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Anotace

Téma této bakalaiské prace je Pracovni pohovory a samotny vybér zaméstnanct. Prace je
rozdé€lena na cast teoretickou a praktickou. V teoretické ¢ésti jsou popsany obecné pracovni
pohovory, kdy piiblizuji zakladni pojmy pro tuto oblast, druhy pracovnich pohovora ¢i
potfebné dokumenty. Nasledné se zabyvadm c¢innostmi nutnymi pro ziskani pracovnikii a
posledni kapitola je vénovana samotnému vybéru zaméstnancii a v posledni fad€¢ adaptacnimu
procesu ziskanych zaméstnancti. Teoretické poznatky byly vyuzity pro tvorbu otdzek
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k rozhovoriim, které svou navaznosti koresponduji s obsahem teoretické ¢asti. Cilem préce je

analyzovat nejcastéjSi metody pracovnich pohovorti a postupy pii samotném vybirdni

pracovnikil a nasledné se vénovat také procesu adaptace.
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Annotation

The theme of this thesis is Job interviews and selection of employees. The work is divided
into theoretical and practical parts. The theoretical section describes the general job interviews
and there are described the basic concepts for this area, types of job interviews or documents
needed. Further it is focused on activities necessary to obtain staff and the last chapter is
devoted to the selection of employees. Theoretical knowledge were used to create questions
for interviews, which correspond to its links with the content of the theoretical part. The aim
is to analyze the most common methods of job interviews and practical steps in the workers

hiring.
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., Hledam-li nového cloveka do firmy, pak vybiram vzdy konkrétniho clovéka pro konkrétni

cinnost v konkrétnim podniku. “ Marek Matéjka, Pavel Vidlar

1 UVOD

Téma své bakalarské prace jsem si zvolila predev§im z diivodu jeho aktualnosti. Vzhledem
k soucasné dob¢ se tato oblast dotyka témét celé dospélé populace, bez ohledu na nas nazor ¢i
situaci. Pracovni pohovory a cely proces vybéru zaméstnanci je velmi dlouhodobou, slozitou
a nakladnou zalezitosti. Je proto dulezité¢ provést ho co nejkvalitnéjSim zplisobem hned na
prvni pokus. CoZ je pomérné vyjimecna situace, ale vzhledem k tomu, Ze se jedna o oblast,
které bych se jednou rada vénovala, chtéla bych alespoil prostfednictvim této prace, ve které
uvedené situaci, kvalitniho vybéru v optimdlnim case a s vybornymi vysledky. Jedna se
samoziejm¢ také o to, jak k celému procesu piistupuji ostatni lidé do n¢j zapojeni,

nastavenymi kritérii a také volbou metody vybéru novych zaméstnanct.

Jednou z nejcastéji pouzivanych metod je vybérovy, neboli pracovni pohovor, kterému se ve
své praci budu vénovat. Kazdy pracovni pohovor, méd své postupy a dané faze, kterymi se
v teoretické Casti budu zabyvat. Mimo jiné se budu vénovat také podkladim nutnym
k pracovnimu pohovoru, mezi které nejcastéji patii Zivotopis a motivacni dopis. Nasledné
bych se rada zabyvala ¢innostem, které jsou nutné pred pracovnim pohovorem a samotnym
vybérem zaméstnancii. Jedna se predevSim o persondlni planovani, dikladnou analyzu
obsazovan¢ho pracovniho mista a zni vychazejici popis pracovniho mista a specifikaci
pozadavkl na pracovnika, coz je povazovano za podstatné kroky k efektivnimu vybérovému
fizeni. Popis a specifikace pracovniho mista ndm dle Koubka (2007) poskytuje informace o
tom, koho je potieba pro danou nabidku oslovit, jaké metody vybéru zvolit, nebo 1 to jaké
dokumenty od uchazect pozadovat. Veskerym témto zmiiovanym oblastem se budu vénovat,
nekteré pouze piiblizim a zopakuji, jinymi se naopak budu zabyvat vice, podrobné¢ji. Bude se

jednat pfedevs§im o ty oblasti, ne tak bézné znamé a vyuzivané.
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Cela prace se bude skladat z teoretické a praktické ¢asti. V teoretické ¢asti shrnu poznatky
z odborné literatury, vztahujici se k dané problematice. Samotny obsah teoretické prace jsem
Jiz vySe piiblizila, ale konkrétné se bude jednat o zékladni pravni pojmy tykajici se této
oblasti, ndsledné vymezim pojmy personalni prace a tizeni lidskych zdrojl, poté se zamefim
na metody ziskavani a vybéru novych zaméstnancti a nasledné¢ dokumentim nutnym
k pracovnimu pohovoru. V druhé kapitole se budu vénovat pravé ne tak znamym ¢innostem,
kterymi jsou personalni planovani, analyza pracovnich mist, nebo také popis a specifikace
pracovniho mista. Ve tieti, tedy posledni kapitole teoretické ¢asti se budu vénovat samotnému
ziskavani zaméstnancl, kdy se pokusim pfiblizit proces ziskavani a vybéru novych
zaméstnancu, nasledné to jakym zplisobem probihd jejich pfijiméani a v posledni fadé se budu
zabyvat procesem adaptace.

Prakticka cast bude rozdélena na metodologii a samotnou analyzu a interpretaci dat.
V metodologické Casti, kterd je dle autora Hendla charakterizovand jako prostredek, kde se 1ze
zabyvat posuzovanim, navrhovanim strategii a metod vyzkumu. J4 osobné se v této casti
zamétim na zdivodnéni volby kvalitativniho vyzkumu, ujasnim zde hlavni cil prace a
vyzkumnou otazku, kterd je pro kvalitativni vyzkum charakteristickd a ptiblizim také casovy a
misti rdmec celého vyzkumu. V samotné analyze a interpretaci dat, kterou opéct autor Hendl,
ktery analyzu povazuje za rozlozeni informaci, které jsme pii vyzkumu zjistili na jejich ¢asti.
Dle potadi otazek bude sefazena i samotna analyza do okruhu a oblasti, kdy prvnim okruhem
budou pracovni pohovory, kde se budu zabyvat jednotlivymi otdzkami, jinak feceno takeé
oblastmi. Druhym okruhem ot4dzek budou ¢innosti nutné k ziskavani pracovnikii, které maji
opét jednotlivé oblasti. Poslednim okruhem, kterym se budu zabyvat, je samotny vybér
zaméstnancl, rovnéz se svymi oblastmi. Cilem celé praktické Casti je napIlnéni hlavniho cile
prace, kterym je zjistit, jaky je soucasny systém ziskdvani novych zaméstnanct,
prostrednictvim jakych metod probiha vybér novych zaméstnanct a ndsledny proces adaptace.
Z hlavniho cile vyplyva vyzkumné otazka, ktera zni: ,,Jaky je nejcastéjsi zpusob ziskavani
pracovniki, jejich vybér a nasledny proces adaptace v souc¢asné dobé?*

V zavéru celé prace se pak pokusim shrnout a porovnat tuto oblast v ramci teoretické a
praktické ¢asti. Navrhnu feSeni, v ramci prace spiSe doporuceni, jaké metody a postupy jsou
nejvhodnéjsi dle mého nazoru a predev§im zhodnotim, zda se mi podafilo naplnit hlavni cil

prace a odpovedét na stanovenou vyzkumnou otazku.
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TEORETICKA CAST

2 PRACOVNIi POHOVORY

Prvni kapitola teoretické ¢asti bude vénovana pracovnim pohovorim. Na zacatek ptiblizime
pracovni pravo, ndsledné¢ bude popsano a vysvétleno zékladni pojmoslovi, které se bude
nejcastéji vyskytovat v této bakalatské praci. Poté budou piedstaveny nejen metody pro
ziskavani a vybér pracovniki, ale také dilezit¢ dokumenty k pohovortim, které jsou dulezité

ze stran uchazecl a jsou jimi naptiklad zivotopis, nebo motivacni dopis.

2.1 Pracovni pravo

Uvodem této se v prvni fadé zminime predevsim o tom, Ze oblast pracovnich pohovort a
nasledné 1 vybér zaméstnancii jsou oblasti, kterymi se zabyva pracovni pravo. Dle Galvase a
kol., je pracovni pravo ,pravnim odvétvim, které se vztahuje k urcité praci. Netyka se vSak
prace jako takové, ale vztahii mezi lidmi, které vznikaji pri vykonu prace.” (Galvas M. a kol.,

2004, str. 23)

Pracovni pravo je samostatnym pravnim odvétvim, jeZ je soudasti pravniho fadu Ceské
republiky. Nutno podotknout, Ze jeho samostatnost neni zcela absolutni a to z toho diivodu, Ze
kazdé pravni odvétvi je spjato vEétSimi ¢i mensSimi vazbami s dalSimi pravnimi odvetvimi.
Nejuzsi vazby jsou zde tvofeny s pravem socidlniho zabezpeceni a pravem obcanskym.
Pracovni pravo fadime do oblasti soukromého préava, avSak svou povahou a obsahem zasahuje

z Casti také do oblasti prava verejného.

(http://is.muni.cz/th/165931/pravt b/Pravni_zaklady vzniku pracovniho pomeru_text.doc)

Pracovni prdvo se obecné zabyvd pravnimi vztahy mezi zaméstnanci a zaméstnavateli,
vymezuje miru prace, odmeény za praci a stanovuje fungovani trhu prace. Z divodu potieby
chranit slabsi stranu pracovniho vztahu, kterou je vZdy pracovnik (v terminologii platného
zékoniku préace ,,zaméstnanec*) ma pracovni pravo ochrannou funkci, coz byl mimo jiné

puvodni divod pro vznik pracovniho prava.
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Kromé jiz vySe zminované funkce ma také funkci organizacni, ktera slouzi jako prostiedek
ochrany zejména zajmu zaméstnavateld, je povazovana za jakysi protipol ochranné funkce.
Jako posledni, treti funkci je funkce vychovnd a lze ji rozumét jako snahu ovlivnéni ¢i
vychovy chovani lidi a jejich pfistup k pracovnim povinnostem a dodrZovéani pravidel. Lze
fici, ze vSechny zminované funkce pracovniho prava se v uritych bodech prolinaji. (Bé&lina

M. a kol., 2010)

Prameny pracovniho prava, jsou dle mého nazoru ur¢itym stavebnim kamenem tohoto celého
prava, jsou podstatné piredevS§im pro sva pravidla, podle nichz se stanovily normy chovani.
~Pramen prava predstavuje zdroj, v néemz nachdazime pravidla chovani urcena subjektiim, je
bezprostrednim zdrojem poznani prava. Jsou to pravidla chovani vyddavana nebo uzndvanad
statem, jejichz dodrzovani je garantovano donucovaci moci statu.*“ (Galvas M. a kol. 2004,

str. 40)

Nejzakladngj$imi prameny pracovniho prava jsou Ustava, jelikoZ je vychozim predpisem pro
vSechny normy v ¢eském pravu, tudiz je 1 pramenem tohoto prava. Jednd se o vychozi a
zakladni piedpis pro pravni uspotadani v CR, zaru¢uje zékladni prava svym ob&antim a pravo
na jejich ochranu. Dale Listina zakladnich prav a svobod, ktera je povazovana za kodex prav

¢loveka. (Zakon &. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky)

Jako dal$i podstatny pramen je nutno zminit také Zdkonik prace ¢. 262/2006 Sb., ktery je
a pracovn¢ pravnich vztahli. Déle mezi prameny pracovniho prava fadime také zakon o
ufednicich, sluzebni zdkon, zdkon o sluzebnim poméru ptislus$niki bezpecnostnich sbort,
zakon o zaméstnanosti, zakon o kolektivnim vyjedndvani, zakon o inspekci prace, ve znéni

v

pozdéjsich predpisu.

Po obecném piedstaveni pracovniho prava se bude prace vénovat kratkému predstaveni nasich
pravnich d&jin. Jisté snahy vytvofit zavaznd pravidla pro pracovné pravni vztahy mizeme
vystopovat jiz ve sttedovéku. Prvnim vyznamnym dokumentem na naSem uzemi byl horni
zékonik Véaclava Il. lus regale montanorum, ktery vznikl v letech 1300 — 1350 a obsahoval

urcitd pracovné pravni ustanoveni. (Galvas M. a kol., 2004)
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Zakony, které samostatn¢ upravovaly jednotlivé oblasti pracovniho prava, kterymi jsou napf.:
zaméstnavani zen, mladistvych délnikli, nebo zen, vykon domacich praci ¢i vykon Zivnost,
sluzebni poméry statnich zaméstnancii, nebo pracovnich pomérti soukromych zaméstnanct

byly postupné vydavany v obdobi od 2. poloviny 19. stoleti do konce tzv. prvni republiky.

Tento trend samostatnych pravnich uprav pokracoval také po skonceni 2. svétové valky az do
roku 1965, kdy byl piijat zakon €. 65/1965 Sb., ktery se stal prvnim kodexem prava na uzemi
tehdej$iho Ceskoslovenska. (Galvas M. a kol., 2004)

Tato kapitola neslouZila vyloZené pravnim ucellim, jejim cilem bylo alespon okrajové priblizit
tuto oblast a predstavit nejzédkladnéjsi prvky pracovniho prava a uvést Ctenafe do celé

problematiky mé bakalatské prace.

2.2 Vymezeni pojmu personalni prace a rizeni lidskych zdroja

Po pfibliZzeni pracovniho prava v minulé kapitole, se budeme vénovat dalSi velmi podstatné
casti, kterou je shrnuti a vysvétleni persondlni prace versus fizeni lidskych zdroji a také
zdiraznime jejich dilezitost. Lidské zdroje jsou povazovany za klicovy faktor uspéchu
ostatnich zdrojt.

e Persondlni prdace neboli personalistika dle Koubka tvofi tu ¢ast organizace, kterd se
zamétuje na vse, co se Clov€ka v pracovnim procesu tyce, tedy jeho ziskavani,
formovani a fungovani, jeho organizovani a propojovani ¢innosti, také vysledkt jeho
prace a jeho pracovnich schopnosti ¢i pracovniho chovani, vztahu k vykonavané praci,
organizaci, spolupracovnikiim a dal§im osobam, s nimiZ se v souvislosti se svou praci
styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykondvané prace. V posledni fad¢ také
jeho personalniho a socialniho rozvoje. (Koubek, 2001)

o Rizeni lidskych zdrojii 1ze definovat jako ,proces dosahovini podnikovych cilii
prostrednictvim ziskavani, stabilizovani, rozvoje a optimalniho vyuzivani lidskych

zdroju v organizaci.* (Donnelly, Gibson, Ivanchevich 2008, str. 543)
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AvSak v praxi mize byt pouzivano mnoho rozdilnych pojmi tykajicich se fizeni lidskych
zdrojii. Mizeme se setkat 1 s tim, Ze tyto pojmy byvaji oznaCovéana za synonyma. Pokusime se

tedy v nasledujicim textu pfibliZit jejich vyznam.

Uz ptiblizné pied sto lety se predstavitelé vrcholného managementu velkych korporaci zacali
zabyvat lidskou slozkou (people managementem), tedy fizenim lidi. Zacali si uvédomovat, ze
bez ucasti jakéhokoliv lidského potencialu, at’ uz se jednd o manaZery ¢i fadové zaméstnance
neni mozné docilit tspéchu v konkurenénim prostfedi. Teoretikové managementu a manazefi
postupné vypracovavali celou fadu metod a postojt, tykajicich se vybéru, vycviku, vedeni, ¢i

adaptace a efektivniho rozvoje personalu.

V obdobi primyslové revoluce a ji provazejici zmény jak demografické, tak sociokulturni a

také s ristem primyslu a navySenim vyroby vzristal zajem podnikatelii o lidskou slozku.

Vyvoj vySe zminované lidské slozky proSel tfemi zdsadnimi etapami, které Koubek (2007)

rozliSuje nasledovné:
1. etapa tzv. persondlni administrativy
2. etapa personalistiky a personalniho rizeni

3. etapa rizeni lidskych zdrojii

Persondlni administrativa je nejstar$Sim pojetim persondlni prace a byly ji chapany pfedevsim

sluzby, které zajiStuji v prvni fadé¢ administrativni spravu, razné procedury spojeni se
zaméstnavanim lidi a uchovavani dokumentl tykajicich se zaméstnancti. Ma pasivni
charakter. S timto pojetim se mizeme stale setkat v organizacich s centralizovanym vedenim

a nizkou délbou prace. (Koubek, 2007)

Persondlni rizeni se zaCina vyskytovat ve vyspélych organizacich pied druhou svétovou

valkou. Tyto organizace chtély ovladnout co nejveétsi ¢ast trhu, coz zapficinilo uznani urcité
dualezitosti a potieby profesionalizace personalni prace, ktera uz nebyla chapana jako pasivni
¢innost. Stale vSak personalni prace byla jen minimaln€ zamétena na dlouhodobé strategické

otazky a méla charakter operativniho tizeni. (Koubek, 2007)
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Rizeni lidskych zdrojii tvoii pokro&ilou koncepci persondlni prace. Je povazovano za jadro

vvvvv

vvvvv

¢innosti. To, co odliSuje fizeni lidskych zdroji od ostatnich pojeti persondlniho ftizeni je
strategicky piistup ke vSem persondlnim ¢innostem, orientace na vné¢jsi faktory formovani a

fungovani pracovni sily. (Koubek, 2007)

V pojeti tizeni lidskych zdroji madme mnoho pojeti definic a konceptli, dle nejznadmé;siho
britského odbornika Armstronga, ktery definuje lidské zdroje jako ,strategicky a logicky
promysleny pristup k Fizeni toho nejcennéjsiho statku, co organizace maji — lidi, kteri v
organizaci pracuji, a kteri jako jednotlivci i jako kolektiv prispivaji k dosazZeni cilii

organizace®. (Armstrong 2008, str. 27)

Armstrong poukazuje na to, ze hlavnim ucelem lidskych zdroji je zajiStovat, aby organizace
uspeésné plnila své cile pravé prostiednictvim svého persondlu. Ma za to, ze postupy
uplatiiujici se v fizeni lidskych zdroji, rozhoduji o tom, nakolik bude organizace efektivni a
uspesna.

Pro srovnani pojeti fizeni lidskych zdroji tuzemského autora Koubka, ktery shrnuje podstatu
tizeni lidskych zdroji jako ,,Cdst Fizeni organizace, ktera se zaméruje na vse, co se tyka
cloveka v pracovnim procesu, tedy jeho ziskavani, formovani, fungovani, vyuzivani, jeho
organizovani a propojovani jeho cinnosti, vysledkii jeho prdace, jeho pracovnich schopnosti a
pracovniho chovani, vztahu k vykondvané praci, organizaci, spolupracovnikiim a dalsim
osobam, s nimiz se v souvislosti se svou praci stykd, a rovneéz jeho osobniho uspokojeni z

vykondvané prdce, jeho personalniho a socialniho rozvoje.* (Koubek 2007, str. 13)

2.3 Metody ziskavani pracovniki

V této kapitole se budeme vénovat metodam, které organizace nejCastéji vyuZivaji pro

uvedeni volnych pracovnich mist a ziskani novych pracovnik.
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Zpusobt jak dat vhodnym lidem na védomi existenci volnych pracovnich mist a piesvedcit je
k tomu, aby se o tato mista uchazeli, je celd fada. Tyto metody miizeme dé€lit na aktivni a
pasivni dle toho, jaké aktivity a do jaké miry jsou organizaci vyvijeny pi1 naboru pracovnik.

(Bedrnova a Novy, 1998)

Organizace se obvykle nespoléhaji jen na jednu z nize uvedenych metod, ale vyuzivaji vice
prostiedkii. Kazda organizace si voli metody dle vlastniho uvazeni a vychéazi predevsSim
z toho, zda bude pracovniky ziskavat z vnitinich, nebo vné¢jSich zdroji, jaké jsou pozadavky
daného pracovniho mista, situace na trhu prace, jak rychle potfebuje pracovni misto obsadit,
nebo kolik mize poskytnout finan¢nich prostifedk na cely proces naboru nového pracovnika.
(Koubek, 2007) Kazda inzerce by méla obsahovat pozadavky pracovniho mista a nabidku

podminek na uvedeném pracovnim misté. (Kocidnova, 2010)

Mezi nejCast¢js$i metody ziskdvani pracovnikl patfi:

Internetova _inzerce (e-recruitment): Vyhodou tohoto typu inzerce je rychlost a znacna

uspora ndkladii, ktera je levnéjSi nez tradicni inzerce. Umoziuje také uvedeni vice informaci o
volném pracovnim misté a predevSim lepSi a rychlejSi komunikaci mezi organizaci a
uchazeci. Organizace bézn¢ inzeruji volna mista na vlastnich internetovych strankach nebo na

specializovanych serverech. (Kocianova, 2010)

Lze se domnivat, Ze praveé z téchto divodi se jedna o nejvyuzivangjsi metodu v soucasnosti.

