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Anotace

Diplomova prace byla zaméfena na popis, analyzu a porovnani procesu ziskavani a
vybéru zaméstnancli ve vybrané spolecnosti a na vybrané pracovni misto bankovni
poradce Ci pokladnika. Diplomova prace je rozd€lena na cCast teoretickou a cCast
praktickou. Teoretickd Cast se prostiednictvim literarni reSerSe zabyva ziskavanim a
vybérem zaméstnanct do spolenosti a obsahuje tak teoreticka vychodiska tohoto
procesu. V uvodu praktické Casti je nejprve struéné predstavena vybrana spolecnost
ABC a poté je na zéklad¢ rozhovorti s odpovédnymi pracovniky, analyzy internich
dokumentii a vlastni zkuSenosti autora diplomové prace se zaméstnanim v dané
organizaci, provedena analyza procesu ziskavani a vybéru zaméstnancu v této
spole€nosti. Po zpracovani praktické ¢asti byly nalezeny nckteré nedostatky v dané

oblasti fizeni lidskych zdrojl a navrZzeny zmény na zlepSeni.
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Annotation

The diploma thesis was focused on description, analysis and comparison of the
process of recruitment and selection of employees in a given company and on the
selected job bank adviser or treasurer. The thesis is divided into theoretical and practical
part. The theoretical part through a literature review deals with recruiting and selecting
employees to the company and thus contains theoretical basis of this process. In the
introduction to the practical part is briefly introduced selected company ABC and then
on the basis of interviews with responsible personnel, analysis of internal documents
and the author's own experience in the organization, an analysis of the process of
recruitment and selection of employees in the company. After the practical part were
found some shortcomings in the area of human resource management and propose

changes for improvement.
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UvVOD

Uplynulo jiz vice nez &tvrt stoleti od padu komunistického rezimu v Ceské
republice a ve vSech dalSich statech byvalého Vychodniho bloku. Tato udalost
znamenala mimo jiné ptichod demokratickych principit do spolecnosti a transformaci
nejen spoleCenské sféry, ale 1 sféry politické a ekonomické. Ptichod kapitalismu
znamenal, Ze n¢které existujici, ale predevsim nové vznikajici podniky se musely umét
adaptovat na tyto zmény. Pozdé&ji se vznikem konkurenc¢niho prostiedi se pochopitelné
zménila i podoba ptistupu k lidskym zdrojim v organizacich. Ackoliv se 1ze domnivat,
Ze UspéSnost organizace zavisi predevS§im na tom, jak kvalitni a konkurenceschopné
zbozi a sluzby podnik vyrabi nebo prodava, neni tomu uplné tak. Podnik muze
produkovat sebelepsi vyrobky ¢i sluzby s vybornou reklamou a povésti, avSak tyto
produkty by nemohly byt Usp&$né bez lidi, ktetfi je vyrobili, distribuovali apod. V
obecné perspektivé jsou tak klicovou hnaci silou kazdé spolecnosti lidé se svymi
schopnostmi a znalostmi. Lidé v organizaci maji zasadni vliv na jeji rozvoj ¢i fungovani
a pravé lidskych zdrojim by mély vSechny organizace vénovat maximalni pozornost.
Lidsky kapital vSak nelze jednoduse méfit ¢i porovnévat, a proto zpiisoby a principy
ziskavani a vybéru lidského kapitalu budou zcela jisté odliSné od metod zajiStovani
technologického ¢i finanéniho kapitdlu. Pokud by se vSak organizaci podafilo najit
zam¢stnance, ktefi pro svou pracovni pozici tzv. Ziji, a tyto zaméstnance by dale
dosadila na vSechna pracovni mista, mélo by to obrovsky pozitivni dopad na vykonnost
celé spolecnosti. Cilem kazdého podniku je dosdhnuti zisku, prosperity a
konkurenceschopnosti a pravé tyto cile zavisi pfedev§im na lidské préci, lidském
kapitalu. Organizace by méla vybéru svych zaméstnancti vénovat dostate¢nou pozornost
a vynakladat mu maximalni usili, coZ byva mnohdy nelehky tkol. Paklize organizace
pfijme do svych fad nevhodné pracovniky, tak tito mohou svym piistupem nejen sniZit
vykonnost celé organizace, ale také mohou negativné ovlivnit praci jinych kvalitnich
zaméestnancl, coz muze vést az kjejich uplné ztraté. Lidské zdroje tedy tvofi

vvvvv

zamé&stnancl patii mezi hlavni tkoly kazdé firmy.



A co je vlastné ukolem personalisti a persondlnich oddéleni v organizaci?
Cinnost personalistll se obecnd oznaGuje jako fizeni lidskych zdroji. V praxi se na
zaméstnance pohlizi jako na kapital, tedy lidsky kapital, ktery 1ze pomoci vhodnych
pristupl a nastroji dale rozvijet, efektivné fidit a vyuzivat. A je to prave fizeni lidskych
zdroji, které hraje vyznamnou roli pro uspéch organizace. Persondlni oddéleni ma
zasadni vliv na efektivni vyuzivani lidského kapitdlu a vibec na to, jakym lidskym
kapitalem spolecnost disponuje. ,,Kvalitni lidsky kapital zajistuje pomoci procesu
ziskavani a vybéru pracovnikl pravé persondlni oddé€leni, jez ma efektivni zvladnuti
téchto procest stanoveno jako jeden ze svych stézejnich ukoll. S fizenim lidskych
zdroju jsou spojeny dva vzajemné propojené zakladni procesy, kterymi jsou analyza

pracovnich funkci a fizeni pracovniho vykonu.

