Yes.

U2: So you say: this is an language school. Would you like to learn Czech?

S: Uhm. Would you like to learn Czech.

U2: And I would be like: Of course I want to learn. How does this thing work? Say
these are the first few sentences you start with. The introduction. So hi, how are
you? Welcome to my office.

S: Okay. So hello, welcome, how are you today?

U2: I am fine, how are you?

S: I am fine, thank you... It is very hot I am sorry (smich).

U2: What can you offer me?

S: I can offer you Czech language for you?

U2: Sounds fantastic! Okay, that was very good. So how does this thing work. Am I
doing lessons or...?

S: Okay. When do you have free time?

U2: When you have free time? Can I get you an appointment to see my colleague?
And also you offer them tea or coffee while they are waiting. You will be like. Can
I get your name and address?

S: Okay. And e-mail or telephone. But e-mail it is easier for me. Because it is easier
to write than speak.

U2: Yes. So it is easier to write an e-mail rather than speak over the phone.

S: Yeah.

U2: So together. Easier to write an e-mail rather than speak over the phone. So say
it.

S: Again?

U2: Yeah again. It is good to practice. Don’t worry If you make mistakes.

S: Please could you give me e-mail because it is easier for me to write an e-mail

than speak.
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U2: Okay. That’s the office done. So where else do you use your English?

S: So I use it when I speak with native speakers when I have to arrange a lesson.
U2: So what kind of sentences do you use?

S: So could you offer me your time your free time?

U2: Yea. Better sentence would be. Do you have any free time? Or Dou you have a
minute? I would like to tell you about some Czech lessons or Czech language
school.

S: Do you have any free time?

U2: Do you have any free time. I would like to tell you about some Czech lessons.
Because it is what you are providing. So what else would you say?

S: Uhm. Okay. What else. Have you any problem with client?

U2: Problems with.. what you are trying to describe?

S: So they sometimes have problems with the teacher.

U2: Okay. So. Do you have a problem with the lecturer? Would you like to make
any improvements?

S: Nice.

U2: Okay say the sentence.

S: No sentence (smich). So do you have any problem with your Czech lecturer?

U2: And what would you like to improve to your skills? Together. Come on.

S: (poznamenava si) Okay so what... would... you... like... to... improve... to...
your ...skills? ...Do... you... have... any... problem... with... your... Czech...
lecturer?

U2: Okay and you can improve writing, speaking...? So which skills would you
like to improve?

S: Okay. (poznamenava si) Which... skills... would... you... like... to... improve?
U2: Okay good. What else.

S: Okay. Which day is better for you?

U2: You better say: Which days are you available?
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S: Okay. Which... days... are... you.... available?

U2: Or which days you have free time? That's easier for you.

S: Okay.

U2: Okay so I would be like I am available on Fridays in the afternoon.

S: Okay. Can you start this week?

U2: Okay. Could you start this week? Good.

S: Okay. I have for you the best teacher.

U2: So I am going to ask you which time is available. I am available at 6 o”clock.

S: At 6 0" clock in the morning or in the evening?

U2: In the evening.

S: On Friday? Are you sure? (Smich)

U2: So what do you say?

S: Maybe it is time you go to school. Okay.. So this is the best time for you of course
(smich). So I have a teacher you can go this Friday.

U2: You can come this Friday.

S: You can come this Friday. You have first demo lesson. And you will see. And
after your lesson please could you write you about the feedback?

U2: Okay. Couple of things here. So make an appointment. So you better say you
have a demo lesson this Friday at 6 o’clock and you say it will last half and hour.
And after the lesson you can write me the feedback.

S: So it is the same (smich).

U2: So you say. Can you come this Friday? So that’s it.

S: And now we have to talk about the price of course. It is very cheap. Best price
for you (smich). Okay. I can offer the best teacher of course. So. Now we have to
talk about..

U2: I would like to discuss with you the price.