Inzerce v médiich a sdélovacich prostiedcich: touto formou lze inzerovat volna pracovni

mista v tisku, rozhlase 1 v televizi a na urovnich jako jsou lokalni, celostatni nebo zahrani¢ni.
VétSinou vSak byva zamétfena na region, do kterého uvedena organizace spada. Za vyhodu
inzeratu je povazovana piedevsim rychlost s jakou se k adresatovi dostane a také skutecnost,
ze se 0 volném misté dozvi vét§i mnozstvi lidi. Nevyhodou byva vyssi cena tohoto zplisobu

inzerce. (Koubek, 2007)
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Spoluprdce se vzdélavacimi institucemi: jedna se o Siroce vyuzivanou metodu, kdy si firma

muze sama piipravit mlad¢é absolventy pro vykonavani urcité prace podle svych potieb.

Tato spoluprace mnohdy souvisi s podilenim se na provozu instituci prevazné délnickych
povolani, ¢imZ je zajiStovan piisun mladych manudlnich pracovnika. V piipad¢ strednich a
vysokych §kol jde naopak o mozZnost ziskat mladé odborniky piislusného oboru ¢i vzdélani.
Nevyhodou je nemoznost obsazovat pracovni mista v prib&hu celého roku z divodu
,sezonnosti“ nastupu absolventd. (Koubek, 2007) Casto ktéto spolupraci dochazi
v ptipadech, kdy jsou studentim b&hem studia nabizeny staze, které jsou, dalo by se fict

urcitym zkuSebnim obdobim. (Kocianova, 2010)

Spoluprdace s urady prdce: jedna se o metodu relativné levnou a rychlou. Za vyhodu Ize
povazovat naprostou bezplatnost jak pro uchazeée, tak pro organizaci. Utady prace mohou
poskytnout informace a materidly o uchazeci, ¢imz lze zajistit jakysi pfedvybér. Na druhou
stranu je nevyhodou skutecnost, Zze ufady ve své evidenci vétSinou maji uchazece s nizkou
kvalifikaci, nebo jinak tézce umistitelné uchazece a pravé ztéchto divodi je tato metoda

vyuzivana velmi ziidka. (Koubek, 2007)

VyuZiti externich sluZeb: Mezi externi sluzby fadime sluzby zprostfedkovatelskych agentur,

poradenské spole¢nosti specializované na piimé vyhleddvani pracovnikd, poradenskeé
agentury, nebo agentury zprostiedkovavajici docasné zaméstnani. (Kocianova, 2010) Tyto
agentury disponuji rozsahlou databazi uchazeci, I€épe se orientuji na trhu préace, jsou
zabéhlejsi a zkuSeng€jsi ve vyhledavani novych pracovnikii a vi kde ptipadné uchazece hledat.
Jedna se vSak o velmi ndkladnou metodu ziskavani pracovnikil, kdy mize dojit k vyhledani a
piijeti nevhodného, nebo ne zcela vhodného kandidata v pfipadé Spatné komunikace mezi
zprostiedkovateli a organizaci. (Koubek, 2007) Za nevyhodu je mozno povazovat jistou
neznalost firemni kultury, jelikoz kazdy novy pracovnik by mél dobie ,,zapadnout™ do
konceptu celé firmy, coz je povazovano za dilezité nejen pro nového pracovnika, ale 1 pro

celou firmu.
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Headhuntingové spolecnosti: poskytuji sluzby nejvyssi urovné. Headhunting znamena praci

s vlastnimi personalnimi rezervami. (Matéjka, Vidlat, 2002) Pti hledani vhodného kandidata
musi byt headhunter diskrétni a neinzerovat, coZ spo¢ivd vtom, Ze sestavuje seznam
ptipadnych kandidatt na zakladé databazi, nebo spoléha na svou sit’ kontaktd. Uspéch a
kvalita headhuntera spociva vtom, zda je vybrany kandidat ve firm¢ uspéSny a je dale

povysovan. (Kleibl, Dvotakova, Subrt, 2001)

Doporuceni_uchazeCe zaméstnancem: v piipad¢ této metody je potieba, aby pracovnici

organizace €i firmy v€déli o volném pracovnim misté. Jedna se o metodu s niz§imi nédklady,
coZ je povazovano za jednu z vyhod. Dalsi vyhodou je skuteCnost, ze stavajici pracovnik
vétsSinou doporuci odborné 1 osobnostné vhodného kandidata, vzhledem k tomu, ze si nechce
pokazit svou povést u zaméstnavatele. V tomto piipadé, ale dochazi k jisté nevyhod¢, kterou

je omezena moznost vybéru. (Koubek, 2007)

Nabidky samotnych uchazecu: jedna se o pasivni metodu ziskavani zaméstnanci, kdy se

uchaze€i ozyvaji sami na zaklad¢ vlastni iniciativy. Jednd se pfedev§im o organizace majici
dobrou povést, nabizi zajimavou, nebo prestizni praci a maji pro zaméstnance vyhodnou
personalni a socialni politiku. (Kocianova, 2010) Nejvétsi vyhodou této metody jsou

w7

bezesporu nulové naklady, avSak zarovenl s sebou pfinaS§i mnoho nevyhod. Uchazeci maji

vétSinou velmi povrchni a zkreslené informace o nabizené pozici, ¢imz pfind$i mnoho starosti

pro personalni pracovniky.

Mezi dal§i z mnoha metod fadime také podnikové vyvésky, letaky, spoluprace se sdruzenimi
odbornikl, nebo védeckymi spolecnostmi, dny otevienych dvefi, nebo veletrhy pracovnich
prilezitosti. (Koubek, 2007) Nelze jednoznacné a s piesnou urcitosti fict, kterd z vyse

uvedenych metod patii mezi nejvyuzivané;si.
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2.4 Metody vybéru pracovniki

I prestoze se jedna uz o jisty vybér pracovniku, kterému bude ve tfeti kapitole vénovana celd
podkapitola, tcelem celé této prvni kapitoly je problematiku a oblast pracovnich pohovort

piiblizit a z toho diivodu byly metody zafazeny jiz sem.

Jednd se o ndmi znamé pracovni pohovory, kdy se pokusime popsat nejzakladngjsi a

nejpouzivanéjsi metody tohoto vybéru pracovniki.

Metody musi byt vybirdny vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu 1 konkrétni povaze
daného mista a musi byt kuvedenému pracovnimu mistu piimétené. VétSinou dochazi
k situaci, kdy nestaci pouze jedna konkrétni metoda a dochazi tak ke kombinaci dvou a vice

metod. (Lubasova, 2012)

NezZ se rozhodneme pro nékterou z metod, musime si uvédomit, co od uchazece ocekdvame,
jaka ma byt jeho povaha a shrnout si co, a koho vlastné¢ ocekdvame. Zda potiebujeme spis
praktického, komunikativniho ¢lovéka, nebo teoretika, ktery se nedostane do styku s jinymi
lidmi. Jedna o velmi podstatné kritérium, které nam v samotném vybéru mize praci velmi

ulehcit.

Dle Koubka (2007), ktery uvadi pomérné Siroky pohled vybérovych metod, mezi které¢ tadi
mimo nejznaméjsi, jako jsou pohovor, assessment centre, tak také analyzu dokumentace
uchazecl, kam patii hodnoceni Zivotopisu, dotaznik, zkoumani referenci ¢i ptipadné 1ékatske

vySetteni.

vvvvv

kterymi jsou:

1. Vybérovy (pracovni) pohovor

Je povazovan za nejvhodnéjSi a nejpouzivanéj§i metodu pii vybéru pracovnikl. Je
prosttedkem k ovéteni predbéznych Gsudkli o uchazeci, jeho predpokladech, zkuSenostech a
motivaci k praci. Takovy pohovor ma také své tikoly, ¢i cile, kterych chceme prostrednictvim
pohovoru dosdhnout.
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Jednad se zejména o ziskani hlubSich informaci, dozvédét se o cilech a budoucich planech
uchazece a naopak mu piedstavit organizaci, fungovani v ni a zaroven také posoudit osobnost

uchazece. (Dvotakova, 2007)

Pohovor je jedinou metodou, kde dochazi k vyjimecné ptilezitosti tzv. socialni interakci, kdy

mame moznost posoudit pravé osobnost uchazece.

Jedna se o to, ze 1 kdyz uchaze¢ miize byt védomostné velmi zdatny, mit pozadované vzdélani
a schopnosti, nemusime si byt zcela jisti, zda zapadne do tymu a bude schopen vytvofit
produktivni a pfijemny pracovni vztah. V téchto piipadech nema pfili§ smysl uvolnéné
pracovni misto nabizet pravé tomuto uchazeci, proto je diillezité nezapominat hodnotit béhem

pohovorii, mino jiné i naSe pocity. (Dale, 2007)

e Dle priubéhu a obsahu mize byt pohovor:

Strukturovany (standardizovany): jedna se o typ vybérového pohovoru, kdy mame piredem

piipravené otazky, které jsou ve stejném potadi podédvany vSem uchazectim. Jeho nevyhodou
je pomérna narocnost na piipravu a také obtiznéj$i posouzeni osobnosti uchazece. Lze fici, ze
z vyzkumil z roku 1998, o kterych se ve svych knihach zminuji Koubek (2007) 1 Armstrong
(2007) dochdzi k ubytku strukturovanych pohovort, predevSim zdivodu stile vetsi
piipravenosti uchazecl, kdy jsou jejich schopnosti pouze teoreticky naucené, ale realitné

rozhodné neodpovidaji.

Nestrukturovany (volné plynouci): vtomto piipadé pohovor probiha, dalo by se fict

spontannim zpusobem, kdy obsah byva dotvaien az v prabéhu pohovoru a cile byvaji
stanoveny velmi okrajové a obecné, jestli viitbec. Dochazi tak k lepSimu posouzeni osobnosti

uchazece. (Koubek, 2007)

13

Lze tici, Ze se jedna o typ pohovoru pro zkuSenéjsi a ,,zab¢hlej$i personalni pracovniky, ktefi
dokazi otazky udrZet na pracovni roviné, jelikoz velkym rizikem tohoto typu je sklouznuti

k osobnim, mnohdy az osobnim otdzkam, nevztahujicim se k pracovnimu mistu.
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Polo strukturovany pohovor: snazi se vzit to nejlepsi a odstranit nejhorsi z predchozich dvou

metod, tedy spojit vyhody a eliminovat nevyhody. Mtze mit dvé formy, kdy v prvnim ptipadé
je Cast pohovoru strukturovana a cast tvofi volny, nestrukturovany rozhovor. V druhém
piipad€ se jedna o pruzny pohovor, ktery ma stanoveny jasné cile pohovoru a ty se musi

splnit. Jedna se o metodu velmi ndrocnou a vyzaduje proskoleni posuzovateli. (Dvotdkova,

2007)

e Pohovory Ize mimo jiné d¢lit i podle mnoZstvi a struktury ucastnikii:

Skupinovy (hromadny) pohovor: jednd se o pohovor naro¢ny zejména pro pozorovatele

z divodu jeho narocnosti na piipravu a pozornost. Pfi tomto pohovoru je na jedné strané
skupina uchazec¢li, na stran¢ druhé jeden, nebo vice pozorovateli. Hlavnim ukolem je
posouzeni a zhodnoceni chovani uchazecti ve skupiné, jejich spoluprace a komunikaci, i
piestoze vtomto piipadé¢ bohuzel nedochdzi k vSestrannému posouzeni kazdého z nich.

(Koubek, 2007)

Pohovor pred komisi: celd komise musi byt ditkladné obezndmena s obsazovanym pracovnim

mistem a s pozadavky na n¢j. Obvykle se komise sklada ze tii az Ctyf Clend, kterymi jsou
nejcastéji nadiizeny budouciho pracovnika, vysS$i nadfizeny, personalista a zkuSeny
psycholog. Tento typ pohovorti byva vyuzivan ptedev§im pii obsazovani vysSich pozic.

(Koubek, 2000)

Pohovor 1+1: vtomto piipadé¢ dochdzi k pohovoru pouze mezi uchazeem a zpravidla
nadifizenym pracovnikem daného pracovniho mista, poptipadé¢ personalistou. Z pohledu
uchazece se jednd o nejpfijemnéjsi formu pohovoru, avSak mize dochazet k dosti
subjektivnimu posouzeni. Nejcastéji se s timto typem muizeme setkat u obsazovani méné

kvalifikovanych pozic. (Kleibl, 2001)
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Postupny pohovor: spociva v tom, ze uchaze¢ postupuje sérii jiz vySe zmiflovanych pohovort

1+1, ale sriznymi pozorovateli. Neni v praxi az tolik vyuzivany a to ztoho diivodu, Ze

odpovédi uchazeci nejsou piili§ spontanni, jelikoZ je na otazky lépe ptipraven.

Stresovy pohovor: z praxe lze tici, ze se jednd o nepftili§ vyuzivany typ pohovoru, to z toho

davodu, Ze uz samotny pohovor je jistym zpiisobem stresujici pro ob¢ strany.

OvsSem néktera povolani jsou bezesporu velmi stresujici a v téchto ptipadech je pouziti tohoto
typu pohovoru na misté. Zaméstnavatel provéruje schopnost uchazece pracovat produktivné a

precizné 1 ve stresovych podminkéch. (Dale, 2007)

2. Assessment centre

Dle autorky Margaret Daleové se jednd o metodu, ,ktera vyuziva soubor ukolii a testii

sestavenych tak, aby overily kritéria v profilu pracovnika.* (Dale 2007, str. 57)

Doslovny pieklad vySe uvadéného terminu je hodnotici centrum, ale jako cesky ekvivalent se

Castéji pouziva diagnosticko-tréninkovy (vycvikovy) program. (Palan, 2002)

Tato metoda se vyuziva pi1 vybéru, rozmisténi a povySovani piedevS§im u manazerti a
specialistli. Snahou metody ,,AC* je zjistit jak ¢lovek jednd pti plnéni riznych cvi¢eni napf.:
skupinova diskuze bez rozdéleni roli, kdy je ukolem zjistit, kdo a jakym zplsobem je schopny
ujmout se slova, byt iniciativni, zda dokdze byt autoritou, nebo naopak s rozdélenim roli, kdy
se snazime zjistit, kdo si jak s pfidélenou roli dokdze poradit a vcitit se do ni, dale se mize
jednat o feSeni raznych piipadovych studii, simulace praktickych problému ¢i pracovnich
ukazek apod. Velkou vyhodou ,,AC* je jeho pomérné piesnd ukazka a nastin budouciho
pracovniho vykonu uchazefe. Posuzovana skupina uchazect by neméla byt ptili§ velka,

protoze klesé piehled a presnost posouzeni jednotlivych uchazect. (Dvotakova, 2007)

Tuto metodu lze také pouZit 1 k posuzovani lidi, ktefi jiz v organizaci pracuji a ziskané

vysledky se pouzivaji pti rozhodovani o sluzebnim postupu a rozvoji kariéry. (Kolman 2004)

Pro shrnuti této metody uvadime citaci autora Vaculika, ktery ji popisuje takto: ,,Nejednd se o
Jjednu metodu nebo o jednu aktivitu, ale o cely postup obsahujici radu dilcich krokii, které na

sebe navazuji, nebo jsou realizovany paralelné.” (Vaculik 2010, str. 202)
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3. Testy pracovni zpusobilosti

Casto byvaji pouZivany jako doplitkovy nastroj pii vybéru zaméstnanci. Utelem je

roro~r

objektivnost pii hodnoceni schopnosti, vzdélani ¢i charakteristik uchazect.

Nasledné predstavime nejcastéji se vyskytujici typy testi:

Testy osobnosti: jejich tikolem je piiblizit uchazeCovy stranky osobnosti, zékladni povahové

rysy a také to, zda se jedna o spolecensky ¢i uzavieny typ osobnosti, stim souvisejici
introvert ¢i extrovert, zda uchaze¢ premysli racionalné ¢i emotivné. Umoznili mimo jiné i
zkoumani a praktické vyuziti poznatki o rozdilech v lidském chovani. (Kolman, 2004)

Problémem téchto testii mize byt jejich platnost a spolehlivost a to pfedevSim pro velkou

obtiznost definovani osobnosti. (Koubek, 2007)

Testy inteligence: posuzuji piedev§im uchazecovu schopnost myslet, dale testuji napft.:

pamét’, verbalni schopnost ¢i schopnost usudku, vnimani a mnoho dalSich. Jak mizeme vidét,
jedna se o testy zalozené predevSim na méteni vykonu, pro tento charakter byvaji oznacovany

také jako testy vykonové. (Kolman, 2004)

Testy znalosti a dovednosti: slouzi zejména k provéteni hloubky znalosti a odborné navyky

ziskané jak na studiich, tak jistym zdjmem a vSeobecnym piehledem. MiiZeme zde fadit 1

situace, kdy uchaze¢ ptedvadi pracovni postup ¢1 ukézku prace.

Testy schopnosti: hodnoti nejen schopnosti existujici, ale 1 latentni a také moznosti jejich

nasledného rozvoje. Byvaji zaméfeny na mechanické 1 motorické schopnosti, vlohy, nebo

Zrucnost.
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4. Zivotopis

v v

Jedna se o nejvyuzivanéj$i metody vybéru novych pracovniki, zpravidla byva kombinovana 1
s jinou metodou, kterou byva v nejcastéjSich piipadech jiz vySe zminovany pohovor.
V soucasnosti se setkdvame témet ve vétsin€ pripadl se strukturovanym zivotopisem, ktery je
pro personalisty piehledng&j$i a ma logické uspotadani. Zivotopis ndm umoziiuje piehled o
studiich a pracovnich zkuSenostech, personalisté se soustiedi predevsim na délky pracovnich
pomért, ¢asté vymeény pracovnich instituci apod. (Dvotakova, 2007) Za vyhodu zivotopisu
povazujeme moznost posouzeni pisemného projevu, jeho verbalnich, gramatickych a

stylistickych schopnosti. (Nyvitova, 2003)

5. Reference

Jinak lze tici doporuceni, je zpravidla zhodnoceni uchazece ptedchozim poptipadé sou¢asnym
zaméstnavatelem. M¢Ely by se podavat zejména kladné reference neosobniho charakteru.
Ucelem referenci je doplnéni, nebo potvrzeni informaci, které uchaze¢ uvadi v Zivotopise.

(Dvotakova, 2007)

6. Dotaznik

Od uchazece pozaduje piesné udaje prostfednictvim polozenych otazek, které ho sméiuji
k odpovédim. Je dalSim prosttedkem k doplnéni informaci z zivotopisu ¢i samotného
pohovoru. Nevyhodou této metody mohou byt stereotypni a uebnicové otazky, na které se
lze ptedem pfipravit. Dotazniky by mély mit pfiméfeny pocet otazek a to hlavné z dlivodu

lepsiho a presné€jSiho vyhodnoceni. (Dvotakova, 2007)

Mimo vySe uvedené metody, lze vyuzit mnoho dalSich, kterymi jsou napt.: grafologické
analyzy, kamerové zkousky, testy na drogy ¢i Iékarské vySetfeni. Jednd se vSak o metody
vyuZzivané pievazné pii specializovanych pracovnich pohovorech. Do metod vybéru
pracovnika fadime 1 motivacni dopis, ktery je mnohdy pozadovan, dalo by se fict, ve stejné
mife jako Zivotopis, bohuzel ze zkuSenosti lze fici, ze se ve vétSin€ piipadi personalisté

setkavaji s jeho absenci.
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2.5 Nalezitosti pracovniho pohovoru

~Pohovor miizeme definovat jako schiizku, obvykle mezi dvéema lidmi, kdy mad kazdy

z ucastnikii jasné vymezenou a s jasnym ucelem sjednanou roli*. (Adair 2004, str. 130)

V podstaté kazdy zaméstnavatel povazuje pracovni pohovor jako soucast vybérového tizeni.
Proces pfed samotnym pracovnim pohovorem je velmi casové ndrocny zejména pro
personalisty a finanéné€ naro¢ny pro celou organizaci. Prvotnim impulzem byva identifikace
potieby nového pracovnika, ktera miize vychazet z momentalni potteby obsadit uvolnéné
pracovni misto, ale také z dlouhodob¢jSich plani organizace. O samotném persondlnim

planovani se budeme bavit v nasledujici kapitole.

Jedna se tedy o nejpouzivanéjsi metodu a dle toho jak uvadi Koubek (2007, str. 179) ,,...podle

nazoru rozhodujici vétsiny teoretikit i praktikii nejvhodnéjsi a klicovou metodou. . .

V této oblasti dochdzi k mnoha pojmenovani tohoto pohovoru, néktefi autoii uvadi pojem

rozhovor, neboli interview, dal§i pouzivaji termin ptijimaci pohovor misto vybérovy pohovor.