Personélni management a pfedevsim pochopeni jeho vyznamu, se stavé jednim z
rozdilovych faktord rozhodujicich o tom, kterd organizace ptezije a bude uspésna
v konkurenénim prostiedi. Stile se ménici vné&jsi prosttedi vyzaduje od organizaci
neustalou analyzu prostiedi tak, aby bylo mozZné stanovit relevantni strategii k dosazeni
uspéchu a zaroven k dlouhodobému preziti. Nedilnou soucasti takové strategie je rovnéz

strategie personalniho managementu.

Tato diplomova prace je zaméfena praveé na problematiku efektivniho ziskdvani
a vybéru zaméstnancu do spole¢nosti. Cilem praktické casti diplomové prace je
provedeni analyzy ziskavani a vybéru pracovnik v bance ABC s naslednym
zhodnocenim celého procesu a poddnim navrht a doporuceni pro jeho zlepSeni. Dil¢imi
cili této diplomové prace jsou shrnuti a identifikace poznatkli o procesu ziskavani a
vybéru pracovniku v teorii. Pozornost bude zaméfena na nejcastéji vyuzivané metody
ziskavani a vybéru zaméstnanct; identifikaci vybéru pracovnikd, pievazné z vngjsich
zdroji, v prazské pobockové siti banky ABC; navrZeni ptipadnych opatieni pro zlepSeni

a zefektivnéni procesu vybéru novych pracovnikii do pobockové sité banky ABC.
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TEORETICKO-METODOLOGICKA CAST

V nasledujici casti této diplomové prace bude predmétem zkoumané
problematiky proces ziskavani, vybéru a v kratkosti rovnéz adaptace pracovniki.
Podrobnéji se prace vénuje rozdéleni vnitinich a vnéjSich zdroji pracovnikd a
jednotlivym metodam ziskavéani pracovnika. V dalsi kapitole bude osvétlen proces
vybéru pracovnikii, kdy tento proces bude definovan a dale zkouman dle jednotlivych
krokd vybéru. Diplomova prace se rovnéz vénuje adaptaci novych pracovnikii, ktera
uzavira cely proces obsazeni pracovniho mista, avSak adaptace je, i vzhledem k tématu
této diplomové prace, v textu zminéna spiSe okrajové. Soucésti této kapitoly je také

stanoveni metodiky sbéru dat a psani této diplomové prace.
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1 ZISKAVANI ZAMESTNANCU

Ziskavani pracovnikd (spole¢né s jejich vybérem) je klicovou fazi formovani
pracovni sily organizace. Jedna se o jakysi proces, kdy proti sob¢ stoji dvé strany, a to je
organizace se svou potiebou pracovnich sil a na druhé strané¢ potencialni uchazeci o
praci (Dvotakova a kol., 2007). Stejny zdroj uvadi, ze nakolik se shodnou piedstavy
organizace a uchazecCe, zalezi na aktualni situaci na trhu prace a nacasovani procesu.
Koubek (1998) definoval ziskavani pracovnikti jako ¢innost, ktera zajist'uje, aby volna
pracovni mista v podniku piildkala mnozstvi odpovidajicich uchazect. To vSe by mélo
probéhnout v zddoucim terminu a s vynaloZenim piiméfenych nékladi. Dle stejného
autora spociva v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojt, informovani
o volnych pracovnich mistech v podniku a nabizeni téchto pracovnich mist a dalsi.
Armstrong (2007) stanovil obecny cil ziskavani a vybéru pracovnikl, kterym by mélo
byt ziskani takového mnozstvi pracovnikii a v takové kvalité, jez je zddouci pro
uspokojeni podnikové potieby lidskych zdrojt, navic to vSe s vynalozenim minimalnich
nakladi.

Tato cast textu bude dale vénovéna rozliSenim zdroji ziskdvéani pracovnikl
z vnittnich ¢i vngjSich zdroji, které budou podrobné definovany. Dale se prace vénuje
jednotlivym metodam ziskavani pracovniki, kdy opét nechybi predstaveni metod jejich
definice, stanoveni vyhod a nevyhod vyuzivani téchto metod apod. Na zavér kapitoly je

provedeno dil¢i shrnuti.
1.1 ZDROJE ZISKAVANI NOVYCH ZAMESTNANCU

Existuji rizné okolnosti vztahujici se k obsazovanému pracovnimu mistu, které
je potieba, jesté pied zapocetim vybéru zdroje ziskavani pracovniki, vést v patrnosti.
Mezi tyto okolnosti patfi typ volného pracovniho mista, koho bude organizace
oslovovat, tedy zda pracovniky z vné&jSich nebo vnitinich zdroji, dale jaké jsou
poZadavky a podminky pracovniho mista, situace na vnitfrnim a vnéj$Sim trhu préce,
zajem potencidlnich uchazecl o zaméstnani, povést podniku, finanéni moZnosti pro

obsazeni daného mista apod. (Sikyt, 2012).
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Nejlepsi pracovniky trhu prace jiz v organizaci zaméstnavame, tvrdi Tomsik
(2013). Je tedy namisté ptat se, zda by v organizaci mé¢li byt nova pracovni mista
nejprve obsazovana z jiz stavajici zaméstnanct a pokud ano, jsou tito zaméstnanci témi
nejlepSimi kandidaty na novou pracovni pozici? Vlastni tito zaméstnanci vSechny
pozadované kompetence na dané urovni nebo je pro organizaci lepsi poohlédnout se po
novych pracovnicich na trhu prace? Nejdiive je pii vymysleni strategie vybéru novych
zaméstnancl nutné stanovit, zda bude nové pracovni misto nabizeno pouze v ramci
organizace nebo bude zpfistupnéno i pro veifejnost a podle toho nasledné rozlisit, zda