S: Okay. (poznamenava si) .. would.. like... to... discuss... with... you... the ...

price.
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Would you like to pay in cash or by credit card?

U2: Okay. That’s fine.

S: And when you like to come to your lesson let me know.

U2: So you say. When you are available next please send me an e-mail and we can
arrange the time and the day?

S: Okay.

U2: So please write it down.

S: (poznamenava si)

U2: So. Yeah that’s it. Just keep practicing. Don’t be shy to make mistakes. So how
do you end it?

S: Okay thak you so much. Goodbye.

U2: Okay thank you very much, have a nice day.

S: Okay.

U2: So how are these sentences for you? Do you think it is better?

S: They are the same but more polite.

U2: Are you ready to practice them together?

S: Yes.

U2: Okay so I would be like Hi, my name is Arun and I would like some Czech
lessons.

S: Nice. It is nice. Hello. Welcome. What would you like?

U2: I would like to learn some Czech and improve my speaking skills.

S: Which skills would you like to improve?

U2: I would like to improve my speaking skills because I work in the hospital and I
need to speak with patients.

S: Okay. Which days are you available?

U2: I am available on Friday at 12 o’clock. Is that okay for you?

S: Yes. I will discuss with teacher and write you an e-mail. Uhm. About arranging

the date and time.

45




U2: So I am gonna ask you. Would it be better to write you an e-mail or call you?

S: So thank you for asking. It is better for me to write an e-mail.

U2: What prices do you charge?

S: We will discuss the price after the first demo lesson.

U2: Would you like any feedback after the lesson?

S: Okay send me and e-mail.. Okay. That’s it.

M: Okay I will give you some feedback.

S: Good to meet you. Bye.

U2: You too. Bye.

M: Okay. So the student as you probably understood she works here in the office.
But she is studying English. So some feedback from me. I liked that there was some
motivation like come on, you can do it and so one. Because when you see the
student is not very much confident about her English so she needs some
motivation. I liked the topic. The conversation was practical. I think it was really
good because it was aimed at her. Useful for her. Maybe one thing I would suggest
maybe with the new vocabulary and phrases you can write it on the board. So she
can write it down or take a picture.

U2: I can write it on my laptop and then send it to her.

M: Yes yes. It would be better than to write it down. If she has some problem with
the word so you say: Okay so go to the board and spell it for me. Cause you know
student of all levels have always problems with spelling. And this was good to
push her to repeat the sentences. And at the end of the lesson it was nice summary
there. Okay. So I am 99.9 % sure we want to cooperate with you, first I would need
your price for 60 minutes and your availability. So 60 minutes? What's the price?
U2: Yeah. I usually charge. 250-300. Depends on the student as well.

M: What do you mean?

U2: If it’s a group it will be cheaper.

M: Okay. It is just to imagine like to about. Then we will discuss the price. Okay.
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And your availability.

U2: Okay. My time is a little bit confusing because I work in the hospital. So
everyday from 8 till 12 o’clock. So any other day after 12 o’clock.

M: Okay. I would send you an e-mail. I will discuss it with my boss. Okay also the
things like I don’t know if you are self employed or have an agreement these
things you will discuss with my boss. An we have usually student one to one. Face
to face. Group 3 or 4 people. We have client in companies and also individuals.

U2: Okay. I usually adapt to what they would like to do.

M: Perfect. So do you have any questions?

U2: No alright.

M: Okay. So tomorrow I will send you an e-mail after I discuss it with my boss.

U2: Do you need any phone or e-mail?

M: Okay. There is the phone. It is the English phone?

U2: Yes. Maybe it would be quicker to send me a message on Facebook.

M: Okay so I just look up this name and send you that. Okay so I will add you on
facebook.

U2: And send me the message there.

M: So I will add you on facebook and send you the information definitely
tomorrow.

U2: Okay.

M: Okay. So do you have any limit how many student you want to take?

U2: Not really. I am free after 12.

M: Okay. because we will send you the information like the student is available
this day and this day and you can say yes or no. If it works or not.