Nutno podotknout, ze piijimaci pohovor neni zcela pfesné oznaceni, jelikoz se jedna o typ
pohovoru, ktery je veden, az kdyZ je uchaze¢ na danou pozici ptijaty, vétSinou tomu tak byva

v den jeho nastupu.

Ucastnici vybérového (pracovniho) pohovoru zastavaji dvé role, konkrétné roli tazatele a roli

dotazovaného:

e Tazatel v tomto procesu sehrava aktivni roli, kdy je zodpovédny za strukturu celého
pohovoru, fidi smér konverzace a je zodpovédny za ziskani vSech potiebnych
informaci. Tyto informace zaznamenavéa a ndsledn¢ i1 hodnoti. Tazatelé by méli byt
odbornici ve svém oboru a alespon ¢asteéné vyskoleni. Planovani pohovoru je, pro
tazatelé dilezitou pripravou k tomu, aby nedochazelo k situacim, kdy pohovor ztréaci

svij ucel. (Adair, 2004)
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e Dotazovany, neboli uchaze¢ zastdva roli, kterd je vnimana jako zatézova a emocné
narocnd, prestoze je tato role povazovana spiSe za pasivni. Dostava se do situace, kdy
usiluje o pracovni misto, chce zaujmout a zaroven neplisobit pfehnanym a nau¢enym

dojmem.

Kazdy pracovni (vybérovy) pohovor ma své cile, mezi které nepatii pouze ziskani informaci o
uchazeci, ale cilem je také uchazeci potfebné informace poskytnout, at’ uz je poda sam tazatel,

nebo se na piripadné nesrovnalosti doptd uchaze¢ (dotazovany).

Palan (2002, str. 158) uvadi tfi hlavni cile pohovoru:
e ziskat dostatecné informace o uchazeci,
* poskytnout uchazeci informace o podniku,

e posoudit vhodnost uchazece

Zatazeni pohovoru ve vybérovém fizeni neni striktn¢ dano, proto mize byt zafazen do prvni
faze, kterou je napft.: telefonicky rozhovor ¢i screeningovy pohovor. Ve vétSiné ptipadt vSak
byva poslednim krokem vybéru, na jehoz zaklad¢ se rozhoduje o nejvhodnéjSim uchazeci.
Formalnim vystupem miiZze byt bud'to rozhodnuti o navrhu uzavtit pracovni pomér, nebo

oznameni o ukonceni vybérového fizeni pro netuspésného kandidata. (Matéjka, Vidlat, 2002)

Vyhody a nevvhody pracovniho pohovoru:

Stejné jako kterdkoliv vybérova metoda ma své vyhody a nevyhody, to stejné plati i pro tuto
metodu. Za obrovskou vyhodu metody pohovoru je povazovan osobni styk, neverbalni
komunikace a spontannost reakci. Je vSeobecn€ zndmo, Ze neverbdlni komunikace umoZziiuje
mnohem hlubsi a piesnéjSi ndhled na celou komunikaci ¢lovéka a pravée tato skute€nost nam

pfi samotném pohovoru mize mnohé ukézat a zarovein ulehcit kone¢né rozhodovanti.
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Mezi neverbalni projevy patfi mimika, proxemika (znaci pozici v prostoru), haptika,
gestikulace, drZeni téla, o¢ni kontakt, silu hlasu, nebo tempo feci. Tyto neverbalni signaly

usnadiiuji identifikaci postoji a pocitti uchazede. (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001)

Jisté vyhody ma také pro uchazece, kterému tato metoda poskytuje moznost obhajit piipadné
nedostatky ¢i nesrovnalosti v Zivotopise. Za vyhodu lze povazovat také moznost uchazece
udélat si vlastni ndzor jak na celou organizaci, tak osobu vedouci pohovor i1 konkrétni

pracovni misto, coZ mu mtiZze velmi usnadnit jeho rozhodovani. (Armstrong, 2007)

K nejvétsim chybam a tedy 1 nedostatkiim této metody dochézi v ptipad¢ hodnoceni uchazece.
Velkou roli v tomto ptipad¢ hraje lidsky faktor, ktery je jak vSichni vime velmi nedokonaly a
lehce ovlivnitelny jak vnitinimi, tak vnéjSimi vlivy. Dochazi k situacim, kdy tazatel podléha
prvnimu dojmu (hal6 efekt), ktery miize byt positivni, v hor§im ptipad¢ vSak i negativni, coz
se muze projevovat ve chvili, kdy se tazatel snazi ziskat negativni informace, aby si sviij prvni
dojem potvrdil. (Foot, Hook, 2002) Tazatel posuzuje uchazece podle svych piedem
vytvotenych ptedstav, pfiCemz dochazi k situaci, kdy nejsou poskytnuty stejné podminky
vSem uchazecim. V tomto ptipad€ je na misté poznamka, kdy se lze domnivat, ze jsou velmi
dalezité teoretické znalosti a predevSim praktické zkuSenosti. Dalsi velmi ¢asto uvadénou
nevyhodou je ¢asova naroc¢nost, kdy musime kromé ptipravy na samotny pohovor vénovat ¢as

také ziskavani potfebnych informaci, zajiSténi prostorii a materidlli nutnych k pohovoru.

Piiprava a pritbéh pracovniho pohovoru:

Pokud chceme dosahnout toho, aby byl pohovor opravdu efektivni a doSlo k naplnéni vSech
jeho vyse zminovanych cilii, je potifeba se na néj fadné pripravit. Pfiprava se tyka predevsim
strukturovaného poptipadé€ polo strukturované¢ho typu pohovoru. V ptipad¢ nestrukturovaného

pohovoru, ktery se témét nevyuziva, je priprava bezpredmétna.

PRIPRAVA POHOVORU

Velmi Casto byva piiprava povazovana za klicovou ¢innost pro usp&Sny pohovor. Je tedy

nutné, vychazet z kvalitn€ zpracované¢ho popisu pracovniho mista a specifikace pozadavki na
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pracovnika. (Témto pojmim se budeme podrobnéji vénovat v nasledujici kapitole.) Na
zéklad¢ téchto dokumentt je tfeba piipravit ur€ity scénai pohovoru, vymezit si body, kterym

se chceme vénovat a stanovit si cile, kterych chceme dosahnout. (Koubek, 2007)

Diilezité je také rozhodnuti, zda povedeme pohovor sami, nebo s pomoci dal$ich lidi, pokud
ano musime promyslet, ktefi to budou. Podstatnym ukolem je mimo jiné i formulace otazek,
kter¢ nam pomohou zjistit veskeré informace o uchazeci. Existuje velké mnozZstvi typu

otazek, které 1ze u pohovoru pouzit.

Diilezité je také peclivé prostudovat materialy poskytujici informace o uchazeci, jsou jimi
napft.: zivotopis, motivacni dopis, nebo vyplnény dotaznik. Do samotnych ptiprav zahrnujeme

také Casovy plan, nebo sestaveni potadi uchazect. (Kocianova, 2010)

Tésn¢ pred pohovorem je potiteba piipravit mistnost pro uskuteénéni pohovoru, coz se na
prvni pohled miiZze zdat velmi banalni, ve skutecnosti tomu tak neni. Autofi Maté&jka a Vidlat
(2007, str. 47) k tomuto tématu uvadi: ,,Chceme-li ziskat pokud mozno co nejobjektivnejsi
informace, musime pro jeho uskutecnéni zvolit vhodné prostredi tj. prijemnou mistnost a

eliminovat rusive jevy (vnéjsi hluk, telefonaty, dalsi osoby apod.).”

Ptiprava se netykd jen tazateli, ale také uchazect (dotazovanych), kterd nespoc¢iva pouze ve
vybéru oble¢eni a vEasného ptichodu. Ukolem uchazede je uvédomit si co chce dokazat, co
umi, co znd a umét se co nejlépe tzv. ,prodat”, coz znamena umét pojmenovat nckolik
dilezitych charakteristik své osobnosti, vlastnosti, které ho délaji jedineCnym a
nenahraditelnym. (Muller — Thurau, 2011) M¢I by si ujasnit pfedev§im svoje pozadavky na
pracovni misto, ale také pozadavky organizace. Uchaze¢ by se mél zamyslet také nad
otdzkami, které mu mohou byt u pohovoru polozeny. Ve vétsin€ piipadl se jedna o jisté
nesrovnalosti a problémova mista v zivotopise. Mezi naro¢néj$i otazky patii také ta o

uchazecove predstaveé o vysi mzdy. (Nyvltova, 2003)

Za nezbytné se povazuje také piiprava alespoii okrajovych informaci o organizaci, autory
byva doporucovan 1 jisty zajem o historii organizace. Na misté je zdjem také o konkurenci
v daném oboru, konkrétné napi.: o produkty, nebo mista ¢i zemé¢ kam konkurence nejcasté;ji
své zbozi ¢i produkty dodava. Lze tici, Ze zaboduje ten, kdo pii pracovnim pohovoru pozna

jaky je cil dotazu, reaguje pruzné a umi vyuzit sviij potencial. (Muller-Thurau, 2011)
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PRUBEH POHOVORU

Vztahuje se na uchazece, ktetfi GspéSné prosli prvnim vybérem a dostali se do uzsi skupiny
uchazecu. V pribéhu pohovoru dochazi k fazi sledovani cile. V této fazi byva hlavnim cilem

stanoveni vitézného uchazece, nebo alespon jejich vyrazné omezeni. (Matéjka, Vidlat, 2002)

Pro uchazece Casto bava jedinym cilem ,presvédcit potencionalniho zaméstnavatele o tom, Ze

Jje pro néej optimalnim budoucim zaméstnancem.* (Maté&jka, Vidlatr 2007, str. 53)

Miuze vSak dojit k situaci, kdy po absolvovani a detailnim posouzeni nedojde k nalezeni

vhodného uchazece a vyberové fizeni skonci netispésné.

Pohovor by mél byt veden s cilem zjistit informace, které nam nesdé€li Zadna jind metoda,
popiipad¢ tyto informace ovéfit ¢i upfesnit. Pokud budeme hovofit o délce pohovoru, je
standardn¢ uvadéna jedna hodina, mize byt vSak 1 méné, ale zdlezi na mnoha riiznych

faktorech. (Jay, 2007)

Ukolem této fdze pohovoru je plnd soustfedénost tazatele, ¢imz nejen projevi opravdovy
zdjem o uchazeCe, ale také si nejlépe zapamatuje ziskané informace a nasledné¢ dojde
k lepSimu a objektivnéjSimu posouzeni. I piesto je pochopitelné, ze si nelze vSe zapamatovat a

tak by si m¢l tazatel v pritb¢hu pohovoru dé€lat poznamky.

Nemistné nejsou ani pozndmky ze strany uchazece, ba naopak timto zptisobem lze ukazat

opravdovy zdjem o pracovni pozici a celou organizaci.

Struktura pribéhu pohovoru dle autorky Margaret Dale (2007):

Zahdjeni pohovoru: vzhledem k tomu, Ze se jedna o prvotni fazi, méla by byt vield a udélat

na uchazece ptijemny a mily dojem a zaroven ho pfipravit k tomu, aby podal co nejlepsi a
odpovidajici vykon. M¢lo by dojit k vzajemnému piedstaveni, a v ptipad¢, kdy je u pohovoru
vice tazateli sd¢lit jejich funkci a odivodnit z jakého divodu jsou ucastni. Na misté jsou
v této fazi otazky ohledné uchazefova pohodli, a zda méa vSe co pottebuje. Tato ¢ast je

pomérn¢ kratkd a méla by zabirat zhruba 5 az 10 % celého pohovoru.
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Zjist’ovaci faze: je povazovana za jadro pohovoru, v této Casti se odehrava to nejdulezite)si,

musi proto byt vedena velmi dikladné a podrobné. V piipad¢, ze se tato ¢ast odbude, nebo se
zkrati, mize byt konecné rozhodnuti velmi obtizné. Diikkladnym a peclivym soustfedénim se
také lze vyhnout odhadim a pfedpokladim o uchazec€i, napt.: haldé efekt, kdy hodnotime
uchazece predevsim dle prvniho dojmu, mize se jednat o positivni, ale 1 negativni hodnoceni.
(Foot, Hook, 2002) O odhadech a piedpokladech lze s jistotou fici, ze pravdépodobné
nebudou spravné. Na tuto ¢ast by méla byt vyhrazena vétSina celkového Casu, jedné se zhruba

0 60 az 70% celé¢ho pohovoru.

Odpovidani na _dotazy: ¢ast pohovoru, kdy maji uchazeci ptilezitost poloZit tazatelim své

dotazy. Jedna se nejCastéji o otazky ohledné prilezitosti ke kariérnimu rtistu, Skoleni, rozsiteni
své praxe €1 odpovédnosti. Rovnéz je mohou zajimat otazky ohledné, budoucich planu
organizace, sluzby poskytované zaméstnancim, nebo moznosti konzultaci a supervize.
Tazatel by si mél dat pozor, aby necinil sliby a nevzbuzoval nadéje, které nelze splnit. Jedna
se spiSe o doplitkovou a ujasiiovaci fazi a mélo by ji byt vy€lenéno zhruba 20% celkového

casu.

Zavérecnd faze: jedna se o posledni moznost jak udélat dobry dojem na uchazece. Mélo by

zde dojit ke zkontrolovani kontaktnich udaja, podékovani za ¢as, ktery tomu uchaze¢ vénoval
a sdélit co se bude dit dale. Termin, kdy se ozveme s kone¢nym rozhodnutim, by mél byt
realisticky a s ¢asovou rezervou, jelikoZ rozhodovani miiZze byt obtizng;si, neZ jsme cekali.
Déle by mélo dojit k upfesnéni toho, kdy uchazece kontaktovat o vysledku, jestli si nepieje
byt kontaktovadn v pracovni dob¢ soucasné prace, mélo by byt jeho ptani respektovéno.

Zavérecna faze by méla zabrat zhruba 5 az 10% vyhrazeného casu.

Zaver této podkapitoly bude vénovan podstatné dovednosti tazatell, kterou je umeni pokladat
spravné otdazky a to ztoho divodu, ze se jedna o ndstroje celého pohovoru. Existuje velka
Skala typu otazek a mélo by dochdzet k jejich kombinovani. Uméni tkvi v dovednosti

formulovat otdzky ve spravny Cas a tak, abychom vyvolali spravny typ reakci.
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Nésledné zminime nejvyuZivanéjsi typy otazek:

Uzaviené otdazky: vyvolavaji omezenou odpoveéd’, jsou nejvhodnéjsi v situacich, kdy se

potiebujeme dotazat na udaje ¢i fakta, nebo néco kratce potvrdit. Nevyhodou je, ze muize

pusobit jako vyslech, nemaji témét zZadny prostor pro diskuzi.

Oteviené otazky: davaji uchazeci najevo, ze se od nich ocekava podrobnéjsi odpovéd.

Vyuzivaji se v ptipadech, kdy chceme néco popsat, nebo vysvétlit. Uzitecné pro vyménu

mySlenek a informaci.

Zjist’ovaci otazky: pouzivaji se pii kontrole faktli, nebo v situacich, kdy je potfeba néco zjistit

¢1 doplnit. Mize nutit uchazece odpovidat zjednodusene¢.

Hlavni otazky: vyuzivaji se v ptipadech, kdy chceme uchazece nékam nasmérovat, v praxi

mimo tento piipad byvaji neuziteCné a témef nevyuzivané. Informace ziskané prostfednictvim

tohoto typu otazek miva obvykle omezenou hodnotu.

Pobidka: typ otazky, kterd udrzuje pohovor v pohybu, udrzuje smér a obsah pohovoru. Slouzi

také k objasnéni v ptipadech, kdy druha osoba nepochopila, co se po ni zada.

Wietiovaci otdazky: slouzi k ziskani vétStho mnozstvi informaci, postupuji od obecnych

informaci k podrobnym.

Zrcadlové otazky: jedna se o reflektivni zptisob kontroly, zda doSlo k pfesnému ptijeti zpravy.

Pozor bychom si méli dat pfedevsim na to, aby nedoslo ani k nepatrnému zménéni vyznamu.
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Zavérem této podkapitoly 1ze zminit, ze je dilezité uvédomit si, Ze pohovor neni do jisté miry
stresovou situaci nejen pro uchazece, ale také pro tazatele, ktefi tomu mnohdy vénuji

podstatné vEtsi pripravu a pozornost nez samotny uchazec.

Tato kapitola se zajimala o obecné oblasti pracovniho prava v ramci pracovnich pohovora,
zminili jsme zde také metody ziskdvani a vybéru pracovnikii a nasledné popsali nejen

ptipravu pohovoru, ale 1 jeho samotny pribéh.
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3 CINNOSTI NUTNE K ZISKAVANI PRACOVNIKU

V této kapitole se budeme vénovat velmi podstatnym c¢innostem, do kterych zajemci o
pracovni pozici nemaji téméf Zadnou moznost nahlédnout, ale pro persondlni oddéleni se
jedna o tkony zajistujici vyborny a dalo by se fict hladky pribéh v nasledujicich fazich

samotného vybéru budoucich zaméstnanct.

3.1 Personalni planovani

Planovani lidskych zdroja, jinak fe¢eno persondlni planovani je proces urc¢it¢ho predpokladani
a opatieni. Konkrétnéji feCeno ptredstavuje piredevsim pifedvidani budouciho vyvoje potieby
pracovnikii a moznosti jejiho pokryti a teprve poté navrhuje opatieni, jak dospét k predem
urcenému cili. Cely tento proces sestava ze zjiStovani informaci néslednému zpracovani,
tfidéni a vyhodnocovani. Lze fici, Ze zakladnim bodem procesu planovani je progndza.

(Kleibl, 1995)

Armstrong uvadi typické cile persondlniho planovani, kterymi jsou: (Armstrong 2007, s. 309)
1. ziskat a udrzet si takové pocty lidi, které organizace potiebuje a kteri by zdaroven
meéli pozadované dovednosti, zkuSenosti a schopnosti,
2. predchazet problémiim prebytku c¢i nedostatku lidi,
3. formovat flexibilni pracovni silu,
4. sniZovat zavislost organizace na ziskavani pracovnikii z vnéjsich zdrojii za pomoci
formulovani strategie stabilizace a strategie rozvoje pracovnikii,

5. zlepsit vyuziti pracovnikii zavadenim flexibilnéjsich systémii prace.

I prestoze bylo dokazano, ze persondlni planovani je zakladnim prvkem efektivniho vedeni
organizace, je této ¢innosti vénovana stale pouze povrchni pozornost. Skutecnost, ze vétSina
odbornikl neni schopna prevést tuto informaci do praxe, se zdivodiuje tvorbou jinych také
dalezitych  pland, ale také mnoha dal$imi davody, kterymi  jsou:

(http://modernirizeni.ihned.cz/c1-21765120-hr-planovani-nejde-jen-o-pocet-pracovniku)
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e lidské zdroje jsou chapany jako pomocné utvary a nemaji odpovidajici postaveni v
podnikovém planovani,

e diskuse o persondlnim planovani se vedou jen omezeng,

e vedouci pracovnici se domnivaji, Ze se lze obejit bez detailniho planovani lidskych
zdroji,

e organizace byla vzdy pruzna a dokdzala se adaptovat na nové situace 1 bez

personalniho planovani.

Mimo vySe uvedené divody také existuje pomérné Casty omyl, ze v planovani lidskych zdroji
jde vyhradné o pocet pracovnikii. SkuteCnost je takova, Ze planovani lidskych zdroji musi
brat v potaz strategické cile a sluzby, které¢ by se mély poskytovat na podporu téchto cilt.
Déle by planovani lidskych zdroji mélo brat v ivahu 1 mozné nedostatky v oblastech odmény

a plati, potifebach Skoleni ¢i kompetencich manazert atd. (http://modernirizeni.ihned.cz/c1-

21765120-hr-planovani-nejde-jen-o-pocet-pracovniku)

Jak je jiz vySe uvadéno, cile strategického personalniho planovani vychazi ze strategickych
personalnich plant. Za slozky strategického personalniho planovani lze dle Armstronga

(2007) povazovat:

Plany zabezpecovani lidskych zdrojit — piiprava vzdélavacich plant, plant na hledani lidi

v ramci organizace, nebo plan na zakladé politiky ,,atraktivniho zaméstnavatele®,

Plany flexibility — plany dtlezité pro rychlejsi adaptaci pracovnikli na ménici se prostiedi,

Plany stabilizace — ptiprava plant diilezitych k udrzeni potfebnych lidi v organizaci

Pro zvySeni efektivity personalniho planovani lze pouzit rizné metody. Doporucuje se
pouzivat kombinace rtiznych metod a pracovat sjiz znamymi fakty. Metody intuitivni
(subjektivni odhady) a metodu kvantitativni (exaktni, komplikované) fadime do zékladniho

rozdéleni metod personalniho planovani.