budou vyuzity vnitini nebo vné&jsi zdroje zaméstnancti.
1.1.1 VNITRNi ZDROJE

Vnitini zdroje organizace lze definovat jako pracovniky a zaméstnance, se
kterymi jiz ma organizace v soucasné dob¢ pracovni vztah. Vyhodou vyuzivéni
vnitinich zdroju je, Ze nadfizeny i spolupracovnici jiz maji o uchazeci néjaké informace,
na zékladé kterych mohou posoudit, zda je tento kandidat pro danou pozici vhodny.
Zaroven védi, zda uchaze¢ disponuje pozadovanymi kompetencemi a schopnostmi, aby
na této pozici byl pro firmy pfinosem. Mezi nezanedbatelnou vyhodu patii i rychlejsi
obsazeni volného pracovniho mista. VyuZivanim vnitinich zdroji organizace usSetfi
naklady na vybérova fizeni a rovnéz dalSim pozitivem je, Ze ma organizace moznost
zaClenéni planovani pracovnich mist do systému odmeénovani a motivace. Z vyse
uvedenym se ztotoziuji i Armstrong (2007) a Tomsik (2013) ktefi shodné uvadéji, ze
vhodné uchazece abychom méli nejdiive hledat ve vlastni organizaci, kde pracovniky a
jejich kompetence jiz dostate¢né znadme a mizeme predikovat, zda budou pro organizaci

na novém pracovnim misté vétsim pfinosem nez na svém ptivodnim.

Aby vse nebylo jen rizové, uvadi Kocianova (2010) i nékteré nevyhody, jez jsou
spojeny s obsazovanim pracovniho mista pracovniku z vnitfnich zdroji. Mezi ty
nejvetsi patii omezeny vybér pracovnikil, nezdrava rivalita mezi zaméstnanci a takeé tzv.
podnikova slepota. Pro organizaci mize vyuZzivani vnitfnich zdroji znamenat vyssi
naklady na vzdélavani a rozvoj pracovnikid, dodava stejny zdroj. Kocidnova dale
dopliuje, ze v ptipadé povyseni pracovnikll Ize ocekavat, Ze povySeného zaméstnance,

ktery byl pro ostatni dlouhodobym kolegou, nemusi ostatni pracovnici respektovat.
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S povySenim spojené zklamani nepovySenych zaméstnanci a riziko automatického

povySovani se.

Vnitini zdroje pracovnich sil dle Koubka (1998, s. 103) tvofi:

1. pracovni sily uvolnéné v souvislosti s ukoncenim néjaké Cinnosti nebo s jinymi
organiza¢nimi zmeénami,

2. pracovni sily uspofené v disledku technického rozvoje

3. pracovnici, ktefi jsou uceln€ vyuziti na souCasném pracovnim misté, maji vSak z
n¢jakych diivoda zajem piejit na uvolnéné nebo noveé vytvoiené pracovni misto
v jiné Casti organizace,

4. pracovnici, kteti dozrali k tomu, aby mohli vykonavat narocnéjsi praci.
1.1.2 VNEJSi ZDROJE

Vngéjsi zdroje organizace Koubek (1998) rozdélil na nabidku nové pracovni sily
na trhu prace, tedy absolventy vysokych skol, ¢erstvé maturanty ¢i uéné. Dale stejny
autor do wvné&jSich zdroji zafadil pracovniky zaméstnané aktualné v jinych
spole¢nostech, ktefi vSak maji zdjem o zménu zaméstnavatele, jiz existujici nabidku
prace na pracovnim trhu, sluzby Ufadu prace a externich personalnich agentur. Koubek
jeste uvadi, ze existuji 1 doplitkové zdroje pracovnikill, které tvoii nejcCastéji zeny v

domaécnosti, diichodci, studenti ¢i pracovni zdroje v zahrani¢i.

Pti bliz§im zkoumani vné&jSich zdroji organizace, lze spatfovat vyhody a
nevyhody nabidky prace jednotlivych uchaze¢i. Co se tyka absolventi, zde lze za
pozitivum povazovat jejich nadSeni, nebot' jest¢ vétSinou nejsou demotivovani
dlouholetou praci a k préci pfistupuji s vétSim eldnem. Mezi dalsi vyhody zaméstnavani
absolventi rozhodné lze zaradit nizsi platové naklady pro organizaci. Je vSak na misté
otazka, zda je student s vybornymi studijnimi vysledky a nadSenim taktéZ dobrym a
kompetentnim kandiddtem pro poZadovanou pracovni pozici? Pro vétSinu
zam¢stnavatelli mize zaméstnavani absolventi znamenat urcité riziko pravé proto,
nebot’ dosazené¢ a posuzované studijni vysledky nereflektuji kompetence, jez jsou
soucasti predpokladu k wvys§i pracovni vykonnosti. Navic vybér absolventskych
uchazecli mize svadét k pouhému porovnavani studijnich vysledkdli, vzhledem k jejich

nedostateénym pracovnim zkuSenostem. Zamezenim nevhodnych pracovnich navyki
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absolventd se vénuje Dvorakova a kol. (2007), kterd uvadi, ze absolventi jsou na trhu
prace ohrozenou skupinou a je vhodné vytvaiet absolventské pracovni pozice, kterou

mohou vést pravé k zamezeni nevhodnych pracovnich navyki budoucich uchazect.