U2: Okay. Yes. But would I be able to get some information about the student
before the lesson so I can maybe prepare..?

M: So we send them a test so you will know the level and that’s usually what we

have but when they want native speakers they are good speakers already. We
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usually don’t have much information, just the name, phone, just these details,
because we don’t usually ask about more details in advance... Okay. So then
perfect. Right. So thank you very much nice to meet you.

U2: Thank you, bye.

M: Bye.
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Ptiloha ¢. 15: Pfepis pohovoru — lektor ceského jazyka

Zaznamovy arch
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Zavér: Nabidnuti spoluprace s jazykovou Skolou.
Obsah:

M: Tak jesté jednou dobry den.

U3: Dobry den.

M: Ja jsem jenom chtéla, mi to tak standardné déldme, kdyz pfijimame nového
lektora, tak délame ukdzkovou hodinu... A vlastné tady mame vzdycky studenta,
ktery vlastné simuluje studenta a pak mame metodika na vyuce a tak néjak z obou
stran si fekneme z obou stran jestli ano nebo ne, jestli nam lektor vyhovuje..
protoze tady opravdu klademe dtiraz na to, aby ta vyuka nebyla nudng, aby to
vlastné odsypalo, aby to byla zdbavna forma, aby to bylo takové jako pruznéjsi
ano, hodné klademe dtiraz na dopliikové materidly a tak a proto je dobra ta
ukazkova hodina. Ale vzhledem k tomu, Ze vy se nam hlasite jako lektor ¢eského
jazyka, tak nevim, jak bych simulovala Ze neumim cestinu (smich).

U3: Ano (smich).

M: To by bylo trosicku horsi.. i kdyZ s tou angli¢tinou je to trosicku horsi.

U3: Takze ja mam s tou cestinou s tou vyukou dvacet let zkuSenosti, protoze ja
jsem ji v podstaté vystudoval, a ucil jsem maly décka velky décka i na stfedni
Skole, to jo, neucil jsem vlastné dospélé to ne, ale délal jsem vlastné kurzy i
vypocetni techniky pro dospélé a tam vlastné se ten cesky jazyka a vSechno tohleto
se spoji dohromady.. takze tady v této oblasti ta praxe téch dvacet let je celkem
dost no.. takze tam prosté je samozfejmeé rozdil mezi téma mladsima détma a téma

starSima, protoze u téch starSich se musi pfistupovat trosku tou hravéjsi formou,
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takZe i tohleto jsem si musel pfipravovat, takZe tam je to trosku rozdil. Mensi
décka, tam neni opravdu mozné, jak fikate, otevfete si ucebnici tam a tam, nez si
oteviou tu ucebnici, tak si to trochu jako pfipravit jo, samozfejmé tady s timto
mam také zkuSenosti, s tim by asi problém nebyl s timhletim.

M: No my na tu ¢eStinu mame v podstaté jenom pristéhovalce.

U3: Ano.

M: Ktefi tady pracuji, takze je potfeba naucit ten ¢esky jazyk na takové té zakladni
roviné, aby se dorozuméli v té osobni roving, jako tfeba néco nakoupit a tak, a
hlavné v té praci. My pravé ted hleddme pro jednu prostéjovskou spolecnost, oni
jsou Spanélé, tak jedna tfetina téch zaméstnancti jsou Spanélé a maji kazdy ten
zaméstnanec ma schvalenou vyuku jakéhokoliv jazyka.. no a oni voli angli¢tinu a
cestinu. TakZe do konce bfezna md probihat v té firmé jazykovy audit, protoZe tam
vté firmé vyuka probihala neprobihala podle néjakého fadu, byly tam ctyfi
jazykové Skoly, takze tam byl takovy vlastné neporddek. Takze my ted
potfebujeme pfijmout nové lektory, ty skupiny nebo individudlni vyuky se
precleni do malych skupinek, kdyz to ptjde, myslim si, ze i oni té individualni
vyuky zanechaji, ale hlavné o co tam jde je potfeba nastolit néjaky fad, my jsme
jakoby jim doporucovali néjaké knizky, co my tam ted mame, tak ta vyuka bézi
podle Cesky krok za krokem, nevim, jestli to znéte..?