Pro pfedstavu uvadime metodu, kterd se pouziva pti odhadech pokryti budouci potieby
pracovnich sil, coz je velmi Casta ¢innost personalniho planovani a jedna se o tzv. bilan¢ni
metodu, pii které zjistime souCasny stav zaméstnanci, konkrétné kolik pracovniki je zafazeno

v urcité pracovni funkci.

34



Nasledn¢ se pokusime vyc€islit mozné ztraty pracovnikii a poté naopak mozné zisky
pracovnikii. Na zavér se provadi konfrontace vysledkii a odhad pokryti budouci potiteby
pracovnich sil v pfedem dané funkci. Tato metoda se snazi o progndézu z vnitinich zdroja
pracovnich sil. V ptipad¢, kdy je potieba odhadovat vnéjsi zdroje pracovnich sil, zaméfime se
na statistiku, obyvatelstva a pracovnich sil, statistiku zaméstnanosti ¢i Skolskou statistiku.

(Kleibl, 1995)

Zavérem této podkapitoly lze fici, ze persondlni planovani by mélo byt systematické,

prubézné a strategické a rozhodné by nemélo byt ze strany organizace podceniovano.

3.2 Analyza pracovnich mist

Svym zplsobem se jedna o jednu z nejpodstatnéjSich persondlnich Cinnosti. V této fazi
analyzujeme pracovni tkoly dané firmy a jejich ptifazeni jednotlivym pracovnim mistim, ¢i
pracovnikim. (Koubek, 2007) Dokonald znalost povahy jednotlivych pracovnich mist je

nutna k tomu, aby byl proces ziskavani pracovnikii efektivni. (Styblo, 2003)

K tomuto ucelu je urCena analyza pracovnich mist a prognéza uvolilovani nebo vytvareni

novych pracovnich mist, ktera je soucasti personalniho planovani. (Armstrong, 2002)

Dle Mat¢jky a Vidlate ,,Musi byt tedy detailné stanoveno, jaké misto chceme obsadit, co musi
spliovat osoba na tomto misté zaméstnand, mira tolerance pri neplnéni nékterych pozadavki
na kandidata, kdo bude zodpoveédny za vyber nejvhodnéjsiho kandidata a nejvhodnéjsi formy
jeho ziskani.* (Mat¢jka, Vidlatr, 2002, str. 19)

Informace k analyze pracovnich mist ziskavdme prostfednictvim rGznych metod. Pro

piedstavu lze uvést Ctyfi metody sbéru dat dle Kleibla (1995), kterymi jsou:
Dotaznik: pouziva se v pripadech, kdy je potfeba analyzovat vétsi poCet pracovnich mist,
Check-list: od dotazniku se lisi tim, Ze dava mensi prostor se pracovnikovi rozepsat,

Pozorovdni: jedna se o narocnou metodu, pozorovatel sleduje pracovnika pii plnéni
pracovniho ukolu a zaroven zaznamenava pracovni ¢innosti, které vykonava, zkouma se zde 1

cas, za ktery se pInéni uskutecni,
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Rozhovor: pouziva se predevsim k prohloubeni informaci, které jsme ziskali prostfednictvim

dotazniku, nebo postupujeme dle piedem piipraveného seznamu otéazek,

Cilem analyzy pracovniho mista je zpracovani veskerych ziskanych informaci do podoby tzv.
popisu pracovniho mista, ktery je zakladem pro vytvofeni profilu pracovnika se vSemi
konkrétnimi pozadavky a naroky na néj kladené. Nasledné¢ dochazi k vytvoteni popisu a

specifikaci pracovniho mista, cemuz se bude podrobnéji vénovat nasledujici kapitola.

Diilezité je védét také to, ze lze analyzovat nejen pracovni misto, ale také pracovni roli, ta
stejné jako analyza pracovniho mista zjiStuje informace tykajici se vykonané prace, avSak
zasadnim rozdilem je, Ze se zabyva predev§im rozborem ocekavaného chovani nositele role,

nezli samotnym obsahem prace jako je tomu v ptipad¢ analyzy pracovniho mista.

Michael Armstrong ve své knize definuje analyzu roli jako ,proces zjistovani toho, co se od
lidi ocekava, aby dosahli pri vykonavani své prdce, a jaké schopnosti a dovednosti potiebuji,

aby toto ocekavani naplnili“. (Armstrong, 2007, str. 171)

Déle lIze analyzovat schopnosti, ¢i dovednosti, které¢ jsou predpokladem k dosazeni

pozadované urovn¢ vykonu a také nezbytné pro vykonavani dané prace. (Kocidnova, 2007)

Pokusime se tedy shrnout analyzu pracovniho mista a to tak, ze se jedna se o proces, kdy
dochazi k detailnimu pfezkoumani dané prace a cilem je shromazdéni a vyhodnoceni
informaci o obsahu urcit¢ho pracovniho mista, tedy kdy, kde a jak se co déla. Samotna
analyza tvoii zaklad k vypracovani popisu pracovniho mista a upfesiiuje za jakou praci a
komu bude pracovnik odpovédny. Ziskava informace o pozadavcich na vysledky dané prace,

na schopnosti, vS§eobecném postoji k praci, vzdélani, socidlnich dovednostech.
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3.3 Popis a specifikace pracovniho mista

V ptipad¢, Ze doSlo k uskutecnéni personalniho planovani a naslednému odhadu potiteby
nového pracovniho mista a nasledné 1 zaméstnance, uskutecnila, se analyza pracovniho mista
muzeme prejit k popisu a specifikaci pracovniho mista. Popis a specifikace pracovniho mista

je povazovan za zdroj velmi podstatnych informaci k dal§im podstatnym kroktm.

Poskytuje ndm informace o tom, abychom védéli koho je potieba oslovit pro danou nabidku
prace, jaké metody naboru zvolit, jaké dokumenty od uchazecii pozadovat a jaka kritéria ve
fazi predvybéru pouzit. Je nutné védét vSe o volném pracovnim misté, o podminkéch prace, a

o pozadavcich, které pracovni misto na pracovnika klade. (Koubek, 2007)

Z vyse uvedenych pozadavki lze definovat skute¢nosti potfebné pro sestaveni inzeratu,
nasledného informovani zprostfedkovatelskych instituci a také pro hodnoceni uchazecu.
Prehled schopnosti, pozadavkill na vzdélani, ale 1 praxi lze zjistit na zaklad¢ definice daného
profilu, a ten nasledné vytvari kritéria pracovniho mista, dle kterych budou uchazeci

posuzovani pii vybérovém pohovoru. (Armstrong, 2002)

Podrobnosti o pracovnim misté nadm poskytuje popis pracovniho mista, ktery mimo jiné
definuje vztahy podtizenosti a nadfizenosti, obecny cil prace na vybraném pracovnim miste,
hlavni pracovni ¢innosti, nebo pracovni podminky jakou jsou plat ¢i mzda a dalsi pfipadné

pozadavky.

Diilezité je uvést 1 pfipadné zaméstnanecké benefity a jiné vyhody. V piipad€ Ze pracovni
misto zahrnuje 1 zvlastni pozadavky jako je potieba cestovani ¢i neobvykla pracovni doba, je
tfeba tuto skutecnost zminit. Dllezité jsou 1 informace o ptipadném vzdélavani, rozvoji, nebo

moznostech kariéry.

Specifikace pozadavkii na pracovnika a konkrétni pracovni misto definuje ur¢ité vzdélani,
vycvik, kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti pozadované od drzitele urcitého pracovniho

mista.
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Specifikace poZadavkii na pracovnika mizZe byt sestavena podle nasledujicich bodi:

e Schopnosti a dovednosti, které dany jedinec musi znat a umét prevést do své prace

e Stanoveni odborné piipravy a vycviku, kdy se jedna o pozadované povolani,
odbornost, vzdélani;

e Stanoveni zkuSenosti a praxe, které pracovnik dosud vykonaval a ¢innosti, které by
sveédcili o uspéSném vykondvani prace;

e Stanoveni zvlasStnich pozadavkl, v piipadé¢ ze by bylo ulohou pracovnika uspét
v urcitych oblastech napt. nachézet nové trhy a zékazniky, zlepSovat prodej;

e Stanoveni vhodnosti pro organizaci, coz je podnikova kultura a schopnost uchazect

v ni pracovat a piizpisobit se ji;

(Kocidnova, 2010)

V této kapitole se jednalo o snahu ptiblizit Cinnosti nutné k ziskdvani pracovnikll a zaroven na
né vic poukizat a upozornit, jelikoz se stale jednd o Cinnosti, které byvaji opomijeny a
povazovany za méné dulezité. Jak je jiz vySe popsano bez kvalitniho personalniho planovani a
dobfe zvazené analyzy nemulze prob&hnout zcela Usp&Sné vybérové fizeni, které spliuje

veskeré pozadavky jak na pracovni misto, tak na pracovnika samotného.
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4 SAMOTNY VYBER ZAMESTNANCU

4.1 Ziskavani novych zaméstnanci

Ziskdvani zaméstnancii je proces, ktery navazuje na persondlni planovani a analyzu
pracovnich mist a zaroven piedchdzi samotnému vybéru zaméstnancti. Jedna se o aktivni
slozku celého procesu, kterd ma zajistit, aby bylo pfildkdno dostatecné mnozZstvi uchazeci
splijicich (alesponi v jisté mife) pozadavky na dané pracovni misto, a aby na dosazeni tohoto
cile byly vynaloZzeny pifiméfené naklady a stejné tak 1 relevantni mnoZstvi casu. (Koubek,

2007)

Autorka Dvotékova vymezuje ziskdvani pracovniku jako ,persondlni ¢innost, jejimz cilem je

identifikovat, pritahnout a najmout kvalifikovanou pracovni silu.* (Dvotakova 2007, str. 133)

Pojem ziskavani pracovniku, lze také znat jako tradicné pouzivany pojem ,,ndbor*, pro svou
praci vSak budu pouzivat termin ,ziskavani pracovniku, ktery je dle autorii Armstronga

(2002) a Dvorakove (2007) vhodnégjsi vzhledem k souasnému pojeti fizeni lidskych zdrojt.

Jisty rozdil v téchto pojmech je také v samotném obsazovani volnych pozic, kdy je ziskdvani
pracovnikil zaloZeno na zvazovani alternativ, zdali volné misto obsadit nejprve stavajicimi
pracovniky, tedy prostiednictvim interniho vybéru. Zatimco tradi¢ni ndbor je charakteristicky

obsazovanim volnych pozic pouze z vn¢jSich zdroji, odborné feceno externi vyber.

Pti procesu ziskavani pracovnikli v tradi¢ni filozofii bylo cilem pfildkat co nejvic uchazeci.
V dnedni dobé€ je pro organizaci vhodnéj$i dosahnout niZSiho poctu Zadatell, z toho ditvodu

aby bylo dosazeno plného soustiedéni na kvalitni provedeni vybéru. (Dvotakova, 2007)

Proces ziskavani pracovnikll probiha v n€kolika fazich, které na sebe navazuji a zaroven se

vzajemné dopliuji.
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Identifikace potieby ziskdvani: kdy je zapotiebi stanovit, kolik pracovnich mist je potieba

obsadit a také kdy. Poté je dulezité zvazit, zda miZeme vzniklou situaci vyfeSit jinym
zpusobem, kterym mtize byt rozdéleni vzniklé prace mezi stavajici zaméstnance, nebo pokryt

praci formou polovicniho ¢i do¢asného pracovniho tvazku, dohodou o provedeni prace apod.

Posouzeni: zde je tieba posoudit, které z mnoha pozadavkl na budouciho pracovnika, jsou

pro zaméstnavatele kli€¢ové, a které z nich budou inzerovany.

ZvaZovdani: zdroju pracovniki, tedy odkud Ize vhodné uchazece ziskat. Zakladnim a klicovym
rozhodnutim je, zda zvolit zdroje interni (jak je jiz vySe zminovano, jednd se o vlastni
pracovniky organizace, napft.: ti, ktefi z riiznych divodi chtéji, nebo musi zménit momentalni
pracovni pozici), nebo zdroje externi (coZ znamend hledat uchazece mimo organizaci, napt.:

absolventy, nezaméstnané apod.) Mozna je samoziejmé také kombinace obou téchto zdroja.

Vybirani vhodné metody: a to metody vhodného osloveni potencionalnich a budoucich

pracovniki. Dle autora Armstronga lze shrnout faktory, které ovlivituji vhodny vybér metody
do ttech hlavnich kritérii, kterymi jsou ,,ndklady, rychlost a pravdépodobnosti ziskani dobrych
uchazecii.* (Armstrong 2007, str. 348)

Konkrétni metody ziskavani zaméstnancl jsou popsany v prvni kapitole, pro piipomenuti se
jedna napt.: o inzerovani v médiich, na internetu, vyuZziti externich sluzeb, spoluprice se

vzdélavacimi institucemi, nebo urady prace apod.

Jiz vySe se zminujeme o ziskavani v internich, tedy vnitinich, nebo externich tedy vnéjsich
zdroju zaméstnancu a proto lze povazovat za vhodné tyto zdroje, alespon kratce piedstavit a
ptiblizit. Personalisté se rozhoduji pfi volb& ziskavani zdroji na zaklad¢ trhu prace, nebo na

zéklad¢ toho, zda se jedna o perspektivni nebo operativni potiebu.

Neékteré organizace trvaji na tom, aby uchazeci o volné misto z vnitinich zdroji méli stejné

podminky jako uchazeci ze zdroji vnéjSich. (Armstrong, 2007)
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Vyhodou v tomto piipad€ je znalost slabych a silnych stranek pracovnika, dale jeho znalost
systémii a samotné organizace. Pfirozené¢ se také zvySuje motivovanost stavajicich

zaméstnancl a samoziejme 1 moralka. (Styblo, 2003)

Co se externich, tedy vnéjSich zdroji tyka, byvaji vyuzivany ve chvilich, kdy je potieba vnést
do organizace nové napady a myslenky. Kdy je potieba nékoho zaSkolit zcela od zacatku, dle
naSich ptedstav, nebo kdy organizace prosté nema nikoho, koho by z vnitinich zdroji vyuzila.
V tomto piipadé¢ se vSak jednd o ndkladngj$i a Casové mnohem naro¢néjsi proces, ktery
s sebou nese jista rizika Spatného vybéru apod. (Kocidnova, 2010) Timto zpisobem lze vyuzit
1 ziskdvani formou tzv. dopliikovych vnéjSich zdroji, mezi které patii studenti, Zeny

v domacnosti a diichodci. (Styblo, 2003)

Firmy samoziejm¢ mohou vyuZzivat oba zminované zdroje a vétSinou je také soucasné
vyuzivaji. Nelze preferovat jednu z vySe uvedenych variant, je vzdy potieba vychazet

z momentalni situace. (Mat&jka, Vidlat, 2002)

Ziskavani pracovnikl kon¢i ve chvili, kdy dojde k vytvofenim seznamu zajemcii (uchazect) o
praci a obdrZzenim jejich dokumentace, ktera nejcastéji zahrnuje zivotopis, motivacni dopis a
dotaznik pro uchazece o zaméstnani. Dale zde mohou patfit ptipadné také reference, vypis

z trestniho rejstiiku a potvrzeni o lékatském. (Koubek, 2007)

4.2 Vybér zaméstnancu

Vybér zaméstnanct je rozhodujici proces, kterému je zapotiebi v€novat zna¢nou pozornost a
nebrat jej jako nepodstatnou a okrajovou ¢innost. Jednd se o strategickou personalni ¢innost,
jejimz cilem je rozpoznat a urcit, ktery z uchazecli o praci je nejvhodnéjSim pro praci na

daném pracovnim misté v daném pracovnim kolektivu. (Palan, 2002)
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Dle Koubka lze definovat proces vybéru zaméstnanct, ktery uvadi nasledujici:

LUkolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery zuchazecii o zaméstndni shromdzdeénych
béhem procesu ziskavani pracovnikii a proslych predvyberem, bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat nejen pozadavkum obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i kvytvareni
zdravych mezilidskych vztahii v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci, je schopen akceptovat
hodnoty prislusné pracovni skupiny (tymu), utvaru a organizace a prispivat k vytvareni
Zadouci tymové a organizacni kultury a v neposledni radé je dostatecné flexibilni a ma
rozvojovy potencial pro to, aby se prizpiisobil predpokladanym zménam na pracovnim misté,

v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci. (Koubek 2007, str. 399)

Je dilezité uvédomit si, Ze se jedna o dvousmérny proces. Nejde jen o rozhodnuti, kter¢ho
uchazece vybrat, ale také o to, aby skute¢né nastoupil a udrzel si pracovni motivaci.

(Armstrong, 2002)

Ptfed samotnym procesem vybéru zaméstnanct je tieba sestavit si seznam pozadavkd, které se
nasledn¢ porovnavaji s charakteristikou uchazece. Jedna se o podminky, mimo ty nezbytné,
které jiz byly uvedeny v inzerci na pracovni misto, které musi budouci pracovnik spliovat.
Jsou to podminky nejen nezbytné a zadouci, ale také vitané, které sice nejsou nutné pro
pracovni vykon, ale zvySuji vyuzitelnost pracovnika v organizaci. Maji podobu dosazené

kvalifikace, dovednosti, schopnosti, ale také dosavadnich kompetenci. (Koubek, 2007)

Ma-li byt vybran optimalni pracovnik, musi byt optimdlni pocet kvalitnich uchazeci.
Idedlnim pomérem je dle odborné literatury zhruba 8 az 10 uchazecl na jednu pozici. Ur€itym

»filtrem* pro vybér vhodného uchazece jsou predem dana kritéria.

Ve své praci uvedu kritéria podle autorky Horalikové (2006), kterd zahrnuji predevsim:

e védomosti a znalosti pracovnika, které¢ jsou pozadované¢ na konkrétnim pracovnim
misté,
e dovednosti a zkuSenosti, tj. metody a postupy, které by mél pracovnik ovladat,
e specifické schopnosti a vlastnosti, které jsou pozadovany (naptf.: odolnost vici
psychické zatézi),
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e druh vzdélani, dilezity pro dané pracovni misto
e povahové a postojové charakteristiky, které jsou diilezité pro pracovni ¢innost i pro

zaclenéni do pracovniho kolektivu,

»INékteré z pozadavku jsou determinujici pro vysoky vykon nezavisle na druhu prace, jiné zase
podstatné pro vysoky vyvkon u urcitého specifického druhu prace.* (Kocianova 2010, str. 97)
Diilezité jsou také predpoklady nejen pro vykon, ale 1 pro vytvofeni vztahli mezi danym
jedincem a ostatnimi spolupracovniky, prosttednim a kulturou celé organizace. To piredev§im
z divodu, ze pomérn¢ casto mnoho lidi opousti své pracovni misto pro neschopnost

ptizplsobit se a zapadnout do kolektivu.

VSsichni vime, Ze v soucasné dob¢ vétSina zaméstnancii travi, pomérné velké mnozstvi svého
¢asu v zaméstnani z cehoz lze usoudit, Ze pokud se ¢loveék v praci neciti dobte, dostava se do
mnohem horsi situace, nez kdyby doslo s nespokojenosti co se pracovniho obsahu a samotné

prace tyce.

PROCES VYBERU ZAMESTNANCU

Zacina ve chvili, kdy mame k dispozici seznam uchazecii a veSkeré potrebné dokumenty.
Jednim z hlavnich probléma procesu vybéru zaméstnanct je otadzka, nakolik jsou ziskané
informace o uchazecich realné, jaka je jejich validita (platnost, vhodnost) a spolehlivost.

Jednoznac¢na hranice mezi ziskdvanim pracovniki a jejich vybérem neexistuje.

Proces vybéru obvykle zahrnuje tyto kroky definované Koubkem (2007):

e zkoumani dokumentt uchazece, popiipadé osobniho/firemniho dotazniku

e predbézny pohovor pro doplnéni udaji z dokumentace (nejcastéji veden po telefonu)

e testovani uchazeCii pomoci testli pracovni zplsobilosti, nebo pomoci assessment
center,

e vybérovy pohovor,
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e reference,
o I¢karské vySetteni, v pfipad¢€ Ze je nezbytné
e rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece,

e informovani uchazec¢i o rozhodnuti,

Jednotlivé kroky v procesu vybérového tizeni, pfesnéji jejich potadi a pocet jsou rizné, napf.:
v zavislosti na obsazovanych pozicich (napIn¢ prace ¢i vyznamu mista apod.) a organiza¢nich
zvyklostech, poctu uchazecl, €asovych moznostech, nebo finan¢nich prostiedcich a taky
v zavislosti vybirdme-li uchazeCe z vnitfnich, nebo wvn¢jSich zdroji. (Koubek, 2007 a

Kocianova, 2010)

Co se ty¢e metod vybeéru zaméstnanct, jsou stejné jako metody ziskavani zaméstnanct, které

jsou popsany v prvni kapitole této prace.