Za nejveétsi a také nejobecnéji definovany vnéj$i zdroj zameéstnanciu Ize
povazovat vSeobecnou verejnost, tedy pracovniky na trhu prace a lidi hledajici
zaméstnani. Poptavku prace témto lidem lze predlozit naptiklad pomoci inzerat v tisku
nebo internetu. Dal$i mozZnosti je vyuziti sluzeb personalnich agentur. DalSim
moznostem ziskavani pracovnikl z vnéjSich zdroji vcetné¢ charakteristik je vénovany

samostatny oddil nize v textu této diplomové prace.

Nezanedbatelnym zdrojem vné&jsi pracovni sily jsou lidé zaregistrovani na
Uiadech prace. Ufad prace napoméha personalnim oddélenim ve sbéru informaci o
uchazeci tim, Ze shromazd’uje informace zvIast o kazdém uchazeci. Tato spoluprace
mezi organizaci a Ufadem prace viak neni bezproblémové, kdy piekazku efektivni
spoluprace predstavuje predevSsim byrokracie, neochota ufednikl, nedtvéra k praci
statnich organi a dlouhé &ekaci lhiity. Dal§im negativem je, Ze a¢ Ufad prace
shromazd’'uje mnoZzstvi informaci o zaregistrovanych nezaméstnanych, nemuze
poskytnout informace o kompetencich daného clovéka, nebot’ nemé dostatek kapacit,

aby vlastnictvi kompetenci jakkoliv zjist'oval.

Mezi klady vnéjsi pracovni sily lze také zatadit to, Ze tito zaméstnanci do
organizace pfinadSeji nové ,.know-how*, mohou pfinést nové impulzy a pohledy na
chronické potiZe. Vnéjsi zdroje nabizeji vétsi nabidku pracovnikli s moznosti presného
pokryti potfeb pracovni pozice. V neposledni fadé byva ptichozi zaméstnanec spiSe
,Uzndn“ na pracovni pozici, nez pracovnik povySeny. K zaporim vyuzivani vnéjsi
pracovni sily lze uvést napi. delSi obsazeni pracovni pozice, uchaze¢i mivaji obvykle
vétsi mzdové pozadavky, riziko vetsi fluktuace pracovnikil, delsi Cas trvajici adaptace
pfichozich pracovnikl, jez je spojena s dalSimi ndklady organizace, véEtsSi zatizeni
stavajicich zaméstnancti, nebot’ tito se museji noveé piichozimu alespont zpocatku vice

vénovat a také zvySeny stres nové ptichoziho zaméstnance.
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1.2 METODY ZiSKAVANI ZAMESTNANCU

Proces ziskdvani pracovnik( stavi mezi sebe dvé strany, kdy na jedné jsou
organizace se svou potfebou pracovnich sil a na druhé potencionalni uchazeci o praci
(Koubek, 1998). Dale v textu diplomové prace uvedené moznosti ziskavani novych
pracovnikd maji zajistit takovy tok informaci mezi obéma stranami, aby potenciondlni

zéajemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v podniku, dodava Koubek.

Pokud se organizace rozhodne, Ze pfijme pracovnika z vnéjsich zdroji, musi se
rozhodnout, kde takového pracovnika ziskd. Jednou z uvedenych metod ziskdvani
pracovnik@l z vn&jsich zdroji, je poptivat praci na Utadu prace &i angaZovani
absolventil, jak je uvedeno vyse v tomto textu. Krom& Utadu prace viak existuji i dali
moznosti jak ptilakat, ptipadné ptimo ziskat nového zaméstnance. Nize v textu jsou
uvedeny nékteré z moznosti ziskani pracovnikt, které ve svych dilech uvadi svorné
Armstrong (2007), Koubek (1998) a Sikyt (2012).

1. Inzerce je tradiéni metodou ziskdvani novych zaméstnanci. ,,Zrejme
nejrozsirenéjsi metodou ziskavani pracovnikii je inzerce ve sdélovacich
prostredcich, véetné odbornych periodik. Inzerce muzZe byt zamérena pouze na
region, v nemz je podnik umisten, na vizemi celého statu nebo miize mit dokonce
mezindrodni zaber... Vyhodou inzerdtu je predevsim to, Ze se pomérné rychle
dostane k adresatovi, o volném misté se dovi mnohem vétsi mnozstvi lidi nez pri
jinych 26 metodach ziskavani pracovniku, inzerat jde za potencialnim
uchazecem az do jeho soukromi. Nevyhodou miize byt cena inzerce* (Koubek,
1995, s. 114). Inzerat by m¢l byt po obsahové strance strucny, ale vystizny.
Pokud jsou tyto dvé podminky splnény, je dan ptedpoklad pro to, aby se na
danou pozici hlasili Zadani kvalifikovani zdjemci. V dnes$ni dobé patii k
nejosvédcenéjSim inzertnim médiim internet, kde podniky nabizeji praci
pfedevS§im prostfednictvim pracovnich portald, avSak jednotlivé organizace
inzeruji volné pracovni pozice i na svych webovych strankach. Zvlast' v posledni
dobé zaZivd boom osloveni uchazecii pifes socidlni sit€. Vyjma internetu
organizace vyuzivaji tiSt€énou inzerci v novinovych periodikéach, billboardy ¢i

radiové¢ a televizni kampang.
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2. Mnoho spole¢nosti odménuje své zameéstnance za doporuceni vhodnych
kandidati na pravé obsazované pozice. Pozitivem této metody ziskavani
zaméstnancu je uspora Casu i vynalozenych nakladi. Ve vétSin€ ptipadu navic
nehrozi, Ze by doporucujici pracovnik na nové pracovni misto doporucil nékoho,
kdo by se na danou pozici nehodil nebo nespliioval pozadované kompetence.