U3: Tak to jsem neslysel.

M: No Ze pry je to ted takova jako nejlepsi kniZka pro vyuku cestiny. TakZe jsme se
tak néjak pred tim ptlrokem tuhle zvolili a snazime se, aby to jelo podle téch
kniZek, protoZe co vim, tak z téch jinych jazykovek si tak néjak ti lektofi pfipravuji
ty témata samy, ja jsem ale pro tu pevnou vazbu pro tu knizku a pak néjaky ty
dopliikovy.

U3: Urcite.

M: No a ja jsem pravé Cetla ten vas zivotopis, ten je celkem jako takovej pestrej a

celkem ambiciozni. Tak se bojim, jestli vam to jako bude stacit?
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U3: No tak ja samozfejmé podle toho, jaka by byla ta pracovni doba a jaka by byla
ta napln. Ja k tomu jesté asi dalsi praci budu mit, ja fikdm, ja se pfizplisobim podle
toho, jak bude potteba, podle toho bych pfizptisobil dalsi, samozfejmé, vy jste tam
uvadéli néjakou castku, kterd pro mé neni az tak..

M: .. zajimava

U3: zajimava, ta je spiS takova jako doplnkova jo, a samozfejmé fikam, ja se
pfizplisobim tomu a potom budu fesit dalsi véci k tomu. Zatim momentalné
nemam praci, ja jsem skoncil v inoru a zatim mi tohle pfislo jako dobra prilezitost,
ze bych to potom néjak skloubil dohromady.

U3: A mate pfedstavu o tom, s ¢im byste to chtél skloubit?

M: Podle toho jaka by byla u vas pracovni doba, mam jesté v Prostéjoveé nabidky,
které bych mohl vyuzit a néjak to skloubit. Mam jesté moznost vyucovat na
zakladni 8kole. Caste¢ny tvazek. Vim, Ze kdyZ jsem ted’ka ptisobil na té zakladni
Skole jako feditel, tak tam nékteré ucitelky mély pul tvazku ve Skole a k tomu
ucily v jazykovce.

M: No to je takové standardni.

U3: TakZe néco takového bych si predstavoval. Ja jsem zatim na ty nabidky nijak
nereagoval, protoZe jsem si fikal, pockdm tady na tohle, protoZe ta vyuka toho
¢eského jazyka je mi dost blizka, ale tplné nevim, jestli bych se do Skolstvi jako
takového chtél vratit. Nevim do jaké miry bych to jesté uvital. Na ten castecny
uvazek asi ano.

M: A jakou formou tu spolupraci bychom mohli? U nds vétsinou je to na dohodu o
provedeni prace nebo na Zivnostensky list. Nebyl by u vas problém?

U3: Ne to bych ur¢ité zvladl vytidit, ale zaleZi, na jak dlouhou dobu by to bylo?

M: Divejte se, tam to je ted ten prtbéh, v bfeznu je ten audit, v dubnu se délaji
rozvrhy a od kvétna se jede a mdme smlouvu od kvétna do cervna, takze
minimalné ten rok. No a to je pro mé ted priorita, chci aby se tam jelo, aby tam byli

ti nejlepsi od nds. A prosté aby doopravdy se mohla spolehnout, ze ta vyuka bude,
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oni maji podminku Ze musi mit 70 % a mohou si to i nahrazovat. Chtéji je
namotivovat, panovala tam anarchie do ted.

U3: Na mé se mtizete spolehnout, Ze by ta vyuka probihala.

M: J& nema strach ze strany lektora, ale ze strany klienta. Takze ted se snazime
vykfesat ty, ktefi nemaji o vyuku zajem.

U3: Aha ano.