Pro ptfipomenuti opét pfedstavim né€které z nich, jedna se napt. o: Zivotopis, motivacni dopis,
testy osobnosti, inteligence €i testi znalosti a dovednosti, dale to mohou byt také lékaiska

potvrzeni ¢i razné dotazniky apod.

Do procesu vybéru lze tadit také predvyber (preselekce), ktery nemé jednoznané umisténi,
nékterymi autory a odborniky je fazen do procesu ziskdvani, jinymi do samotné¢ho vybéru
novych zaméstnancl. (Koubek, 2007) Detailnéji se ve své knize samotnému predvybéru
vénuje autorka Kocianova (2010), kterd povazuje predvybér jako samostatnou fazi, kdy je
ukolem posuzovani vhodnosti uchazeci. V prabéhu tohoto procesu jsou uchazeci rozdélovani
do skupin, které lze oznacit jako skupiny svelmi vhodnym, méné vhodnym a zcela
nevhodnym statusem. Byva uskuteciovan zejména v piipadech, kdy se na jednu pracovni
pozici piihlasi velké mnozstvi uchazec¢l a neni mozné je vSechny pozvat k samotnému
prijimacimu fizeni (pohovoru). Vytipovani uchazeci jsou nasledné pozvani k pohovoru a tim

proces predvybéru konéi. (Kleibl, 2001)
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V procesu vybéru lze zvolit tfi typy postupii, kterymi dle Koubka (2007) jsou:

Kompenzacni: situace, kdy vSichni uchazec¢i absolvuji vSechny faze vybéru, a na konci se

vybere nejvhodnéjsi kandidat,

Vyirazovaci: v ptipadé, ze se organizace rozhodne pro tento postup, dochazi k situaci, kdy jsou
po kazdém kroku v procesu vybéru vytazeni uchazeci, jejichz vykony nebyly dobré, nebo
byly prosté nejslabsi. Jedna se o Casové a finanéné pomérné¢ nendkladny postup oproti
piredchozimu. Muze vSak dojit k tomu, ze bude vytazen uchaze¢, u kterého by se na zaklad¢

dalSich kol prokazala jina schopnost €1 zpiisobilost,

SmiSeny: jednd se o moznost, kdy skombinujeme, smichame dva pfedchozi postupy, coz
probiha tak, ze po urcité fazi dojde k vyrazeni n€kterych uchazecu, po jiné zase ne. Napft.:
test osobnosti by mél byt ve fazi nevytazovaci, jelikoz mé dle odbornikti malou validitu

(platnost).

Dostavame se ke kroku, kterym je rozhodnuti o vybéru a informovani uchazece o rozhodnuti,
coZ je povazovano za posledni krok vybéru zaméstnanct, je dileZité nezapomenout na fakt,
ze tim vyberové fizeni jeSté nekonci. Dle autora Hronika (2007) by mélo dojit ke zpétné
vazb¢ a sebereflexi, ze strany organizace, také by se mélo dal zajimat o uchazece, ktery jesté
nenastoupil, prostfednictvim podepsani smlouvy, aby nedoSlo k pfipadnému zldkani jinou
konkurenci. Proces vybéru zaméstnanci by mél mit samoziejme také jistou etiku. Nemélo by
dochazet k ptipadim nevhodného ¢i neetického jednani. Hlavnim divodem je ptedevSim
respektovani lidské hodnoty, ale je také jistym diivodem pro vybudovani a udrzeni si Zddouci
povésti dobrého zaméstnavatele. Z toho plyne diraz na odbornost personalistl. (Evangelu,

2009)

K podkapitole vybéru zaméstnanct Ize pro shrnuti fict, ze je dulezité velmi dikladné zvazit

veskeré faze, metody 1 postupy, dle kterych budeme budouciho zaméstnance vybirat.
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Ptedevsim z jiz mnohokrat zminovan¢ho divodu, kterym je vysokd Casova naro¢nost nejen
pro tazatele, ktefi musi nad jednou pracovni pozici travit n€kolik mésici, ale také pro
uchazece, ktefi si mnohdy musi zafidit volno pro samotny pohovor v pfipadné praci, nebo na

n¢j vyuzit dovolenou, ¢i ptipadné dojet z jiného mésta.

Dal§im divodem je také finan¢ni naro¢nost pro organizaci, proto je povaZzovano za nejlepsi
uskute¢nit kvalitni a GspéSny proces ziskavani a vybéru novych zaméstnanct pii prvni

ptileZitosti.

4.3 Prijimani zaméstnanci

Jedna se o posledni fazi samotného vybéru zaméstnanct, ktera je zapocata v poslednim kroku
procesu vybéru a to informovanim uchazect o tom, ze byli vybrani. K pfedani této informace
dochazi v soucasnosti predevsim prostfednictvim telefonatu, nebo emailu, zalezi také na tom,

o jak vysokou pracovni pozici se jedna.

Tato faze je zacatkem pravné — administrativni procedury, souvisejici s uvedenim nového
zaméstnance na pracovni misto. MlZeme fici, Ze samotné uvedeni nového zaméstnance na
pracovni misto, byva Casto opomijeno, nebo mu neni vénovana dostate¢na pozornost, kterou
si zaslouZi. Je nutné uvédomit si, Ze se od tohoto okamZiku odviji celd pracovni kariéra a jeho

vztah k celé organizaci.

Proto je tato ¢innost nejen v zajmu pracovnika, ale také v zajmu celé organizace, predevSim
pak dan¢ho oddéleni. Je diilezité umoznit zaméstnanci adaptovat se na nové prostiedi, za co
nejkrat$i dobu a hlavné si ho udrzet jako kvalitniho pracovnika organizace do budoucna.

Tyto kroky by mély byt uCinény nejlépe pracovniky persondlniho oddéleni, jesté pied
podpisem pracovni smlouvy.

Nésledné by mélo probéhnout zatazeni pracovnika do persondlni evidence, je mu potfizen

evidencni list diichodového zabezpeceni, mzdovy list, osobni a popiipad€ vstupni karta.
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Po ptedstaveni pracovnika ostatnim zaméstnancim a zafizeni vSech potiebnych jiz vySe
zminovanych zaleZitosti, by mél byt novému pracovnikovi piidélen zaméstnanec, ktery ho
zaskoli a nasledné¢ je zaveden na misto vykonu jeho prace a jsou mu piidéleny veskeré

pomiicky pro plnéni jeho prace. (Koubek, 2007)

Dle Koubka (2007) Ize definovat pfijimani zaméstnancii jako fadu procedur, které nasleduji
poté, co je vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, ze byl vybran a pfijima nabidku
zaméstndni v dané organizaci, a kon¢i v pribéhu dne nastupu nového pracovnika do

zaméstnani.

Novy pracovni pomér muze vzniknout tfemi zpiisoby, kterymi jsou pracovni smlouvou,

volbou a jmenovanim.

Pracovni_smlouvou: je nejtypictéjSim zpusobem vzniku pracovniho poméru, jednid se o

dvoustranny pravni ukon v pisemné formé, jak pro zaméstnance, tak stejné tak 1 pro
zaméstnavatele. Pracovni smlouva ma dané néleZitosti, které musi spliovat a bez kterych
nemuze nabyt platnosti. Jedna se o délky pracovniho poméru, konkrétné tedy zda je na dobu
urcitou, nebo neurcitou, dale musi obsahovat sjednany druh prace, misto vykonu prace a den
nastupu. Zaméstnavatel informuje zaméstnance s jeho pravy a povinnostmi vyplyvajici z jeho
pracovni smlouvy, a také s jeho pracovnimi a mzdovymi podminkami. (Kleibl, Dvotakova,

Subrt, 2001)

Volbou: timto zplisobem se uzavird pracovni pomér v piipade, kdy tak stanovuje zvlastni

pravni piedpis a predchazi zde sjedndni pracovni smlouvy.

Jmenovdanim: dochazi tak v situacich, kdy se pracovni pomér zaklada u vedoucich

zaméstnancli jmenovanych dle zvlastniho pfedpisu, nebo poptipad€ statutarnim organem
zaméstnavatele. Jmenovanim vznika pracovni pomér u osob, které byly se zamé&stnavatelem
JiZ v pracovnim poméru a to uz pied samotnym jmenovanim. (Kleibl, Dvorakova, Subrt,

2001)
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Ve vétsiné ptipada po piijeti nového zaméstnance na jeho pracovni misto nastdva zkusebni
doba, coz je velmi efektivni moznost jak tzv. detailn¢ otestovat vhodnost vybrané¢ho
uchazece. Jedna se sice o pomérné nakladnou zaleZitost, ktera ale pomaha zajistit organizaci,
zda novy zaméstnanec vyhovuje danym pozadavkim, zda je pracovity apod. Na stran¢ druhé
umoziuje také zaméstnanci ujasnit si, zda mu vyhovuje tento druh prace, zda zvlada obsah

dané prace a také jestli je v dané organizaci spokojeny.

V ptipadé, kdy doje k situaci, Ze pro zaméstnavatele neni hospodarné a ucelné zaméstnavat
pracovniky na hlavni pracovni pomér (HPP) je zde moZnost uzavirat tzv. dohody o pracich
konanych mimo pracovni pomér. Mezi tyto dohody patii dohoda o provedeni prace (DPP) a
dohoda o pracovni &innosti (DPC), které miize zaméstnavatel se svym zaméstnancem uzaviit.
Jsou zde jisté povinnosti vyplyvajici se zakona, které¢ musi zaméstnanec plnit a li$i se od
klasické pracovni smlouvy napf.: v poctu odpracovanych hodin, predpokladaného rozsahu

prace, nebo odmén. (Kleibl, Dvoiakova, Subrt, 2001)

Ovsem veskeré vySe uvedené zalezitosti o podepsani smlouvy ¢i uvedeni do organizace a
vzajemné predstaveni mezi kolegy by mélo probihat, a z divodu zmény rozsahu pracovniho
uvazku by rozhodné nemélo byt podceniovano. Pracujici na tzv. dohody, zde bude travit také
svij volny cas, ktery pro n€j bude ptijemnéjsi v pracovnim prostiedi, kde bude ptfedstaven a
bude védet, ze mize v pripade nejasnosti pozadat o pomoc. Lze fici, Ze ptijemné pracovni
podminky ptispivaji k lepSim, kvalitn€j$§im a plnohodnotnéj§im vykoniim vSech pracovnikd,

bez rozdilii na pracovni pozici.

4.4 Adaptace zaméstnancu

S terminem ,,adaptace* se mizeme setkat v riznych sférach lidské ¢innosti, lze jej pouzivat
v oblasti biologie, psychologie ¢i sociologie a primarné znamena schopnost prizpiisobit se

predev§im ve smyslu ménicich se podminek. (Paulik, 2010)

48



Samotny proces adaptace nastdva dnem nastupu nového zaméstnance do zaméstnani, tento
proces by mél byt ukolem personalisty a pfedev§im pak hlavniho manazera. V mnohé
literatuie je uvadeén fakt, ze tomuto procesu neni vénovana dostate¢na pozornost. Coz se mize
pomérn¢ Casto promitat do miry fluktuace nové ptijatych pracovniki. Lze fici, Ze témét kazdy
nove¢ piijaty zamestnanec je do jisté miry stresovan neCekanymi a novymi situacemi ¢i ukoly,
je proto zapotiebi mu tyto chvile co nejvice usnadnit. Pfedev§im z tohoto ditvodu je pfi
procesu adaptace diilezité ptistupovat k novym zaméstnanciim s ohledem na vék, dosavadni
pracovni zkuSenosti a charakter jeho pracovni pozice. Prostfednictvim adaptace dochazi u
nového zaméstnance k osvojeni dovednosti potiebné v organizaci a ke ztotoznéni se s cili

organizace. (Kocidnova, 2010)

V ptipad¢, kdy je krok adaptace vynechan, nebo neni proveden zcela disledné, jak by mél,
muze veSkerd snaha vSech predchdzejicich fazi, kterymi jsou ziskavani, vybér a pfijimani
zaméstnance prijit na zmar. Je tedy zapotiebi postarat se o to, aby se zaméstnanec citil hned
od prvniho dne ndstupu vitdn a motivovan k co nejlepSim pracovnim vykonim. Déle je
vhodné béhem tohoto procesu seznamit zaméstnance také s moZnostmi prohlubovani a
roz$itovani kvalifikace a ziskdvani dalSich odbornych znalosti. (Koubek, 2007) Adaptace je
dalezitym prvkem v oblasti stabilizace zaméstnanci. Hlavnim cilem je snizit fluktuaci,
pocate¢ni ndklady a mozné ztraty na produktivité, snizit obavy jednice, zvySit pracovni

spokojenost a vytvofit redlnd ocekavani o vykonavané praci. (Brown, 2007)

ROVINY PROCESU ADAPTACE

Cely adaptacni proces by mél probihat ve dvou rovinach. Jedné o adaptaci oficialni (formalni)

a neformalni.

Oficialni (formalni) rovina: se oznacuje jako organizovany, planovity proces vedeny

personalnim Utvarem a pfimym nadfizenym.

Neformalni rovina: je spontanni proces, ktery je zabezpeCovan piedevsim spolupracovniky a

ma znacny vliv na zalenéni nového zaméstnance do komplexniho pracovniho prostiedi.
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Tato rovina adaptace je mnohdy povazovdna za efektivn€j$i a vyznamnéj$i. (Kasper a

Mayrhofer, 2005)

UROVNE PROCESU ADAPTACE

K aspésnému pribéhu adaptace je zapotiebi, aby novy zaméstnanec prosel vSemi trovnémi
adaptacniho procesu. Nasledn¢ zminované urovné se vzajemné prolinaji a zaméestnanec jimi
prochazi soubézné. Ovliviiuji formovani vztahu pracovnikil k vykonavani prace, promitaji se

0 wv

do vysledku préace a vykonnosti pracovnikti. (Mayerova, Ruzicka, 1994)

Urovn€ adaptace na pracovni cinnost (pracovni adaptace), socidalni podminky (socialni
adaptace) a kulturu organizace (kulturni adaptace) popisuje ve své knize autorka Kocidnova

(2010).

Pracovni_adaptaci: lze charakterizovat jako postupné zvykani si a zvladani pozadavku

vyplyvajicich znové pracovni pozice. V tomto procesu dochazi k vyrovnavani osobnich
predpokladli zaméstnance a konkrétnich pozadavkli na jeho pracovni pozici. (Armstrong,
2002) Kvalitni vysledek tohoto procesu se projevuje zejména kvalitou a kvantitou plnénych

ukolii, samostatnosti, spokojenosti a pracovni ochotou. (Bedrnova, Novy, 1998)

Socidalni adaptace: v této irovni adaptace dochazi k zaclenovani do socidlnich vztahii v ramci

urcité skupiny i celé organizace, tedy do SirSiho socialniho prostfedi. (Bedrnova, Novy a kol.

1998)

Cilem tohoto procesu je nenucené zafazeni nového zaméstnance do jiZz existujicich
mezilidskych vztaht, pfedev§im prostfednictvim vzajemné komunikace. Socidlni adaptace ve

vétsiné piipadl probihd neformalné a velmi spontanné. (Armstrong, 2002)

Kulturni _adaptace: zde dochazi piedevSim k ptizplisobovani se uzndvanym hodnotdm,

zvykim, tradicim, ale 1 psanym a nepsanym pravidlim v dané organizaci. Cilem je pfijeti této

kultury a v optimalnim ptipadé€ 1 identifikace s ni. (Koubek, 2007)
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V celém procesu adaptace je dalezity také ptistup novych kolegii a zejména nadiizené¢ho
k novému zamé&stnanci. Sdéleni kompletnich informaci o firmé, jeji kultufe, vizi, planech do

budoucna ¢i cilech je vhodné nejen pro nového zaméstnance, ale i pro kazdou organizaci.

Proces adaptace by mél byt kontrolovan také persondlnimi pracovniky, prostfednictvim
komunikace nejen se zaméstnancem, ktery ma timto moznost sd¢lit jak je na pracovni pozici a
v celé organizaci spokojeny, ale komunikuji také s nadfizenym zameéstnance, ktery naopak

muze sdélit jeho ndzor na pracovnika a spokojenost s jeho pracovnimi vykony.
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PRAKTICKA CAST

5 METODOLOGIE VYZKUMU

Prakticka cast bakalafské prace se sklada z metodologické a analytické Casti.

V metodologii vyzkum dojde k vymezeni hlavniho cile prace a vyzkumné otazky, ndsledné
pak ke zdivodnéni volby metodologie. Dale se vyzkum bude vénovat nastroji sbéru dat,
vyzkumné populaci a vzorku, ktery bude zdivodnén. Uveden bude také Casovy a mistni
rdmec vlastniho zkoumdani. Poté popiSeme, jak samotny vyzkum probihal v praxi a jak

samotné rozhovory probihaly pfimo s personalnimi pracovniky vybranych instituci.

5.1 Cil vyzkumu a vyzkumna otazka

Hlavnim cilem této prace je zjistit, jaky je soucasny systém ziskavani novych zaméstnanci,
prostrednictvim jakych metod probiha vybér novych zaméstnancl a ndsledny proces adaptace.
Tento cil byl zvolen pfedevSim z toho divodu, aby doSlo ke zmapovani soucasné situace
v této oblasti a studentiim se tak pfiblizilo, jak zhruba cely tento proces mize vypadat a co vse
mu piedchazi. Pti stanoveni hlavniho cile vyplyva vyzkumna otézka, ktera pro tuto praci zni:
»JaKky je nejcastéjSi zpuhsob ziskavani pracovniki, jejich vybér a nasledny proces

adaptace v soucasné dobé?«

5.2 Volba metodologie

V této kapitole dojde k objasnéni toho, z jakych divodii byla volena pravé kvalitativni metoda

vyzkumu, proc€ je pro tuto préaci ptinosn¢jsi a ndsledné dojde k podrobn€jSimu popisu.
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Dle Hendla (2005), ktery popisuje dva typy metodologie, jimiz jsou kvantitativni a
kvalitativni vyzkum. Pro tuto praci byla zvolena, metoda kvalitativni, kterou zmiovany autor
definuje, jako ,proces hledani porozumeni zaloZeny na riznych metodologickych tradicich
zkoumani daného socialniho, nebo lidského problému. Vyzkumnik vytvari komplexni,
holisticky obraz, analyzuje riizné typy texti, informuje o ndzorech ucastniku vyzkumu a

provadi zkoumani v prirozenych podminkach.” (Hendl 2005, str. 50)

Dovednostem potfebnym pro realizaci kvalitativniho vyzkumu se vénuji autofi Strauss a
Corbinova (1999), mezi hlavni dovednosti fadi abstraktni mySleni, potfebu odstupu a kritické
analyzovani situace. Dale je potieba teoretické a socidlni vnimavosti vyzkumnika, ktery je

mimo jiné, v§imavym pozorovatelem s komunika¢nimi dovednostmi.

Kvalitativni vyzkum mé mnoho vyhod, ur€ité stejné tak jako kvalitativni, proto je dilezité
yjasnit si, co chceme zkoumat a ¢eho bychom vyzkumem radi dosahli. V ramci tohoto
vyzkumu vzhledem k danému cili se bude prace podrobnégji vénovat vyhodam kvalitativniho
vyzkumu. Hendl (2005) vidi vyhody vtomto typu vyzkumu piedevSim v ziskavani
podrobného popisu a vhled pii zkoumani jedince, skupiny ¢i udéalosti a umoznuje navrhovat
teorie, pricemz hleda i pfi¢inné a lokalni souvislosti. Jako nevyhodu v ptipadé kvalitativniho
vyzkumu vidi vtom, Ze ziskand data nemusi byt pouzitelnd v obecném rdmci pro celou

populaci.

Vzhledem k vyzkumné otazce je volba metody téméft jasna. Kvalitativni vyzkumnd metoda je
povazovana za vhodnou volbu, jelikoZ je zfejmé, Ze umozni ziskat hlubsi a konkrétnéjsi
informace pro prozkoumani tématu pracovnich pohovorti a vybéru zaméstnancti, kterému se

tento vyzkum vénuje.

Jisté piedstavy o tom, jak a kde, by mél vyzkum probihat, byly ziejmé. Jejich tcelem bylo
zjistit, jak pohovory probihaji v organizacich v soukromém sektoru, v nadndrodnich
spolecnostech, ale 1 v personalnich agenturach. V této praci tedy nejde o kvantitu vysledk,
ale o kvalitu, v podobé podrobngjSich informaci o celém procesu, kterému je vénovana

teoreticka Cast.
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5.3 Nastroj sbéru dat

Vyzkum bude provadén prostiednictvim rozhovoru, ktery je dle Dismana (2009) spolu
s pozorovanim a analyzou osobnich udaji fazen mezi nejCastéj$i metody sbéru dat. Tento
nastroj sbéru dat byl pro tcely tohoto vyzkumu zvolen predevSim proto, ze umozni ziskat
konkrétni informace a hloub¢ji prozkoumat zkoumanou oblast. Prostfednictvim rozhovoru Ize
odpovédeét na stanovenou vyzkumnou otdzku. Rozhovory dle Hendla (2005) délime na
strukturovany s otevienymi otdzkami, rozhovor pomoci navodu, jinak také feceno polo

strukturovany a neformalni rozhovor.