3. Byvali zaméstnanci, ktefi firmu znaji v pozitivnim i negativnim smyslu. Jejich
piinosem pro podnik je piedev§im kratka doba adaptace a redistribuce novych
poznatkl z jinych pracovnich pfilezitosti, které zaméstnance v mezidobi potkali.

4. Outsourcing poskytovany personalnimi agenturami. Jejich vyhodou je
predevsim rozsahla sit kontaktd a vlastnim databaze uchazeci o zaméstnani z
riznych oborl a schopnost nalézt vhodné uchazece jejich pfimym oslovenim.

5. 'V z&mu organizace by mélo byt vedeni evidence kandidati prace. Databaze
spontannich uchaze¢ii o zaméstnani a prace sni, je jedna z nejméné

nakladnych forem ziskévani pracovniku.
1.3 SHRNUTI VNITRNICH A VNEJSICH ZDROJU

Pfi rozhodovani mezi vybérem uchazect z vnéjsich ¢i vnitinich zdrojt je vhodné
tyto zdroje kombinovat, nebot’ je sice pro organizaci zadouci dat ,,svym* zaméstnanciim
moznost postupu ¢i zmény, avSak zaroven tato nechce pfijit o vykonného a
kompetentniho pracovnika, ktery by se o pracovni pozici uchéazel z vné&jsku. V pfipade,
ze kandidati jsou hodnoceni stejné¢ a oba spliuji pozadovand kritéria, mélo by se
ptiklonit ke kandidatovi z vnitinich zdrojti. Uptfednostnéni pracovnika z vnitinich zdroji

bude mit pozitivni efekt na firemni loajalitu, motivaci a dobrou pracovni atmosféru.

Jak je uvedeno vySe v textu, obé formy vyhledavani zaméstnanci maji své
klady, ale 1 zapory. Pokud se organizace rozhoduje, ktery ze zdroji pracovnikli vyuZzije,
méla by tyto klady a zépory dikladné zvazit. Walker (2003) upozoriiuje, Ze n¢kdy je
vyhodné sloucit ziskavani pracovnikil z vnéjSich a z vnitinich zdroji. Tento krok muize
pfinést provazani téchto tradicné oddélenych zpisobl ziskavani pracovnikil, a také
enormni zvySeni efektivnosti tim podniku, ze se odstrani piebyte¢nd, duplicitni prace,

dodava stejny autor.
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2 VYBER PRACOVNIKU

Uvodem této kapitoly je vhodné podotknout, Ze proces vybéru pracovnikil se
prolina s procesem ziskavani pracovniki, jak uvadi ve svém dile i Koubek (1998).
Vybér uchazecli je nedilnou soucasti procesu zajisténi nejvhodnéjSich pracovnikd.
Dvotékova a kol. (2007) definuje vybér jako proces, ve kterém se shromazd’uji a
vyhodnocuji informace o uchaze¢ich pomoci metod vybéru, které dokazi predpovédeét
efektivnost pracovnika. Definici Dvofakové déle rozsifuje Koubek (1998), ktery tika, ze
ukolem vybéru pracovnikil je rozpoznat, ktery z uchazecli o zaméstnani bude nejlépe
vyhovovat pozadavkim obsazované pracovni pozice, ale také pfispéje k vytvareni
zdravych mezilidskych vztahd v pracovni skupin€ i v organizaci. Zarovenn Koubek
doplnuje, ze uchaze¢ bude schopen akceptovat hodnoty organizace, bude pfispivat k

vytvafeni tymové a organizacni kultury a v neposledni fadé¢ bude dostatecné flexibilni

tak, aby se ptizplisobil zméndm pracovniho mista.

Cilem vybéru pracovnikl je tedy identifikovat a vybrat mezi uchazeci takové,
ktefi budou vykonni a rovnéz budou pro zaméstnavatele pracovat po dobu, kterd se od
nich oc¢ekdva. Zaroven vybrani uchazeci nebudou jednat takovym zptsobem, ktery by
byl nezadouci a ktery by snizoval produktivitu a kvalitu prace (Dvoiakova a kol. 2007).
Jak uvadi Kocianova (2010), vybér pracovnikl byva finan¢né i €asové narocny, ovsem
z pohledu moznych duasledk Spatné volby je tfeba mu vénovat dostatek casu i
prostiedktli. Dale se Kocianova domniva, zZe prave ,,ukolem vyberu pracovnikii je zajistit
dostatek informaci, které umozni predvidat uroven pracovniho vykonu a chovani
uchazece na daném misté, jak bude uchazec¢ schopen se prizpusobit pracovnimu i
socialnimu prostredi organizace, zjistit skutecnou motivaci uchazece k dané praci v
organizaci a jeho predpoklady k rozvoji a ovérit, zda nabizend prace odpovida jeho

predstavam a ambicim” (Kocianova, 2010, s. 94).