M: TakZe minimalné ten rok by tam byl, ale my vétsinou s témi klienty navdzeme,
musim to zatukat (smich) a uz je ta spoluprace dlouholetd a uz tam
vybudovavame osobni vztahy a uz je to béh na delsi trat ovSem pokud nepfijde
néjaka ekonomicka krize a tak podobné.

U3: Ano samoziejmé, to chapu.

M: A jaké byste si predstavoval platové ohodnoceni na 60 minut?

U3: Ja moc nevim, jak se to pohybuje. J& jsem bral 10-15 tisic, co jste mi tam dala to
rozpéti. Mé hlavné jde o tu pracovni dobu.

M: No divejte se ja standardné ddvam lektortim 200 K¢ za 60 min, kdyZ je to ten
zivnostensky list. Vy si mtizete fict. Tenhle den mam cas od tolika do tolika a ja
vam to tam napasuju. Neni to zaméstnanecky pomeér, ale takova spoluprace... Ted
tam ta vyuka vypada tak, Ze jsou vytvorené bloky od sedmi do ¢tyf. TakZe ten
vydélek bude zaleZet i na vas, kolik hodin budete chtit, kolik zvladnete.

U3: No tak samoziejmé, je to rozdil ucit déti, které nechtéji a dospélé, které chtéji.
TakZe to by mé nevadilo téch osm az deset hodin. J& doufdm, Ze budou mluvit
taky.

M: No nevim, Ani? (smich)

A: Doufejme (smich).

U3: (smich) Ale tak.. uvidime. Nebo tfeba odpoledni a dopoledni.

M: U nds je to, jak si feknou klienti.

U3: Takze vy my urcite hodiny, rozvrh, ale ja se s témi klienty mtizu domluvit na

jiny cas?
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M: Ano, my ted mame novy systém, elektronicka dochazka, kde je, Ze ta vyuka
probihd, a kdyZ jsou zmény.. ale tfeba u téch smén.. mame jednu firmu Kaufland,
kde jim lektor napiSe hromadny e-mail, a zabiraji si casy vtom e-mailu, ale
v tomhle pfipadé, hodné asi ne, spis ty smény, provozy, bychom dali na zacatek
toho bloku nebo na konci.

U3: Uhm. J4 si myslim, Ze by to nemél byt velky problém.

M: Je idedlni, Ze jste z Prostéjova. Bydlite nékde pobliZ té technické c¢asti?

U3: No spi$ na druhé strané, ale mam automobil, tak to neni problém. Je tam
néjakd mistnost dand?

M: No pfijde tam lektor, klient si pro néj pfijde na recepci a pak hledaji spolecné
misto, kde by se mohli uéit, no, od kvétna mam pfislibené dvé ucebny, které by
nam mely byt plné k dispozici, ale je to Spanélska firma, tak je tam ta jizni energie,
nejsou to némcoufi jako tfeba v tom kauflandu, kde to je precizni.

U3: Prislibi, ale nemusi byt ano.

M: tak.

U3: ale tak ta vyuka bude nékde probihat jo.

M: Jo bude. Ale hodné lektorti se domlouva s klienty, Ze pfijdou k nim domii nebo
tfeba vjazykovce. I kdyZ tu hodné bojujeme s tim prostorem, takZe lektofi se
domlouvaji. Je to spiS§ na dohodé. Mame tady v jazykovce se snazime, aby tu byla
pratelska atmosféra. Upfednostiiuji komunikaci, kdyZ feknete, Ze nemtiZete, mate
pravo veta, kdyz vam klient nesedne, nebo klientovi lektor, abyste nechodil na
vyuku otraveny.

U3: Jo to ja zndm, j& jsem na to zvykly, jde o tu vyuku hlavné, to je dtlezity.

M: A rozumim tomu, zZe kdybych nékoho z té firmy méla, tak bych s vdmi mohla
pocitat.