Strukturovany rozhovor s otevienymi otazkami ma dle vySe zminovaného autora jistou
nevyhodu ve svazanosti, ovSem 1 piesto byl zvolen pravé tento typ nastroje sbéru dat.
Persondlnim pracovnikl, pro tento vyzkum ptesnéji ucastnikiim rozhovor jsou kladeny
oteviené otazky, z divodu moznosti odpovidat bohatéji a jsou vzdy ve stejném potadi, které
pomaha k jasn€j$i a snadnéj$i analyze. Za vyhodu tohoto typu rozhovori je povazovana

relativni shodnost dat.

5.4 Vyzkumna populace a vzorek

Jako cilova skupinou pro samotny vyzkum byli zvoleni persondlni pracovnici pracujici pro
rizné typy organizaci, at’ uZ na Urovni mezinarodni ¢i soukromé, tak také piimo pracovniky

personalnich agentur.

e Vzorek - jedna se o konkrétni pracovniky, se kterymi konkrétni rozhovory probihaly.
Jinak feceno zuzeny vybér konkrétné pro ucely tohoto vyzkumu. ,,Vzorek je skupiny

Jjednotek, které skutecné pozorujeme.* (Disman 2009, str. 93)

e Populace — neboli zékladni soubor, kdy se jednd o vesSkeré pracovniky pracujici

v oblasti fizeni lidskych zdroja.
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~Populace (neboli zakladni vzorek) je soubor jednotek, o kterém predpokladame, Ze

Jjsou pro néj vzdy platné.” (Disman 2009, str. 93)

Pro vyzkumnou ¢ast byli jako ucastnici rozhovoru zvoleni pracovnici personalnich oddélent,
jinak také pracovnici fizeni lidskych zdroji, kdy v podstaté zaleZelo na velikosti dané
organizace a konkrétni ¢innosti vybranych pracovnikii. Dllezity je fakt, Ze vSichni vybrani

pracovnici byvaji soucasti celého procesu ziskavani novych pracovnikii, mimo jiné taky u

vvvvv

Jak je jiz vySe zminovano, jedna se o organizace rizného typu a riizné velikosti. Pro pfiblizeni
se jedna o dv€ nadnérodni spole¢nosti, dvé soukromé organizace ¢i spole€nosti a v posledni
fad¢ dve persondlni agentury. Vybér konkrétnich organizaci probihal ucelové a to na zakladé
zkuSenosti, které¢ bylo v né¢kterych z uvedenych organizaci mozno ziskat béhem pracovnich
pomérli. V piipadé persondlnich agentur vybér probihal oslovenim vétSiho mnozstvi téchto
organizaci a na zdklad¢ ochoty a rozsahu spoluprace byly zvoleny dvé nejzajimavéjsi pro

ucely tohoto vyzkumu.

5.5 Casovy a mistni ramec

Vlastni vyzkum byl provadén v mésicich prosinci 2014 a lednu 2015, a to na konkrétnich
pracovistich vybranych tucastnikii rozhovorti, kde jsme se vzdy po predchozi domluve
prostfednictvim emailu, nebo osobni schizky sesli vpiredem domluvenou hodinu.
V nékterych piipadech, jsem sama mohla byt soucasti pracovniho pohovoru, nebo alespont

nekteré z fazi samotného vybéru pracovnikii.

Pti ptilezitosti domlouvani mista a Casti rozhovort byli v§ichni G¢astnici rozhovorti seznameni
mimo jiné 1 s etikou vyzkumu, kdy jim bylo sdéleno, za jakym ucelem budou rozhovory
probihat, také to, ze budou anonymni a vyuzity pouze pro ucely tohoto vyzkumu. VSechny

rozhovory byly poskytnuty dobrovolng.
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Pfed samotnym rozhovorem jsme si s kazdym z Gc€astnik rozhovora ujasnili, zda maze byt
nas rozhovor nahran na diktafon, pfi¢emz jim bylo jasn¢ vysvétleno, v ¢em je tento zplsob
zdznamu piinosnéjSi, nez zapisovani odpovédi na papir. NaStésti stouto variantou
zaznamenavani rozhovoru nemél nikdo z vybranych uchazecii o rozhovor zadny problém. Lze
se domnivat, Ze vétSina z nich souhlasila také z divodu rychlej$iho uskutecnéni samotného

rozhovoru, vzhledem k pracovni vytiZenosti pracovnikl.

Nekteré z pracovnikit neboli ucastnikli rozhovori pro tuto praci, jsem znala jiz osobné, a
proto lze tici, ze atmosféra pti samotném rozhovoru byla velmi pfijemnd a vstiicna. Kazdy
z vybranych ucastnikli rozhovoru se snazil velmi peclivé zodpoveédét veSkeré polozené

otazky, jak nejlépe mohl.

5.6 Udaje o ucastnicich rozhovoru

Tato podkapitola je urena pro strucnou charakteristiku pracovnikii personalniho oddélent,
ktefi budou v nasledujici Casti prace oslovovani jako tucastnici rozhovoru, které uvedu a
piiblizim nize a v samotné¢ analyze budou uvadény pouze jejich inicialy. To predevSim
z divodu zachovani anonymity, ktera byla témto pracovnikim pfed samotnymi rozhovory
slibena. Nebudou se tedy pro ucely této prace uvadét jejich jména ani vék. Z diivodu jakékoliv
ptipadné spojitosti nebude zminovana ani konkrétni organizaci, ve které jsou jednotlivi

ucastnici rozhovoru zaméstnani. Vybrany vzorek, je sloZzen z Sesti ucastnikii rozhovort,

konkrétné tedy ze Sesti zen.

Utastnik rozhovoru ¢&. 1, jehoZ inicialy, které budou v analyze vyuZivany, jsou (L.P.):
Vzdélani: vysokoskolské (Bc.)
Délka praxe: 3 roky

Pohlavi: zena
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Utastnik rozhovoru ¢&. 2, jehoZ inicialy, které budou v analyze vyuZivany, jsou (L.V.):
Vzdélani: vyssi odborné a vysokoSkolské (Dis, Bc)
Délka praxe: 6 az 7 let

Pohlavi: zena

Utastnik rozhovoru ¢&. 3, jehoZ inicialy budou v analyze vyuZivany, jsou (J.S.):
Vzdélani: vysokoskolské (Bc.)
Délka praxe: 4 roky

Pohlavi: zena

Utastnik rozhovoru ¢&. 4, jehoZ inicialy budou v analyze vyuZivany, jsou (A.D.):
Vzdélani: sttedoskolské
Délka praxe: 9 let

Pohlavi: zena

Utastnik rozhovoru ¢&. 5, jehoZ inicialy budou v analyze vyuZivany, jsou (B.R.):
Vzdélani: vysokoskolské (Mgr.)
Délka praxe: 3,5 roku

Pohlavi: zena

Utastnik rozhovoru ¢&. 6, jehoZ inicialy budou v analyze vyuZivany, jsou (M.F.):
Vzdélani: sttedoskolskeé
Délka praxe: zhruba 4 roky

Pohlavi: zena
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6 ANALYZA A INTEPRETACE ZiSKANYCH DAT

Tato kapitola bakalatské prace bude vénovana samotnému zkoumdni, nasledné analyze a

interpretaci ziskanych dat.

Na tvod této kapitoly bude shrnut jeji obsah a uvedeny okruhy témat, které byly zpracovany a
nasledn¢, dany vybér zdivodnén. Uvedené¢ okruhy by mély c¢tenafim pomoci k lepsi
ptehlednosti a orientaci v této oblasti. Vyzkum slouZzi k tomu, aby byly ziskané informace

zpracovany do smysluplnych celkli a pomohly k vytvofeni novych poznatkd.

Prvnim okruhem, kterym se vyzkum zabyva, byly pracovni pohovory a vSe kolem nich.
Vyzkum se zamétuje nejen na zkuSenosti a zajimavosti ptimo persondlnich pracovniki, ale
také na Casté chyby v Zivotopisech a motivacnich dopis, kdy je podstata docilit toho, abych se
Jim piipadné vyvarovala nejen ja, ale také studenti a Ctenari, kterym se tato prace dostane do
rukou. Druhy okruh, kterému se vyzkum vénuje, je uz trosku odbornéjsi a tyka se €innosti
nutnych k ziskavani pracovniki, kdy se zajima o to, jestli probihd personalni planovani,
kdo se mu vénuje a jak dlouho trva. Posledni tieti okruh je vénovan jiz samotnému vybéru
zaméstnancu, kdy je zdjem zaméfen na to, zda je davana piednost vnéjSim, nebo vnitinim

firmam, jak je to s pracovni smlouvou, nebo zda se sleduje proces adaptace.

Samotna analyza a interpretace dat bude pro tento vyzkum zpracovana rozborem a ihned
nasledujicim vyhodnocenim, ztoho divodu, jelikoz kazdy z rozhovoru je velmi dlouhy a
odpovédi persondlnich pracovnikli jsou mnohdy 1 ptil strankové, coz by pro praktickou cast

bylo pftili§ dlouhé a témét nevyuZitelné.
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6.1 Pracovni pohovor a vSe kolem néj

Prvni okruh otazek se tyka vSeobecné pracovnich pohovori. Konkrétné se vyzkum zaméiuje
na formy vybérového fizeni a snahou je zjistit, jestli je pohovor stale nejvyuzivanéjsi
metodou, jako tomu bylo kdysi, dale se také zaméfuje na nejvétsi chyby v Zivotopisech a
motivacnich dopisech, nebo i1 na to jak se na pohovor ptfipravuji sami personalisté¢, a mnoho

dalsich zajimavych informaci, které mohou byt diky vyzkumu néasledné ptibliZzeny.

Jak je jiz vySe zminovano, za velmi zajimavou informaci je povaZovana skuteCnost, ktera
z vybérovych metod je v soucasnych organizacich nejvyuzivangjsi ¢i zda dochazi k riiznym
kombinacim apod. Z rozhovorii s persondlnimi pracovniky, konkrétnéji tedy ucastniky
rozhovortl vyplyva, Ze ptesné polovina, tedy 3 z 6 ucastnik rozhovort se shoduji na tom, ze
je v jejich organizaci nejvice vyuzivan klasicky osobni pohovor a to z toho divodu, ze se pii
ném dozvite nejveétsi mnozstvi informaci, doplnite a ovétite jiz zjiSténé skutecnosti. Jak uvadi
jeden zucastnikit (A.D.) nasledujici ,,Pri osobnim pohovoru miZete primo reagovat na
kandidatovy otazky, doplnit informace a privést rozhovor, tam kam zrovna potiebujete, coz

I3

dle mého ndzoru ZzZadna jina metoda neumozni.” Mezi dal$i vyuzivané metody patii
assessment centrum, které dle Uc€astnikli rozhovord vyuzivaji 2 z 6 organizaci, dle mého
nazoru je nutno podotknout, ze se jednd pravé o dvé nadnarodni spole¢nosti, které tuto
metodu vyuzivaji. Nejcastéji vSak v kombinaci s jiz vySe zmiflovanym pracovnim pohovorem,
ktery je povazovan za finalni ¢ast vybérového procesu, a je provadén s nejuz$im vybérem
kandidat. Vybér této metody AC zduvodinuje (L.P.) takto ,, Assessment centrum je metodou
Jjak proveérit co nejvice redalné dovednosti a schopnosti toho kandidata, protoze tam prochadzi
nejakymi ukoly, které stimuluji, to co pripadné bude deélat na té pozici, kterou zrovna
obsazujeme a prece jenom je to nejlepsi mozna forma jak provérit, jestli na to md, nebo
nemd.” Pouze 1 z 6 ucastniku rozhovoru uvadi, ze vyuzivaji jinou vybérovou metodu a to
rtizné elektronické, psychometrické a tzv. stres testy. Predmétem zajmu bylo, zda jsou tyto
testy vérohodné a daji se pouzit objektivné, bez toho aniz by si kandiddt mohl vybirat
odpovédi, které by mohly jevit dobry dojem a troSku svym zplisobem piekreslit skutenost.
Nacez (B.R.) uvadi, ze ,,V soucasnosti, se temto vécem snazi predchazet a tviirci testii jsou si
této skutecnosti védomi, a proto se je snazi vymyslet tak, aby byly co nejvice objektivni a staly

se tak vhodnou metodou pri vybéru novych zaméstnancii.
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Ve vétsin¢€ pripadu, konkrétné tedy 5 z 6 Gicastnikli rozhovort uvadi, ze pti jakékoliv neshodé
¢1 nejasnosti dochdzi ke kombinaci vice metod, kdy se snazi ovéfit si skutecnost tak, aby vse
bylo objektivni a vSichni dostali stejnou moznost a pftilezitost. Nutno také podotknout, ze
zadny z ucastnikli rozhovort neuvedl skutecnost, ze by danou metodu planovali zménit, ¢i

Y4

zacCit vyuZzivat, n€které z jinych v teoretické ¢asti zmifiovanych metod.

Nasledné¢ se dostavame k nejvét§im chybdm v zivotopisech a motiva¢nich dopisem. Kdy
zamérem této otazky bylo zjistit, na co si dat pozor a ¢eho se vyvarovat ve vlastnich
zivotopisech. Jako prvni v této oblasti se vyzkum zamétoval na chyby v Zivotopisech, kde se
4 z 6 UcCastniki rozhovorti shoduji na tom, Ze za nejvét§i chybu povazuji nevhodnou
fotografii. Pficemz (J.S.) uvadi ,, Je velmi caste, to ze prijde nevhodna fotografie jako soucast
asi fotky z ruznych dovolenych, vecirku, maturitnich plesu, fotky se sklenkou vina v ruce, nebo
také s celou rodinou pohromadé.” K samotnym fotografiim se zminuje také (L.V.), ktera za
velkou chybu povazuje také to, kdyz ,, ...je Spatné vioZena fotografie, spis bych rekla ve
Spatném formadtu a stane se to Ze, ruzné cestuje po Zzivotopise, coz na mé pusobi velmi
neprofesionalné. Za dalsi velkou chybu je povaZzovédna také nevhodnd struktura a obsah
zivotopisu, nebo také Spatné pojmenovani Zivotopisu, kdy (M.F.) zmifluje pojmenovani
souboru, kterd ji velmi zaskocila. Jedna se tfeba napi. o soubor s ndzvem ,,maminka Zivotopis
novy*, nebo ,,Renatka®, ,Zivotopis novy*. Setkala se také s tim, Zze soubor nebyl pro jistotu
pojmenovan vibec. Jako chybu oznacuje také 1 z 6 ticastniku pohovoru ptipad, kdy se jedna o
ptilis obsahly Zivotopis, ktery je delsi nez dvé normostrany, nebo Zivotopis psany v souvislém
textu jako ptib&éh. Nacez uvadi, Ze ,, ...na cteni tak obsahlého a timto zpiisobem napsaného
Zivotopisu, prosté personalista ve své vytizenosti, ten cas nema, i kdyby sebevic chtel.*
Pracovnice personalnich oddéleni se také stale Castéji setkavaji s tim, Ze kandidati ve svych
zivotopisech 1zou, bohuzel ne stylem priikresleni a doladéni skute¢nosti, ale mnohdy také
vymyslenim si pozic, na kterych nikdy nepracovali, nebo také to, Ze jsou stale zaméstnani,
kdy se personalista, n¢kdy 1 od samotného kandidata, ktery je situaci vybérového ftizeni

stresovan dozvi, ze je tfeba jiz nékolik mésicli nezaméstnan.

Dale se vyzkum zabyva nejvét§imi chybami v motivacnich dopisech, které uz nejsou tak
razantni a piekvapujici, pokud tedy vibec dojde k tomu, Ze je motivaéni dopis kandidatem

vubec zaslan.
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K tomu se pravé zminuji 2 z 6 GcCastnikii rozhovorl, které se stdle vice setkavaji s tim, ze
motivacni dopis neni zaslan viibec, k tomuto (A.D.) uvadi ,,Mnohem vic se stava také to, zZe na
nekteré pozice je motivacni dopis napsan jako jeden z poZadavkii, a presto vSechno si
kandidat neda praci s tim, aby napsal par vét o sobé, o tom proc¢ je vhodnym kandidatem
apod., kdy vlastné kandidat nespini vsechny podminky pro prijeti viibec do vybérového rizeni
a nad témito vécmi mi stdle ziistava rozum stat, predstavte si i po létech praxe.* Opakem této
situace je ptili§ dlouhy motivaéni dopis, coz za chybu povazuji také 2 z 6 ucastnikl
rozhovort, s tim, Ze bohuZel na ¢teni Ctyf strankovych motivacnich dopisti opravdu Cas ani
prostor nejsou. Shoduji se na tom, ze mohou byt velmi zajimavé, ale ve vétSin¢ piipada
obsahuji naprosto nepodstatné, mnohdy az velmi osobni a soukromé informace. V rdmci
vyzkumu se Ize setkat také s vypovédi 1 z 6 ucastniku rozhovoru, ktery uvadi, ze v situaci,
kdy se jedna o béznou pozici, kterad motivacni dopis nema v piimém pozadavku, jej ani necte

a povazuje ho za dopliujici zdroj informaci.

Konkrétné k tomu uvadi, ze ,,Pokud neni soucasti pozadavkii, tak jej vétsinou ani nectu,
Zivotopis je pro mé prioritni, a teprve tehdy mam-li néjaké nejasnosti v ném, hledam
souvislosti a vysvetleni pravé v motivacnich dopisech.”

w7

Dalo by se fict, Ze se vSichni t€astnici rozhovort se shoduji na tom, Zze motivacni dopis slouzi
k uceleni informaci obsazenych v Zivotopise, feknou ndm néco vic o kandidatovi, nejen v tom
co napise, ale také v tom jak to napiSe, jakou ma kulturu feci, strukturu a stylistiku celého
dopisu, zda se jedna o kvalitné¢ piipraveny motivacni dopis, nebo jen o pouhou ,kostru®,

kterou lze zasilat na vSechny pozice.

Oblast, které¢ se bude vyzkum nésledné vénovat, ptekvapil ne jednoho ze vSech ucastnikii
rozhovoru. Jednd se o vhodny typ otdzek, které lze vyuzivat u pohovoru. Pozornost je jim
konkrétné v této praci vénovana v prvni kapitole teoretické casti. Jednd se o rozdé€leni na
otazky uzaviené, oteviené, zjiStovaci, pobidka ¢i vySetfovaci otazky a mnoho dalSich.
Nejcastéji se v ramci vyzkumu miizeme setkat s odpovédi, ze tohle teoretické rozdéleni neni
moc oblibené, jelikoZ se otazky kladou rtzné, predevSim dle potteby. Konkrétné se s timto
tvrzenim shoduji 3 z 6 Gcastnika rozhovort, kdy jeden z nich, pfesnéji pak (L.V.) uvadi, ze se
» --. jednd o teorii, ktera ve skutecnosti vypada uplné jinak.” A (M.F.) k tomu podotyka, Ze

e kazdy pohovor velmi individudlni a kazdy se néjakym smérem uchyli, je jasné, Ze se
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pouziva oznaceni jako oteviend, nebo dopliujici otazka, ale nelze bohuzel tak jako v teorii

Fict, Ze tohle je pouze tento typ otazek a nasledovat bude jiny typ otazek.

Druha polovina, tedy 3 z 6 ucastnikli rozhovorii se pfiklani k tomu, Ze pouzivd urcité
kombinaci, tohoto teoretického rozdéleni otdzek, nicméné nikdo z nich nepouziva pouze jeden
typ otdzek. Pro predstavu mé¢ osobné zaujal ptistup, ktery uvadi (L.V.) ,,Ptame se na néjaké
situace, na to jak je kandidat resil a co by dnes udélal jinak. VyuzZivame i stresujici otazky, ne

ty hodné tvrde, ale nékteré pozice si to vyZaduji.*

Nasledné se vyzkum vénuje oblasti, kterd je do rozhovora vloZena spi§ pro zajimavost, kdy je
zamérem ukazat pohled také z druhé strany a to ze strany pracovnikii persondlniho oddé¢leni a
konkrétné tedy to jak se oni sami piipravuji na pohovor. SkuteCnosti, které se vramci
vyzkumu zjistily, jsou pomérné€ nevyrovnané a to tak, Ze 2 z 6 U€astnikli rozhovort uvedly, ze
se na pohovory néjak vyrazné nepiipravuji, samoziejmosti, je proc¢teni si pozadavki, ale jak
uvadi (A.D.) ,,Otazky vetsinou tak néjak samy, jak to rict, naskakuji, dle konkrétni situace a
konkrétniho kandidata.”“ S odpovédi, ze ve vétSing€ piipadl se piiprava odviji podle toho, o
jakou pozici se jedna, se shoduji také 2 z 6 ucastnika rozhovori, kdy konkrétné (J.S.) uvadi

vevr

na pozadavky jsou jisté body, které si musim sepsat a priprave se mnohem vic vénovat.*

S tim, Ze dochazi k ptipravé v podstaté pted kazdym pohovorem, jsem se setkala pouze u 1
z 6 ucastniku rozhovoru, kterd uvadi ,, ... jsem nékdy schopna popsal celou A4 poznamkami o
pozici a z toho vyplhvajici pozadavky a informace, které potirebuji béhem pohovoru zjistit,
moznd je to délkou praxe a za nékolik let si treba nebudu psat vitbec nic, ale uvidime.* Také
nadfizenym, ¢i manazerem budouciho zaméstnance a projit si snim veSkeré potiebné
pozadavky na pracovni misto, kdy se ale nejedna pouze o znalosti a zkuSenosti, ale také o
schopnosti a osobnost dan¢ho kandidata. K tomuto také (L.V.) dodéva, ,zZe tohle podstupuje
v pripadé velmi narocnych, nebo uplné novych pozic se kterymi treba nemd zZadné, nebo

minimalni zkusenosti.