Pti vybéru pracovnikil je kladen mnohem vétsi diiraz na zdvaznost rozhodovani
nez napt. pii ziskavani pracovniki (Koubek, 1998). Dale stejny zdroj dodava, Ze je na
misté¢ vénovat zvySenou pozornost organizacni strance vybéru a vhodnému jednéni s

uchazeci. Dale Koubek uvadi, Ze pfi vybéru pracovnikll nelze pouzit jen jednu metodu,
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ale je tfeba pouzit kombinaci vice metod. VySe zminéné plati pfedev§im pfi obsazovani

pracovnich mist vyzadujicich kvalifikovangjsi praci, dodava Koubek.
2.1 KRITERIA VYBERU UCHAZECU

Pfi posuzovéani vhodnosti uchazecii dochazi ke srovnani charakteru pracovniho
mista a pozadavkil na osobnostni charakteristiky pracovnika. Vzhledem k tomu, Ze toto
porovnani je velmi obtizné, je zapotiebi stanovit jasna kritéria, ktera budou pfi
hodnoceni vyuzita (Kocidnova, 2010). Avsak ani takova pfiprava nikdy nezaruci
uspésny vybér, nebot’ do predikce uspésnosti zasahuji i okolnosti, které ovlivnit nelze.
Spolehlivost Ize zvysit diikladnou verifikaci a zajisténim kvality ziskanych dat, avSak to
2010). Nize vtextu této diplomové prace jsou uvedeny dva modely, jez slouzi

k sestaveni ramce vybérového pohovoru.

Tradi¢ni modely, které specifikuji pozadavky na uchazece a poskytuji rdmec pro
vybérové pohovory, jsou sedmibodovy a pétibodovy model (Kocianova, 2010).
Sedmibodovy model se dle Armstronga (2007, s. 346) zamétuje:

1. fyzické viastnosti — zdravi, fyzickou stavbu, vzhled, drzeni té€la a mluva;

2. znalosti a dovednosti — vzdélani, kvalifikaci, zkuSenosti;

3. vSeobecnou inteligenci — zakladni intelektualni schopnosti;

4. mimoradné schopnosti — manudlni zrucnost, zrunost v pouzivani slov nebo

Cisel;

5. zajmy — intelektualni, praktické, tvarci, sportovni, spolecenské a umélecké
aktivity;

6. dispozice tj. sklon) — ptizptsobivost, schopnost ovliviiovat ostatni, houzevnatost,
sklon k zavislosti, spoléhani sama na sebe;

7. okolnosti tj. zdzemi) — soukromi, rodina, zaméstnani a prace ¢lent rodiny.

Pétibodovy model se v mnoha ohledech shoduje se sedmibodovym, kde
obsahem tohoto pétibodového modelu je dle Armstronga (2007, s. 346):
1. vliv na ostatni — fyzickou stavbu, vzhled, fe€ a zptsoby;

2. ziskanou kvalifikaci — vzdélani, odborny vycvik, pracovni zkuSenosti;
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3. vrozené schopnosti — prirozenou rychlost chapani a schopnost se ucit;

4. motivace — osobni cile, dislednost a odhodlani za témito cili jit, aspéSnost v
jejich dosahovani,

5. emocionalni zaloZeni — citova stabilita, schopnost zvladat stres a schopnost

jednat s lidmi.

2.2 FAZE VYBERU PRACOVNIKU

Vybérova tizeni byvaji zpravidla realizovana ve vice krocich, kdy v literatufe je
proces vybéru pracovnikli rozliSovan na dvé faze, a to fazi predbéznou a
vyhodnocovaci. PFedbéZna faze zacina tim, Ze se objevi potieba obsadit volné pracovni
misto. Neprodlené¢ musi nasledovat tii kroky charakterizujici ptedb&éznou fazi (Koubek,
1998):

1. Popis pracovniho mista (jeho vymezeni) a stanoveni zadkladnich pracovnich
podminek s nim spojenych. Rozhodujicim krokem, zajist'ujicim kvalitni vybeér,
je jasny a podrobny popis pracovniho mista, které¢ ma byt obsazeno. Tento krok
je dle Koubka casto podceniovan, ackoliv je pro kvalitni vybér zaméstnance
stézejni.

2. Tento krok obsahuje zkoumani kvalifikaci, znalosti, dovednosti a jaké osobni
vlastnosti by mél uchaze¢ mit, aby mohl Usp&$né¢ vykondvat praci na
obsazovaném pracovnim misté (specifikace pracovniho mista. Jinymi slovy,
dochazi ke specifikaci pracovniho mista z hlediska narokl na uchazece.

3. Tieti krok je pak logicky navazdn na druhy a jiz konkrétn& specifikuje
pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, specializaci, délku praxe a zvlastni
schopnosti a osobni vlastnosti nezbytné pro to, aby uchaze¢ o zaméstnani byl
shledan vhodnym. Tyto pozadavky maji zvla$tni vyznam pro uchazece
samotného, ktery se s nimi seznamuje napiiklad prostfednictvim inzeratu a sam
tak miiZze do jisté miry posoudit, zda jsou jeho osobni charakteristiky pro danou
pozici dostacujici ¢i nikoliv. Mira plnéni téchto pozadavki pak rozhoduje o

vybéru konkrétniho uchazece.
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Vyhodnocovaci faze néasleduje po predbézné fazi s urcitym ¢asovym odstupem,
uvadi Koubek (1998) a zaroven zminuje, ze v této dobé dochazi v procesu vybéru
pracovnikii ke shromazd’ovani dostatecného mnozstvi vhodnych uchaze¢ti o pracovni
misto. Problém toho, zda by nemélo dojit v ramci piehlednosti k zafazeni tohoto
»~mezistupné“ do jedné z fazi nebo dokonce vytvoteni zcela nové faze v tomto procesu,
fesi naptiklad Armstrong (2007). Ten argumentuje tim, ze fazi shromazd’ovani zadosti

uchazecu povazuje za soucast predvyberu.