U3: Oni mi na Skole pfislibili, Ze bych mél ucit na Skole od zafi, takze bych ucil
¢esky jazyk misto pani, co jde do dtichodu, ale nevim to stoprocentné.

M: no ale stava se to, ale ja jsem proto, aby se u klienta ti lektofi nesttidali.
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U3: Jakoze ja bych urcité pfivital ¢ast tady a cast jinde. Mé se to tady libi, i ten vas
ptistup, vSechno. Ale kdyby mi nabidli cely uvazek.

M: No a jak to vypadd, kdyZz mate plny avazek, v kolik kon¢ite?

U3: Tfeba ve dvé hodiny. TakZe by to Slo na odpoledne tfeba dva dny v tydnu,
abych mél ¢as pro sebe, mam déti a tak. TakzZe jestli by to takhle §lo?

M: No ja bych tfeba byla opatrnéjsi, dala bych vam tfi ¢tyfi hodiny a pak by se
vidélo.

U3: No ja to misto pfislibené nemam, miize tam byt néjaké vybérové fizeni.

M: No tak uvidime, ja na vas nebudu néjak tlacit.

U3: Ne ne, ja dékuji za ten pfistup, ja bych urcité neukondil tu spolupraci tady i
kdyby mé tam vzali, kdo vam da pfileZitost, pfivydélat si néco po praci na ty dalsi
vydaje.

M: Ale tak se to ted zlepSilo v tom Skolstvi ne?

U3: No ano.

M: Ani, ted neposlouchej (smich).

A: Ja nic nesly$im (smich).

U3: No je to stidle podhodnocené, pro muZe je to velmi malo, aby mohli zajistit
rodinu a vSechno. Pro ty Zensky téch 17, 18 stadi.

M: A tfeba ty projekty délate?

U3: Délali jsme, v tom Skolstvi neni moZznost pfivydélat si vic, zlistat dyl v praci a
tak.

M: To si viibec neumim piedstavit.

U3: No a mate ve tfidé dvacet décek. Kdyz jsem ucil na stfedni Skole, tam jsem si
chodil odpocinout. A na zdkladce jsem odchazel a fikal jsem si, tak kdo mé
poslouchal, dvé tfi décka..

M: (smich) no to je hrozny.

U3: No to je tak vSude.

M: No to je hrozny, to si viibec neumim pfedstavit. Ale tak u chlapa je to lepsi ne?
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U3: No jako jo. Ale ja se snazim nebyt moc pfisny, jak jste pfisny, tak jste
neoblibeny, ale chce to urcité mantinely. TakZe proto mé laka tahle prace.

M: No jasné, tam je ta motivace a mate jednoho na té hodiné. Ze jo.

A: No a ten na vas visi oima Ze jo (smich).

U3: (smich) presné tak jako. To je ipIné néco jiného.

M: A tedka tu novou prdci, to je na té zadkladni skole?

U3: ano.

M: to si budete chodit odpocinout.

U3: Uz i na té zdkladce se da pracovat. S téma holkama, uz se to d4, ale na té
stfedni uz je to néco jiného no. Na tom prvnim stupni, zase ty décka chtéji. To se
hlasi a vSechno. A pak ta puberta, ta nastupuje uz v sedmé tridé.

M: jezi$ j4 mam uplné husinu.

A: Mé se uplné vybavuji ty vzpominky (smich).

U3: No kolikrat jsou ti rodice horsi nez déti. (smich) No mtzu to srovnavat ty
décka, protoze jsem ucil i na zdkladce i na té stfedni..

M: Tak jo. J& vam dékuji, bylo to velice pfijemné. Tak budeme v kontaktu, takze ja
se vam ozvu ha konci bfezna a uvidite jak na tom jste.

U3: J& se pokusim to udélat tak, aby to Slo. Ja jsem straSné moc mile pfekvapen a
uvital bych tohle i kdyby to byl jako pfivydélek.

M: No bylo by to pro vas idedlni Ze jo, jste z Prosté&jova.