Dalsi zajimavou oblasti vyzkumu bylo téma, jak si sami pracovnici persondlniho oddéleni
predstavuji idedlni pohovor a zda takovad pfedstava vibec existuje. S tim, ze pfedstava

idealniho pohovoru neexistuje, se ztotoznuje pouze 1 z 6 Gcastniku rozhovoru.
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S naprosto odliSnym ndzorem ptichdzi také pouze 1 z 6 ucastniku rozhovoru , konkrétné
(L.V.), kterd odpovéd’ zdiivodnuje nédsledovné. ,,Ano myslim si, Ze mam jistou predstavu, vzdy
reknu, co od dané pracovni pozice ocekdavame, co pozadujeme a kandidat bud'to sam usoudi,
Ze na to nemd, nebo pokracujeme dal. SnazZim se toho v praxi praktikovat a zatim jsme
spokojeni.” Naopak 3 z 6 ucastniklli rozhovorti si mysli, ze je to velmi individualni, ze zalezi
na pozici, o kterou se ve vybérovém fizeni jednd. Ku ptikladu (B.R.) k tomuto uvadi ,,Ano
takovou idealni predstavu v hlavée urcité mam a snazim se ji v praxi co nejvice priblizit, ale
Jjak vsichni vime, nikdo neni dokonaly, duleZité je podle mé si tohle uvédomit a bezhlave se tim

neridit, ale mé to jistym zpiisobem vede k tomu hledat co nejlepsi kandidaty.*

6.2 Cinnosti, jeZ jsou nutné k ziskani pracovniki

V tomto okruhu se vyzkum zaméfi na oblasti analyzy pracovnich mist, personalniho
planovani, specifikaci pracovniho mista a také tim, kde v souCasnosti nejCastéji organizace

umist'uji své nabidky prace.

Prvni oblasti, kterou se bude vyzkum zabyvat, je persondlni planovani, které je dle teorie
charakterizovano jako proces ur¢itého piedpokladani a opatteni. Dle autora Kleibla (1995),
lze tici, ze zékladnim bodem tohoto procesu je progndza a cely tento proces sestava ze
zjistovani informaci, naslednému zpracovani, tfidéni a vyhodnoceni. Zamérem vyzkumu je
piedevsim to, jak dlouho cely proces v praxi trva. Na dobé trvani celého procesu se shoduji 3
z 6 Ucastnikil rozhovora, ktefi se shoduji zhruba na 2 az 3 mésicich, coz je velmi podobné
dobé trvani uvadéné v teorii. S delSim casovym rozmezim ptichazi pouze 1 z 6 Gcastniku
rozhovoru, ktery uvadi, ze ,,Velmi zadlezi od pozice, ktera se planuje, pokud ovérujete néco
nového, musite zjistit, jestli to bude fungovat, mize to klidné trvat treba i 4 mésice, nékdy i
malinko vic.” S naprostym opakem se I1ze setkat opét pouze u 1 z 6 ucastniku rozhovoru, ktery

uvadi, ze ,je to vetsinou dle potreby, takze velmi rychlé.”

V tomto piipadé vSak povazuji za nutné podotknout, ze se jedna o malou firmu s nizkym

poctem zaméstnancti a jedna se o pottebu velmi béznych, nebo bandlnich pozic.
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Pracovnice persondlni agentury uvadi skutecnost, ze se k nim dostavaji uz naplanované pozice
s jistym popisem a specifikaci. S timto tvrzeni se shoduje prave tato 1 z 6 ucastnic rozhovoru.
Pracovnice personalnich oddéleni, které se s planovanim pracovnich mist jiz setkaly, potvrzuji
skute¢nost, Ze vtomto ptipad¢ teorie od praxe zasadné odliSnd neni, musi se zde splnit jisté

Y4

cile, které v teoretické ¢asti také uvadim, konkrétnéji pak od autora Armstronga.

Nasledujici oblast, které je vyzkum vénovan, je analyza pracovnich mist, prestoze se dle
teorie jedna o velmi podstatnou ¢ast v procesu ziskdvani pracovniku, nutno podotknout, Ze ne
jeden z ucastnikl rozhovorti byl timto nazvem zaskoCen. Po nasledném ptibliZzeni, o co se
jedna, jsme se v samotném vyzkumu dostali zase o krok dal. Ve zkratce se dle teorie, jedna o
rozbor pracovnich ukolli v dané firmé a nasledné jejich pfifazeni jednotlivym pracovnim
mistim, ¢i pracovnikim (Koubek, 2007). Znalost jednotlivych pracovnich mist je nutna
k efektivnimu a G¢innému procesu ziskavani pracovnikii. Konkrétné zajmem vyzkumu bylo,

jestli tedy vibec tato analyza probiha a v ptipad¢, Ze ano, tak jakym zplisobem.

Pouze v jedné z vypovéedi, tedy v piipad€ 1 z 6 Gcastniku rozhovoru, se lze setkat s tim, ze
analyza pracovnich mist neprobiha pfimo na pracovisti, kde byl vyzkum provadén, jednalo se
totiz o personalni agenturu, ktera jiz dostdva naplanované, zanalyzované a specificky popsané
pracovni pozice. Pomérné piekvapivou odpovedi byla ta od (A.D.), ktera uvadi, ze vi o tom,
ze u nich tato ¢innost probihd, ale bohuzel ted’ nedokdze fict, kym a jak je provadéna. Na
odpovédi, Ze analyza urcit¢ probihd a je povaZzovana za samoziejmost se shoduji 2 z 6
ucastnikli rozhovort, 1 piestoze ji ve vétSin€ piipadl provadi jind oddéleni. Nasledné, k tomu
(L.V.) uvadi, ze ,,... probiha ve spolupraci s HR specialistu a generalistii, s vedoucimi
Jjednotlivych divizi, oddéleni a knam se dostavaji spis az konkrétni vysledky. ZvazZuje se
strategie firmy, jaké pracovni pozice jsou potreba k zajisténi, zda rozsirit néjaké oddéleni

apod.”“ V tomto ptipad¢ se vSak jednalo o spole¢nosti s velkym poctem zaméstnancil.

Pouze 2 z 6 ucastnikli rozhovort uvadi, ze analyza urcité probiha a je soucasti jejich pracovni
naplné, kdy povazuji za nevyhodu nedostatek ¢asového prostoru na tento proces, vzhledem

k jinym pracovnim povinnostem, kter¢é mnohdy byvaji pro zaméstnavatele dualezit¢jsi a

piednéjsi a proces analyzy je tak odkladan jak uvadi (J.S.) ,, na druhou kolej.*

Kone¢nou fazi tohoto procesu je popis a specifikace pracovniho mista, kterému je opét
vénovana pozornost v teoretické ¢asti. Tato faze mize nastat teprve ve chvili, prob&hnou-li

dvé ptedchozi faze celého procesu ¢innosti nutnych k ziskani pracovnikii.

64



Popis a specifikace pracovniho mista je povazovan za zdroj velmi podstatnych informaci pro
nasledujici kroky. Dle Koubka (2007) poskytuje informace o tom, koho je potieba oslovit pro
danou nabidku préce, jaké metody ndboru zvolit, jaké dokumenty od uchazecli pozadovat
apod. Vyzkum se zajima tedy hlavné o to, kdo se touto praci zabyva, komu kompetence
vzhledem k této fazi ptislusi. NejCastéji, konkrétné tedy 3 z 6 Gcastnikii rozhovori uvadéji, ze
samo personalni oddéleni, ale vétSinou ve spolupréci s nadfizenymi ¢i manazery. Na druhém
misté se shodly 2 z 6 ucastnikli rozhovort, Ze ,,Tato cinnost probihda na oddéleni zajistujict
obé predchorzi faze téchto cinnosti, konkrétné tedy HR specialisté a generalisté.* A konkrétné
(A.D.) dodava ,, ...bohuzel stile opravdu netusim, o ktera konkrétni oddéleni se jedna.*

Pouze 1 z 6 ucastniku rozhovoru uvadi, ze viibec nevi a bohuzel ani netusi.

Posledni oblast v tomto okruhu otazek je vénovéna otdzce, kde organizace v soucasné¢ dob¢
umist'uji své nabidky novych pracovnich mist, jestli se jedna o internetové portaly, tisk,
televizi, nebo rizné nasténky a vyvésky. Tomuto tématu je také veénovana jista cCast
v teoretické praci a do oblasti otdzek byla zatfazena pro jeji zajimavost a zpiehlednéni pro

studenty 1 Ctenafe, kde nejCastéji pracovni mista hledat.

Nejcastéji se lze setkat s odpovedi, na které se shoduji 4 z 6 ucCastniki rozhovort, Ze nabidky
novych pracovnich mist ve vétS§in¢ pripadi umist'uji v kombinaci s webovym portdlem dané
firmy a internetovym portalem. Pticemz (L.V.) uvadi ,,Jako firma vyuzivame standardni cesty,
jako jsou naSe stranky, a také nejvyuzZivanéjsi pracovni servery s celorepublikovym
rozsahem.* U nas je to predevsim jobs.cz, ktery mé dle ucastnikii rozhovorti pro tento vyzkum
nejvetsi pocet reakci. Dle mého nazoru muze velmi zaujmout odpovéd’ 1 z 6 ucastniku
rozhovoru, ktery se zminuje o socidlnich sitich a moZnosti rozesilani nabidek v souvislosti
s Sitenim novych pracovnich pozic. Konkrétné k tomu (L.P.) fika nasledujici ,,Mozna ¢im dal
tim vic funguje Sireni informace o volné pracovni pozici pres socialni sité, pres riizné skupiny
Ci pres zameéstnance, nebo pres néjakou moznost rozesilani nabidek pro studenty, kdy se sice
jedna o placenou sluzbu, ktera ale funguje velmi dobre, pokud hledate pravé studenty, nebo
absolventy.” Pouze 1 z 6 ucastniku rozhovoru uvadi, Ze stale pro Sifeni novych pracovnich

pozic vyuzivaji tisk a odborné Casopisy. I kdyz také v kombinaci s internetovymi portaly.
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6.3 Samotny vybér zaméstnancii

Dostavame se k poslednimu okruhu otazek a také poslednimu tkolu celého procesu. V této
casti je ukolem vyzkumu pfiblizit, zda firmy preferuji spiSe externi, nebo interni zdroje
zaméstnancu, jaka je skutecnost v pfipad¢ seznamovani novych zaméstnancu s jejich pravy a
povinnostmi. Tato ¢ast je zde zafazena predevSim ztoho diivodu, ze casto dochazi
k seznameni s pravy a povinnostmi az po podpisu pracovni smlouvy, ¢imz dochazi k poruseni

pravnich predpist.

Jak je jiz vySe zminovano prvni oblasti, které je vyzkum vénovan, je prednost pted externimi,
nebo internimi pracovniky ve vybérovém tizeni. Zde mize byt velmi ptekvapujici vyvazenost
odpovédi, kdy se ucastnici rozhovori vzdy shodli vpoméru 2 z 6 z nich, kdy prvni dva
uvadéji naprostou prednost internich zdroji, a pouze v piipadé, kdy nelze pozici z téchto
zdroj obsadit pfichazi na fadu zdroje externi. Konkrétnéji k tomuto uvadi (L.P.) nasledujici
LUrcite preferujeme interni zdroje, radi umozZiiujeme zaméstnancium néjaky ten kariérni
postup. Majoritu predevsim manazerskych pozic se snazZime obsazovat predevsim z internich
zdroju.* Dal$i 2 z 6 tcastnikii rozhovort, se naopak shoduji na tom, ze se snazi davat prednost
spiSe externim zdrojim. Kdy to (J.S.) zdtvodnuje takto ,,J' novych, tedy externich
zamestnancich vidime novou silu, novy potencidl a predevsim mohou prijit s novymi napady
Ci pripadnymi zmenami v ruznych oblastech.* Pracovnice persondlnich agentur, takze tedy
opét 2 z 6 UCastnic rozhovorll se shoduji, ze zalezi na zakazce, tedy podle toho jaké
pozadavky jim firmy zadaji. TakZe situace rozhodné neni ptiklonéna ani k jednomu zdroji
zaméstnancl, zaleZi tedy pfedev§im na organizaci, jakou firemni kulturu si nastavi a také na

pozadované pozici.

Nasledujici oblast se bude tykat pravé toho, kdy dochazi k sezndmeni s povinnostmi a pravy
novych zaméstnanct vztahujicich se k jejich pracovni pozici. Jak je jiz vySe zminovano, tato
oblast je do vyzkumu zafazena predevSim ze zdjmu pohledu na situaci samotnych
personalnich pracovnikii. Piekvapiveé nejvetsi pocet ucastnikl rozhovort, konkrétné tedy 3 z 6
z nich uvadéji, ze nové zaméstnance s povinnostmi a pravidly v rdmci jejich pracovni pozice
seznamuji pted podpisem pracovni smlouvy. Pro piiklad (L.V.) k tomuto uvadi, ,,Vzdycky
pred popisem, tam si musime fakt hodné rozumét, aby ten kandidat byl prosté srozumeén s tim,
co ho ceka a nebyl potom v té dané pracovni pozici prekvapen.
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V opacném pripadé by pak cely naborovy proces byl naprosto zbytecny.* Druhou nejCastéjsi
odpovédi byla varianta, kdy dochdzi k sezndmeni s povinnostmi a pravidly béhem podpisu
pracovni smlouvy na ¢emz se shoduji 2 z 6 ucastnikii rozhovorti. Ku ptikladu, (L.P.) uvadi
nasledujici ,, ... spi§ bych rekla, pri podpisu pracovni smlouvy, protoze soucdsti pracovni
smlouvy musi ze zakona byt popis pracovnich povinnosti na danou pozici.*“ V jednom piipadé,
tedy 1 z 6 ucastniku rozhovoru uvadi, Ze sezndmeni s pravidly a povinnostmi probihd béhem
tfi mésicni zkuSebni doby, tedy po samotném podpisu smlouvy. Kdy (M.F.) toto tvrzeni
zduvodiuje takto, ,,Ma prece tii mésicni zkusebni dobu, ve které ma moznost se se vsemi
pravidly a povinnostmi radné seznamit a v pripade, kdy se mu nezamlouvaji, nebo neni

schopen je radné dodrzovat, miize byt odejit jak ze své strany, tak i ze strany zaméstnavatele,*

Posledni oblast otazek, kterym je vyzkumu vénovan, se zabyva procesem adaptace. Tato
oblast byla do vyzkumu zafazena predevSim z divodi jistého ocekéavani, zda tento proces
v organizacich viibec doopravdy probiha a jestli ano, tak jakym zptisobem. Této oblasti je
rovnéz vénovana podkapitola v teoretické Casti této prace. Termin adaptace, lze pouzivat
v mnoha oblastech, a mnoha sférach lidské Cinnosti, primarn¢ vSak znamena schopnost
piizpisobit se, ve smyslu ménicich se podminek. (Paulik, 2010) V oblasti, které je tato prace
vénovana, samotny proces adaptace nastava dnem nastupu do prace a dochazi zde k osvojeni
dovednosti potifebné v organizaci u zaméstnance. Adaptace ma Uroven pracovni, socidlni a

kulturni.

V ptipad€ personalnich agentur, ve kterych byl vyzkum provadén, oba ucastnici rozhovoru,
tedy 2 z 6 v rdmci vyzkumu sdélili, Ze o proces adaptace se uz staraji ,.kmenové* organizace,
kde vybér novych zaméstnanci probihal. S moznosti, Ze tento proces urcité probihd, ale je
vét§inou piefazovan na nadfizené ¢i manazery a personalisté feSi pouze nesrovnalosti €i
ptipadné komplikace se lze setkala také u 2 z 6 Gcastnikii rozhovorti. Kdy k tomuto (J.S.)
uvadi, ,,Nadrizeni ¢i manazeri to sice obcas berou jako zbytecnou cinnost a zbytecné
papirovani, ale jsou snovymi zaméstnanci v castéjSim a primém kontaktu, coz je pro
zkoumani téhle adaptace idedlnejsi.” Pouze v jednom ptipad€, kdy tedy 1 z 6 ucastniku
rozhovoru uvadi, Ze proces adaptace probiha a to dle vypovédi (L.V.) ,,Velmi peclive, kdy na

to mame specialni formulare, které se nasimi pracovniky persondlniho oddéleni kontroluji a

vyhodnocuji a poté se uchovavaji po cely pracovni pomér zaméstnance.
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Naopak (L.P.) uvadi, ze ,,Hodnotime to spis takovou neformdlni cestou, coz znamend, Ze se
s tim ¢lovekem potkame behem dne v kuchyrice, nebo si s nim dame i néjakou kratkou schiizku
a spis se tak bavime, jestli je vsechno v poradku a jestli vSe funguje jak mad.”“ Toto tvrzeni

vypoveédél praveé pouze 1 z 6 ucastniku rozhovoru.

6.4 Shrnuti praktické ¢asti

Cilem této podkapitoly je shrnout ziskané informace, které se podafilo pro Ucely tohoto
vyzkumu zjistit. Informace budou shrnuty ve stejném potadi, v jakém jsou samotné okruhy
otazek. Konkrétné se tedy tato kapitole bude v prvni fad€¢ zabyvat pracovnim pohovorem a
vSem dillezitém kolem néj, nasledné¢ ¢innostem, jez jsou nutné pro ziskavani pracovniku a

v posledni fadé samotnym vybé&rem zameéstnancil.

Okruh otazek tykajicich se pracovnich pohovorti a veSkerym dilezitostem, které se této
metody tykaji 1ze dle odpovédi vSech tcastnikii rozhovorti shrnout tak, Ze pracovni pohovory
jsou stale povazovany za jednu z nejspolehlivéjSich metod, ale jsou také velmi individualni a
mnohdy piekvapujici. Je dilezité uvédomit si, Ze se nejedna o narocnou a stresujici situaci
pouze pro kandidaty, ale také pro personalisty, ktefi jsou povéteni nelehkym tkolem a to
vybrat toho nejlepSiho a nejpracovitéjSiho kandidata, coz stoji velkou davku usili,
soustfedénosti a také Casu. Hodné vyuzZivany jsou také assessment centra, které jsou dle
samotnych ucastnikii rozhovorii naro¢néjsi, nejen Casové, ale také financné. Piesto je tato
metoda povazovana za velmi uspéSnou, a velké positiva pracovnici vidi 1 v tom, Ze timto
zpusobem lze vice nahlédnout a poznat to jak bude uchaze¢ o zaméstnani uspé€sny i v samotné
praci, to jaké jsou nejen jeho znalosti, ale také dovednosti. Samotné otazky v rozhovoru
sméfovaly také na zkuSenosti ucastnikli rozhovorti s chybami v Zivotopisech a motivacnich
dopisech, a ktery z téchto dokumentl je pro né pti vybéru novych zaméstnanci dilezité;si.
velmi diilezité dbat na jeho Upravu, obsah, strukturu, ale 1 na tak pro vétSinu populace ziejmou

véc, jako je jeho pojmenovani, nebo na to v jakém programu bude ulozen.
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Co se motivacnim dopist tyce, v obecné roving se jedna spi§ o dopliujici dokument, ktery

pomaha v nejasnych ¢i nerozhodnych situacich.