Poté, co se nashromazdilo mnozstvi materiali o uchazecich, je na tad¢ tzv.
predvybér nebo také, jak pise Hronik (1999), administrativni kolo. ,,Zdkladnim cilem
administrativniho kola je provést prvotni vybér, pri kterém bude minimalizovana
subjektivnost rozhodnuti a vyloucena ztrata perspektivniho clovéka. Pro subjektivnost
rozhodovani v tom dobrém slova smyslu je prostor v zdvérecném kole vyberového
Fizeni” (Hronik, 1999, s. 139). Ukolem piedvybéru je tedy posuzovani vhodnosti
uchazecli v porovnani s pozadavky na pracovni misto a nasledna selekce kandidati do
dvou skupin, na vyhovujici a nevyhovujici. Dle Armstronga (2007) by mélo byt
vybrano piibliZzné mezi ¢tyfmi aZ osmi nejvhodnéj$imi uchazeci. Stejny autor dodava,
ze méné nez Ctyfi uchazeéi pak umoznuji pomérné malou volbu, kdy vsak i1 k této
situaci miize dojit za toho ptredpokladu, ze se piihlasil naprosto nedostatecny pocet
vhodnych uchaze¢t. Oproti tomu Koubek (1998) povazuje za idealni pocet, ktery
umoznuje odpovédné pfistupovat k vybéru, pét aZz deset uchazecii na jedno pracovni
misto. Nicméné nevhodni kandidati jsou dale vyrozuméni o stavu véci a piipadné
odivodnéni rozhodnuti by jim mélo byt sdéleno cca do 1 mésice od podani zadosti o
zaméstnani. Vhodni uchazeci jsou déle informovani o postupu do dalSiho kola a o
naslednych krocich vybérového procesu, ¢imz faze predvybéru konci (Kleibl, 2001).
Tato, vySe uvedena metoda tfidéni uchazeci, se obvykle pouziva pro konkrétni pracovni
misto v organizaci, avSak musi byt velmi peclivé pfipravena, proveéfena a vétSinou je
pouzitelnd pouze v piipadech, kdy je potieba vytridit a posoudit velkd mnozstvi

uchazect (Armstrong, 2007).

| vyhodnocovaci faze se sklada z nékolika kroki, na rozdil od pfedbézné faze
vSak neni tfeba vzdy vSechny tyto kroky podstoupit. Zda budou tyto kroky vyuzity,

zalezi pfedevSim na organizaci samotné, kterd se mulZze rozhodovat naptiklad dle
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charakteru nebo obsahu prace nebo vyznamu mista pro organizaci (Koubek, 1998).
Vyhodnocovaci faze mize vypadat tak, ze bud’ uchazece nechame absolvovat vSechny
kroky, které jsou pro piislusné pracovni misto zvoleny — pak je e o tzv. komplexnim
posuzovani neboli kompenza¢nim postupu (Koubek 1998). Druhou moznosti je, Zze po
kazdém kroku jsou vyfazeni ti, jejichz vysledky v tomto kroku nebyly dobré — pak jde o
tzv. vytazovaci postup, dodava stejny zdroj. Koubek jest¢ doplituje, ze stale Castéji se
uplatnuje smiSeny (hybridni) postup, kdy nckteré kroky maji vyfazovaci a jiné zase
kompenzacni charakter. Zpravidla se do kompenzacni Casti postupu zatrazuji testy

osobnosti a vybérovy pohovor.
2.3 METODY VYBERU ZAMESTNANCU

Metody vybéru uchazeci tvoii pestrou skdlu riznych funkci ptistupti, postupt i
nazori. Jejich volba zéavisi na tom, na jaké pracovni misto a pro jaky druh pracovni
¢innosti se vybér provadi, a dale zavisi na zplisobu vybéru uchazecl. Téchto metod je
velké mnozstvi a nize v textu této diplomové prace budou rozebrany nékteré z nich.
Pozornost bude vénovana metoddm vyberovych pohovord, assessment centre, zkoumani
referenci, dotaznikli a dalSich. Prace se zaméfi na popis jednotlivych metod, nazory

odborniku a 1 jejich vyuziti v souvislosti s vybérem zaméstnancti podle kompetenci.

Metody vybéru, které Ize v prabehu vybérového fizeni vyuzivat se ¢leni na
metody pozndvaci a srovnavaci. Metody poznavaci, které umoZznuji blize
charakterizovat profil uchazece z riiznych hledisek, se dale d¢li na:

1. didaktické — zamé&feny na znalosti,

2. postojové — ziskani prehledu o hodnotové orientaci uchazece,

3. vykonové — zamé&fuji se na redlné vykonové charakteristiky uchazece,
4

funkéni — spojené s dil¢imi osobnostnimi faktory a funkcemi (Krninskéa 2002).