A: Sité na miru (smich)

U3: (smich) ano samozfejmé.

M: Ano, dékuji, dobre.
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Ptiloha ¢. 16: Pfepis metodika

Zaznamovy arch

Nazev: Metodika Ul

Datum: 1.11. 2017

Uéastnici: J —Jana, majitelka (,,the boss”), M — metodicka, U1 — uchaze¢
Délka pohovoru: | 25:00

Zavér: Pfijat

Obsah:

J: Okay hello. I want to talk about your price for the lesson. For sixty minutes. So
please tell me.

U1: 250.

J: Okay so 250 for sixty minutes is it okay?

Ul: Okay.

J: So I will need confirmation from University... I need you for lesson when they
need native speaker. Now I am looking for teacher for Kaufland. Maybe you know.
Maybe Arun told you.

Ul: Yeah.

J: So there are business men. Their level is intermediate or upper-intermediate so
it’s easy for you. It isn't only a conversation they need grammar and everything.
So the first we need to arrange demo lesson with the boos Mr. Benicek. So it will be
our first move and then we will see. Okay. So. I need this. Uhm. It is in Czech.
Okay.. The payment date is the twentieth of month. (Na Lenku) Jak mam fict, Ze
pottebuji velmi spolehlivé lidi?

M: Reliable.

J: (Na Lenku) Rekni mu, Ze do toho Kauflandu pottebuji strukturu, gramatiku. Tu
demo lesson domluv hned na pfisti tyden, kdyby on mohl... Jesté se ho muZzes
zeptat, jak je na tom s fizenim. Tam je blok asi pét hodin. (odchdzi, zavirani dveri)
M: Okay. So now. From me. When I was talking to my boss she was just telling me

what she wants me to discuss with you. So she just wanted to make sure once
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again how long you're gonna stay. I know you can’t say for one hundred percent
cause no one ever knows but what'’s the plan.

U1: Till May and the next year.

M: So you go home for summer holiday. And then once again your availability.

Ul: From around twelve one o’clock. Because most of my classes finish around
eleven.

M: Do you have any focus.. technical English, Business English?

U1: Medical English of course. I am not so sure about other.

M: Can you drive or do you have a car?

Ul:Idon’t have a car.

M: Okay. I am asking because we have one company in Prostéjov. But it is just in
case. Okay. So would you like to arrange a demo lesson in Kaufland. So Kaufland
Logistics there is this yellow and pink bus which goes for free. To Olympia. Then
you cross the road and it is seven or eight minutes walk.. it looks quite dangerous,
there is the highway but there is a walk for pedestrians. So it is about the way. So
you will have a lesson I think he is intermediate or pre-intermediate. So you said
you don’t know about grammar.

Ul: I am not sure.

M: But you know for pre-inter or intermediate students if you just look up in the
text book you just study so I think you can learn it and then teach it actually I think
it is doable.. Because some feedback from students with native speakers are that
they are like hello lets talk about whatever and it is fine for 4 or 5 lessons but then
they are not satisfied because they need some structure some grammar or maybe
some new vocabulary or the topic. It is always good to use the board. And to have
some worksheet. You can copy it from the book you don’t have to make the effort
really. So we will have a lesson with Mr. Benicek.

U1: I have one statnice in May so I will need a week or two before that to study

only.
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M: Okay it is always about arrangements with the students. If you can’t have
lesson you just call the boss and that’s it.

Ul: Okay.

M: Okay. So. That was Kaufland and now attendance sheet. We have two types.
They are in the office so you take how many you need. So if you have a group of
people you have one. We have for public and for companies. So here you write
date here, here their names. Here you write proper lessons, if the student cancels
the lesson on time it is 24 hours before you write V, if it is less than 24 hours you
write P and we will pay you the lesson. They have this time when they can cancel
the lesson. And if you cancel the lesson you write L. And this is what you get paid.
The total. I just bring one of mine so you can see.

U1l: What is the time when I have to cancel the lesson?