Cinnosti, jez jsou nutné pro ziskdvani pracovnikii, coz byl dalsi okruh otazek, kterymi se
vyzkum zabyval, Ize jej shrnout jako prevazné odbornéjsi, pfesto velmi zajimavé a snad i1
nové informace, coZ byl také jeden ze zaméru celého vyzkumu. Hlavnim cilem tohoto okruhu
otazek bylo ptiblizit praci personalisti, ktera nespociva jen v pohovorech, piijmenich novych
zaméstnancl, nebo ukoncovani pracovnich pozic, jak by se mnoho lidi mohlo domnivat. Pied
samotnym pohovorem ¢i jinou vybérovou metodou je mnoho dil¢ich a diilezitych ¢innosti,
k tomu aby vSe dopadlo ucelné¢ a se zamérem, jakym jsou tyto Cinnosti naplanovany.
Samotnou analyzou pracovnich mist, se dle vyzkumu vétSina organizaci zabyva, ale staraji se
o0 to 1jina odd¢leni, spolupracujici s oddélenim personalnim. Naplanovani jednoho pracovniho
mista je dle vypovédi Gi€astnikl rozhovorl proces dlouhy zhruba dva az tfi mésice. Co se tyce
preferenci mezi externimi, nebo internimi zdroji nelze jednoznaéné ftict, ktery z téchto zdroja
je Castéji vyuzivan. Zalezi predev§im na firemni kultufe a samotném rozhodnuti vedoucich
pracovniki. Na zdklad¢ vyzkumu a vypoveédi ucastnikli rozhovorti vSak lze fict, Ze se
nejcastéji jednd o kombinaci téchto zdroji. Co se ty¢e umisténi novych nabidek zaméstnani,
dle vétSiny ucastnikli rozhovora lze fici, Ze se jednd o kombinaci vyuZiti internetovych
pracovnich portdli a vlastnich webovych stranek. Pouze v jednom ptipadé se lze setkat

s nabidkou pracovnich mist v novinach ¢i jinych periodikéch.

Poslednim okruhem otazek, tedy samotnym vybérem zaméstnancu, ktery také patiil k tém
odbornéjsim, lze fici, Ze doSlo k pomérné zadsadnimu zjiSténi v oblasti tykajici se seznamovani
novych zaméstnanct s jejich pravy a povinnostmi. Dle poloviny G€astniki rozhovoru probiha
seznameni s pravy a povinnostmi pfed podpisem pracovni smlouvy, coz je povazovano za
dalezity poznatek pro uspeéSnéjsi proces vybeéru novych zaméstnancii. V rdmci vyzkumu se
vzhledem k této oblasti, lze setkat 1 s velmi prekvapivymi odpovéd'mi, které jsou uvedeny
v samotné analyze. Co se tyCe preferenci mezi externimi, nebo internimi zdroji nelze
jednoznacéné fict, ktery ztéchto zdrojii je Castéji vyuzivan. Zalezi pfedevSim na firemni
kultufe a samotném rozhodnuti vedoucich pracovnikd. Na zdklad¢ vyzkumu a vypovédi

ucastnikli rozhovort vSak lze fict, Ze se nejCastéji jedna o kombinaci téchto zdroji.
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Proces adaptace, na ktery se vyzkum také zaméfil je ve vétSiné piipadl, dle vypovédi
ucastnikli rozhovori provadén. Rozdil je vSak vtom jakym zplsobem a kym. V ramci
vyzkumu se Ize setkat s odpovédi, kdy je tento proces sledovan formalné, prostfednictvim
rtiznych formulait ve spolupraci s manazery a persondlnim oddélenim. Jindy se pak lze setkat
také s tim, ze je proces adaptace sledovan, ale velmi neformalné a to pfi ndhodném setkéani
v kuchyné, nebo jen pozorovanim a vice se feSi az v ptipadné, néjakych neshod. Pouze
v ptipad¢ pracovnikli personalni agentury se lze setkat s odpovédi, ze je tento proces sledovan

az na pracovisti organizace, pro kterou byl vybér zaméstnancti organizovan.
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7 ZAVER
LVetsina lidi neuspéje pri vybérovém rizeni nikoli kvuli nedostatecné odborné kompetenci, ale

kviili chybéjici kompetenci socialni.*  Muller — Thurau

Tato bakalatskd prace byla vénovana oblasti pracovnich pohovorl, coz je jedna z mnoha
vybérovych metod. Ptate se pro¢ pravé tato? Piedev§im ztoho divodu, ze se uz nekolik
desitek let, neustale drzi na pticce nejvyuzivangjs§i metody vybéru novych zaméstnanci.
Zajimalo mé& také to, co vSe samotnym pohovortim predchazi, o jak dlouhy proces se zhruba
jedna a kolik usili za jednim vybérovym tizenim stoji. Celd prace se sklada ze dvou ¢ast a to
na Cast teoretickou a praktickou. Ob¢ tyto Casti jsou nasledné rozdéleny do kapitol a

podkapitol.

Prvni kapitola teoretické Casti se zamétuje na pracovni pohovory v obecné roving. Je zde
vymezeni pojmi z pravniho hlediska, tuto podkapitolu jsem zde zatadila predev§im z diivodu
uvedeni do této problematiky. Nasledné vymezuji pojmy persondlni prace a fizeni lidskych
zdrojti, kdy mimo jiné uvadim 1 historicky vyvoj téchto ndzvu a je zde jasn¢ vymezeno, ze se
rozdilnost téchto pojmi 1i§i nejen v nazvu, ale pfedevSim v rozsahu kompetenci a ¢innosti,
které pracovnici maji. Tato podkapitola byla do prace zafazena, jelikoZ si mnoho lidi tyto dva
pojmy plete a dochézi tak k nejasnostem. Poté se v€nuji metodam ziskdvani a nasledné i
vybéru novych zaméstnanci. Tyto podkapitoly maji své misto pravé v prvni kapitole a to
z toho divodu, protoze bylo mym zdmérem ujasnit tyto zakladni pojmy hned ze zacatku.
V ptislusnych podkapitolach, konkrétné pak ve tieti kapitole, jsou metody ziskdvani 1 metody
vybéru vzdy piipomenuty. Posledni podkapitola je veénovéna veSkerym nalezitostem
pracovniho pohovoru. Zabyvam se zde ptipravou a samotnym priabéhem pohovoru, poté pak
uvadim nejCastéji popisované vyhody a nevyhody této metody. V posledni fad¢ se zde

zabyvam i typem otdzek, které mohou byt pii pohovoru kladeny.

Druhé kapitola je vénovana ¢innostem, které jsou nutné k ziskdvani pracovnika v prvni fadé
je to persondlni pldnovani, kde je dilezitym prostfedkem urcité predpovidani. Dochazi zde
k planovani nejen novych pracovnich mist, ale také ke zméndm na starych pracovnich

pozicich, pfipadné i1 celych oddéleni apod.
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Dilezité je zde ziskdvani informaci, jejich zpracovani a nasledné tfidéni. Druhou velmi
podstatnou ¢innosti, kterd nastava vzdy po samotném pldnovani je analyza pracovnich mist,
kdy jsou analyzovany pracovni ukoly dané firmy, jejich pfitazeni jednotlivym pracovnim
mistim ¢i pracovnikim. Tyto informace jsou nutné k tomu, aby byl proces ziskavani
pracovnikii efektivni a smysluplny. Posledni ¢innosti, kterou se v této praci zabyvam, je
specifikace a popis pracovniho mista, ktery je povazovan za zdroj podstatnych informaci
k dal§im dtlezitym krokim. Diky této ¢innosti vime koho je potieba oslovit pro danou
nabidku prace, jaké metody naboru zvolit ¢i jaké dokumenty od uchazect pozadovat. Je nutné

védét vSe o volném pracovnim misté o jeho podminkach a poZadavcich.

Posledni, tedy tfeti kapitola je vénovana samotnému vybéru zaméstnanci. V prvni
podkapitole popisuji ziskdvani zaméestnancti, coZ je prvni fazi celého vybérového fizeni. Tato
faze plynule navazuje na vSechny jiz vySe zminované Cinnosti. Jedna se o aktivni slozku,
kterd ma za ukol zajistit, aby bylo ptildkédno dostatecné mnozstvi kvalifikované pracovni sily.
Zajistuje se zde take to, aby na dosazeni celého vybérového tizeni byly vynaloZeny pfiméfené
naklady a stejné tak i mnoZstvi asu. Druha podkapitola je jednou z nejdalezitéjSich pro tuto
praci a zabyva se praveé vybérem novych zaméstnanci. Jedna se o rozhodujici proces, kterému
je potieba vé€novat dostatecné mnozstvi nejen Casu, ale 1 pozornosti. Vybér zaméstnanct, 1ze
nazvat jako strategickou ¢innost, kdy je dulezité rozpoznat, ktery ze ziskanych uchazecii bude
tim nejvhodnéjSim pro danou praci. Jednd se o pomérné zdlouhavy a slozity proces. Po
vybéru zaméstnancii nasleduje jejich pfijimani, kterému je vénovéana ptredposledni, tedy teti
podkapitola. Lze fici, ze se jedna o posledni fazi samotného vybéru zaméstnanci. Mizeme
fici, Zze zde nastava zacatek jisté pravné — administrativni procedury, souvisejici s tim, ze
dojde k seznameni nového zaméstnance sjeho pracovnim mistem a celym pracovnim
kolektivem. J& sama povazuji tuto ¢innost za nutnou, jelikoz od tohoto okamziku odviji nejen
vztah k pracovnimu mistu a ukolim s nim spojenym, ale také vztah a ptistup k organizaci
samotné. Dle mého ndzoru Cloveék spokojeny se svym pracovnim mistem, jeho pracovni
naplni a alesponl s nejbliz§imi pracovnimi kolegy je schopen odvést kvalitnéjsi a
smysluplnéjsi vykony, nez Clovék ve své praci nespokojeny. Posledni kapitola se zabyva
procesem adaptace novych zaméstnanci. Tuto podkapitolu jsem zde zatadila predevsSim
z divodu zajma o to, jak tento proces dle teorie v organizacich probihd a v praktické ¢asti a
samotném vyzkumu jsem se zajimala o to, jestli vilbec probiha a pfipadné jak. Dle mnoha

autord, které v teorii uvadim, vSak neni tomuto procesu vénovana dostatecna pozornost. Coz
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se dle mého nazoru mize do jisté miry promitat na fluktuaci nové pfijatych zaméstnanci.
Prostfednictvim procesu adaptace dochdzi k osvojeni dovednosti tykajicich se pracovni
pozice, a také ke ztotoZnéni se s cili organizace a celkovému ztotoznéni se nejen s organizaci
samotnou, ale také s novymi pracovnimi kolegy a nadfizenymi. Celd teoreticka ¢ast ma
slouzit jako podklad pro ¢ast praktickou, kdy bylo mym zdmérem shrnout veskeré potiebné a
zaroven dulezité informace do zjednodusené¢ho celku, ktery pomilize piiblizit vSe kolem

pracovnich pohovorl a samotného vybéru zaméstnanct.

Nyni se dostdvam k ¢asti praktické, kdy se po pfiblizeni celého vyzkumu dostanu
k podstatnému hlavnimu cili celé prace, kterym je zjistit, jaky je soucasny systém ziskavani
novych zaméstnanci, prostiednictvim jakych metod probihd vybér novych zaméstnanci a
nasledny proces adaptace. Tento cil jsem pro svou praci zvolila pfedev§im z toho divodu, aby
doslo ke zmapovani soucasné situace v této oblasti. Ve chvili stanoveni hlavniho cile vyplyva
vyzkumna otazka, ktera pro ucely tohoto vyzkumu zni: ,,Jaky je nejcastéjsi zpisob
ziskavani pracovniki, jejich vybér a nasledny proces adaptace v souc¢asné dobé?*“ Po
predstaveni hlavniho cile a vyzkumné otdzky, kterd je pro kvalitativni vyzkum
charakteristickd, se dostdvam k volbé metodologie, kdy zdivodnuji, pro¢ jsem si pro tento
vyzkum zvolila pravé kvalitativni metodu, pro kterou je podstatné zjistovani mensiho, za to
kvalitné¢jS$tho a hlubsiho mnozstvi informaci. Volba metodologie je podlozena také
teoretickymi poznatky autora Hendla, ktery se vyzkumu obecné vénuje. Po volbé¢ metodologie
nasleduje nastroj sbéru dat, coz je pro tuto praci zvolen rozhovor, ktery mi pro tento typ
vyzkumu pfiSel smysluplnéj$i neZ dotaznik. Poté nasleduje zdlivodnéni a teoretické vysvétleni
dalezitych pojma, kterymi jsou vyzkumna populace a vzorek, teorie je podloZzena autorem
Dismanem. Ptedposledni podkapitola samotné metodologie je vénovana Casovému a
mistnimu ramci, kde popisuji kdy, kde a za jakych podminek byl vyzkum provadén.
V posledni podkapitole se lze seznamit s uCastniky rozhovoru, jejich popis se tyka pohlavi,
vzdélani a délky praxe. Z divodu anonymity, kterd jim byla pfed rozhovory slibena,
nezmifuji jejich jména ani ndzvy organizaci, ve kterych pracuji. Dalsi kapitolou praktické
casti je analyza a interpretace ziskanych dat, ktera je dle otdzek a sefazena do okruht, které

je nyni v samotném zavéru, tudiz se domnivam, Ze je zcela zbytecné je nyni znovu rozebirat.
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Ovsem urcité bych zde rada uvedla informace, které pro mé byly velmi zajimavé a zaroven 1
piekvapivé. Osobné jsem asi naprosto nejvic zaskocena odpovédi, na otazku nejvétSich chyb
v zivotopisech. Dle tucastnikii rozhovorii se jedna o fotografie, které jsou pry az v 90%
nevhodné, coz jsem osobné povazovala za naprosty zaklad, kdy do Zivotopisu za Zadnych
okolnosti nemohu vlozit fotografii ve spodnim pradle, nebo se sklenici alkoholu v ruce apod.
Ovsem jak jsem gzjistila skuteCnost je bohuzel jina. Dale uvedu otazky, které v analyze
neuvadim, jelikoz se jedna o otazky nezatazené do jednotlivych okruhti. Jednalo se o otazky,
zda dokézi personalisté rozpoznat, kdyz jim né¢kdo u pohovoru 1ze, nebo zda z gest, vyraza Ci
emoci rozpoznat, jaky bude ¢loveék v praci, nebo to jak se citi? Ve vétSin€ ptipadi odpovedi
mych ucastnikii rozhovora znély velmi jednozna¢né. Netroufaji si fict, ze dle vyrazi a emoci
dokdazi rozpoznat osobnost uchazece o zaméstnani, ale v kombinaci s verbalni komunikaci, 1ze
rozhodné rozpoznat, jak se Clovek citi, zda si je jist v tom co uvadi jako skutecnost, nebo ne.
TakZe to zda ndm uchazec 1ze, nebo nefika tplnou pravdu, se pii soustfedénosti a delsi snaze
rozhodné rozpoznat da. Jak jsem se také dozvédéla, je obCas obtizné oprostit se od prvniho
dojmu, ale vzhledem k tomu, Ze vS§em uchazec¢im musi byt poskytnuty stejné podminky, neni
mozné se na prvni dojem spoléhat, ten lze béhem samotného pohovoru vyvratit, nebo
potvrdit. Zavérem celé analyzy bych rada fekla, Ze se rozhodné nejednd o lehkou a
zanedbatelnou praci, je zde potteba velkd davka soustiedénosti, jistych znalosti a takeé
osobnostnich piedpokladii. Jako téméf ve vétSin€ jinych piripadl, se kazdy personalista lepsi

také svou praxi a zkusenostmi.

Dle mého nazoru se mi podafilo prostfednictvim vyzkumu odpovédét na stanovenou
vyzkumnou otazku ,Jaky je nejcastéjSi zpusob ziskdvani pracovniki, jejich vybér a
nasledny proces adaptace v souc¢asné dobé?“ A to tak, Ze nejcastéjSim zptisobem ziskavani
pracovniki je prostfednictvim internetovych portdlu a vlastnich webovych stranek
jednotlivych firem. Co se samotné¢ho vybéru pracovnikl tyce, zlistava stale nejvyuzivanéjsi
metodou pracovni, neboli pfijimaci pohovor, avSak hned za nim je stile vice vyuzivana
metoda assessment centre. Nasledny proces adaptace je ve firmach sledovan, ovSem li§i se
predevsim to, jakym zptisobem a prostiednictvim koho. Pro tento ptipad nejsou dana jasna a

striktni pravidla, jedné se pouze o teoreticka doporuceni, takze je na kazdé organizaci, jak

k tomuto procesu adaptace piistoupi a jakou formu jej bude sledovat.
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Co se mého vlastniho doporu€eni a poznatkil tyCe, ja osobné jakozto jednou velmi rada
budouci personalistka bych se piiklanéla k vybérové metodé assessmet centre, ktera mi
piipadd vérohodnéjsi, pfedevsim z toho diivodu, ze je mozno zde ovérit nejen teoreticke, ale
pfedevsim praktické dovednosti kazdého uchazece, a jelikoz se jedna o Casov€ naro¢nou
metodu, kterd mnohdy trvd 1 osm hodin, ma vyhodu vtom, ze lze mnohem vice rozpoznat
osobnost Cloveéka a zjistit jak se chova a projevuje, nejen pied pracovniky, ale vzhledem
k ostatnim uchazeciim. S metodou ziskdvani pracovnikl, které¢ jsou dle mého vyzkumu
nejcaste)si, naprosto souhlasim, v dneSni dob¢ je internet a webové stranky dle mého ndzoru
rozhodné nejlepsi volbou. Diky tomu si lze také udé€lat obrdzek o tom, jak jsou lidé v prostiedi
internetu a zékladnich pocitacovych dokumentech zdatni. Co se procesu adaptace tyce, osobni
zkuSenosti s nim bohuzel nema, ale domnivam se, Ze se jedna o velmi dilezity proces, ktery je
nutno sledovat. M¢ osobné nejvice zaujala kombinace formalniho ,,sledovani“ adaptace,
prosttednictvim riznych dotaznika, které se zaznamendvaji, rozebiraji a nasledn¢ uchovavaji
pro piipadné komplikace, s kombinaci neformalniho ,,sledovani, coz podle mé¢ navozuje lepsi
atmosféru v celé organizaci a novy zaméstnanec ma pocit, ze neni jen dal$i novy kus, ale

clovek o kterého se jevi zajem a jeho nazor neni lidem kolem néj lhostejny.

Doufdm, Ze tato prace bude studentiim piinosna a zajimava. Domnivam se, ze se jedna o
piinosnou a svym zpusobem pohlcujici oblast a dle mého ndvrhu by mohla byt podobna prace
zpracovana také ze strany samotnych uchazect, jak tuto oblast vnimaji a co pro n¢ vybérové

izeni, €1 samotné pohovory znamenaji. Povazuji to za dal$i vhodné téma pro jin¢ bakalarskeé

=<

prace.
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9 SEZNAM PRILOH

Priloha A — Schéma rozhovoru — okruhy otazek

80



Priloha A

SCHEMA ROZHOVORU - OKTUHY OTAZEK

Pracovni pohovor a vse kolem néj

1. Jaké formy vybérového fizeni ve Vasi firmé preferujete?

2. A pro€ prave tyto? Uvazujete nad zménou téchto forem vybérového tizeni?

3. Jaké znate, nebo co povazujete za nejveétsi chyby v Zivotopisech?

4. Jaké znate, nebo co povazujete za nejvétsi chyby v motivacnich dopisech?

5. Jak se jako personalista ptipravujete na pohovor?

6. Jak si predstavujete idedlni prabeh pracovniho pohovoru a vhodného kandidata?

7. Jaky povazujete vhodny typ otdzek u pohovoru (oteviené, uzaviené, ovérovaci, apod.)?
Cinnosti, je jsou nutné k ziskdvini pracovnikii

8. Kde nejcastéji umist'ujete ¢i zvetejnujete nabidky zaméstnani (internet, noviny ...)?

9. Vénujete se ve Vasi firm¢ analyze pracovnich mist?

10. Jak dlouho zhruba trvéa naplanovani jednoho pracovniho mista a vSech jeho pozadavka?
11. Kdo konkrétné se zabyva popisem a specifikaci pracovniho mista?

Samotny vybér zaméstnancii

12. Preferujete vnitini, nebo vné;si zdroje kandidatt?
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13. Seznamujete nové zaméstnance, nebo zaméstnance, ktefi vyrazné zménili svou
pracovni pozici s jejich pravy a povinnostmi vzhledem k pracovnimu mistu, pied

podpisem pracovni smlouvy, nebo az poté?

14. Sledujete néjakym zpusobem, jak probihd adaptace novych zaméstnanc? Jaka je

Vase zkuSenost s timto procesem?

Otazky, které jsou do samotného vyzkumu zarazeny pro jejich zajimavost a nemaji

vyrazné urceni, do kterého okruhu otazek patii

15. Dokézete z gest a vyrazli ¢i emoci rozpoznat jaky ¢lovek bude ve své praci a jestli

ho Ize povazovat za pracovitého? Nebo to, jak se prave citi?

16. Dokazete rozpoznat, zda Vam u pohovoru uchaze¢ o zaméstnani 1ze?
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