M: Well we don't really have the time but it would be.. if you are very ill of course
you can’t teach but if you can plan it, just cancel it ASAP because it is not very
professional to cancel it when students are on their way but sometimes there can
be an emergency you know. I'll just show you one of mine. So here you are. If you
don’t know you can ask me or Jana or any other colleague. So okay. If you have
any certificates of your education...

Ul: Okay.

M: The first lesson you tell the students about the cancelling and everything of
course Jana sends them the informative e-mail but it is always good to repeat and
remind them. It is good to say. If you have any new students the analysis of
language means. Every student has an order. So you can leave it at the desk in the
office. So the name, when you started the course, if you have students after
somebody it doesn’t matter. So current language level.. focus.. the student always
says what does he want to focus on .. the problematic area.. they always say
everything (smich). We don’t have rules for testing the students but I will send an

e-mail at least more than one month ahead so you know the deadline. You can do
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the writing test or the conversational test with the student. We have a special form
for that so I will send you the sample filled in by other native speaker. You write
also the comment not just the points. Sometimes students don’t have to know that
you are testing them. So they don't get stressed. It is up to you can do the test. You
can copy some test or create a test it is up to you. What I need are the points in
percentage. We need to pass them 60 %. You can give them the test as homework
because they pay a lot of money and if they fill in the test in the course they might
complain. It is up to them they are learning for themselves so if they cheat they
cheat. They are not learning for me. It is completely up to you you can do the
conversation. Native speakers usually do the conversation.

Ul: Okay.

M: An if you need any help just talk to me. So this is it and I will send you e-mail.
The semester is the same as school. Yeah. Uhm. Than observation lessons. I come
to observe like once a semester. I will always let you know in advance. I will not
surprise you. I will always send you a message. So. You need to have a key. So you
will have key from the main door. The glass door and the office door. If you are
teaching here make sure that the office is locked it has to be always locked it
doesn’t matter if I am teaching here in next door classroom It has to be locked.
Because everybody has a key and we have money there and personal things and
sometimes some weird people come here so it has to be always locked. Yes. Uhm.
You need a short paragraph about you for the website. So you can look there
everybody has some short information about themselves and a picture. So about
your studies, where are you from and so one. You can look there it is like five
sentences. And if you can send me or Jana the picture plus this short information.
And the last thing we have facebook so you can like us. We sometimes add some
pictures from our events and so one. That’s probably it. And I will show you
where the textbooks are. So any questions?

U1: I think it is clear.
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M: Okay. So if you have any questions just e-mail or call me. It is the metodika e-
mail. Or you can write or call Jana. She will also let you know about that Kaufland
thing. So you need some structure. So I will give you this sheet for lecturers — don’t
worry — it is in English. There is this point about going to some courses or seminars
you don’t have to really do that we don’t do it that much because you have some
at school. But you can look at it it’s the summary of what I was talking about. So if

you can come with me please.
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Priloha ¢. 17: Souhlas s uvedenim nazvu organizace v praci

INFORMOVANY SOUHLAS S UVEDENIM NAZVU
SPOLECNOSTIV DIPLOMOVE PRACI

Diplomové préace na téma:
Vybérové fizeni v organizaci

P#ipadovd studie ve spole¢nosti Oxford jazykovd Skola s. 1. 0.

Vyzkum probiha pro tdely zpracovani bakalafské diplomové prace na Filozofické
fakultd Univerzity Palackého v Olomouci, na katedfe Sociologie, andragogiky
a kulturni antropologie. Diplomova prace je psana studentkou Annou Fromovou
na oboru Andragogika.

 Souhlasim s explicitnim pouZitim nédzou spolecnosti Oxford jazykovd Skola s. . 0.
pro zpracovdni diplomové price.”

Za spoletnost: ........... e Rrsammsssssvaremsenssnes

Ixford juzykové §kola 8.1.0.
Paimchova namést 4

ir mouc
|&: 20455568 tel. 775277 868
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