Metody srovnavaci, které umoznuji na zakladé ziskanych informaci porovnat a
utiidit soubor uchazect o misto a stanovit jejich poradi, dodava Krninska. VétSinou se
jedné o hodnotové ocenéni jednotlivych kritérii vybéru — napt. pomoci:

1. absolutniho ocenéni ziskanych udaja,
2. vahového ocenéni ziskanych udaju,

3. parového srovnani ziskanych udaji (Krninska 2002).
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2.3.1 POHOVOR

Podle Koubka (2001, s. 168) je vybérovy pohovor ,.nejpouzivanejsi a podle
nazoru rozhodujici vétsiny teoretikii i praktikii nejvhodnéjsi a klicovou metodou vybéru
pracovniku.” Podminkou toho, aby byl pohovor skutecné nejlepsi metodou vybéru, je
vSak jeho dobra ptiprava. Dle Foot (2005) je vybérovy pohovor planovana, fizena a také
kontrolovana cinnost, kterd obsahuje charakteristiky ucelové konverzace. O tom, zZe
pohovor je ,ucelovd konverzace* piSe ve svém dile i Armstrong (2007, s. 370), ktery
dale vysvétluje tento pojem tak, ze se jedna o konverzaci, nebot’ uchazeci by méli byt
vedeni k tomu, aby s tazateli zcela volné mluvili o sob¢, svych zkuSenostech a o své
kariéte. Stejny autor dale uvadi, ze ucelem pohovoru je ziskani a zhodnoceni informaci
o kandidatovi, spole¢né s ptredpovédi jeho budouciho pracovniho vykonu. U pohovoru
je moznost ovéfit platnost kandidatem uvedenych dajt a doloZzenych listin a uchazec se
také dozvi vice informaci o pracovni pozici, o kterou se uchdzi. Neméné dulezité na
prvnim osobnim setkani je, ze ob¢ strany dostanou pfilezitost rozpoznat, zda protistrana
vyhovuje stanovenym pozadavkim, ndrokiim a ocekavani. Pii pohovoru dle Kleibla
(2001) dochazi k vyméné informaci, ktera ucastnikim a tazatelim napomédha k
uskutecnéni rozhodnuti, zda poskytnout nebo neposkytnout zaméstnani, piijmout ¢i
nepfijmout pracovni misto. Stejny autor dale uvadi, ze vymeéna informaci neprobiha
pouze verbaln¢, nebot’ vysledky vyzkumu Birdwhistela znéji tak, ze komunikujeme pfi
osobni konverzaci tvaii v tvat z méné nez 35% verbalné a z vice nez 65% nonverbalne.
Pro personalistu, ale i uchazece, je tedy zcela nutné umét ¢ist z pohybt téla, mimiky a
gestikulace protéjsi osoby. Kleibl (2001) dale pfipomina, Ze pro uchazeCe, ktery
vyhodnoti pracovni misto jako nevyhovujici, je lep$i odmitnout pracovni prilezitost jiz
pii vybérovém pohovoru, nez odchazet ve zkusebni dobé. Kolman a kol. (2010, s. 118)
dodava, Ze ,,Pri urcovani charakteristik, které ma mit vybrany zaméstnanec, je duleZité
odlisit to, co je nutné a nezbytné pozadovat, od toho, co by se hodilo, ale lze se bez toho

obejit.

Kromé obecného cile posoudit pracovni zptsobilost uchazece pro obsazované
pracovni misto ma dle Koubka (1998, str. 142) tfi hlavni cile:

1. ziskat dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, jeho ocekavanich a cilech,
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2. poskytnout uchazeci informace o organizaci a praci v ni, kdy je dulezité, aby
uchaze¢ ziskal realistickou pfedstavu o praci na daném pracovnim misté a nebyl
védom¢ uvadén v omyl,

3. posoudit osobnost uchazece (pohovor se pro splnéni tohoto cile jevi Casto jako

mnohem lepsi nez testy osobnosti).

Avsak jesté nez se samotny pohovor uskutecni, je tfeba si ujasnit, jak bude dany
pohovor probihat. Musime mit na paméti, ze nejen personalista zkouma uchazece, ale 1
kandidati si béhem pohovoru délaji obrazek o personalistovi, respektive o organizaci
jako celku. Uchaze¢ si zaméstnani vybira, srovnava a ujasnuje, zda pro tuto organizaci
opravdu chce pracovat. Spatné vedenym pohovorem lze i vyborného kandidata na
pracovni pozici zcela odradit. Déle je tfeba dbat na to, aby vSichni uchazeci o pracovni
pozici dostali béhem pohovoru stejnou pfilezitost vyjadiit se a reagovat na otdzky.
V opacném piipad€ by nebylo nasledné vyhodnoceni pohovort proveditelné. I z téchto
davodu je pred samotnym pohovorem nutné stanovit postup, kterym se personalista

bude fidit a jakou metodou bude pohovor veden.
2.3.2 DELENi POHOVORU

V teorii existuje celd tada zplsobd, jakymi lze pohovory tfidit. Jednou
z moznych cest je déleni pohovori dle toho, kolik tazateld se pohovoru tcastni. Toto
shrnul ve svém dile Armstrong (2007, s. 361), ktery déli pohovory dle poctu osob
nasledovné:

1. Individualni pohovory (také oznacovany jako pohovory typu 1 + 1) jsou
nejpouzivanéjs$i metodou vybéru uchazecii. V podstaté predstavuji diskusi mezi
Ctyfma o€ima, jez nabizi vhodnou pftilezitost k navazani blizkého kontaktu mezi
vedoucim pohovoru a uchazecem.

2. Pohovorové panely jsou oznacovany ty pohovory, kde s uchazecem hovofi
skupina dvou nebo vice lidi, ktefi realizuji pohovor. Nejcastéji prezentuje panel
personalista s liniovym manazerem, piip. budoucim vedoucim pracovnikem
uchazeCe. Pfednosti tohoto typu pohovoru je, Ze panel umoZziuje sdileni

informaci a zmensuje vyskyt prekryvajicich se otazek.
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3. Vybérova komise piedstavuje jakysi vétSi a oficidlnéjsi panel, svolany a
povéfeny organy spolecnosti, coz je dano z diivodu toho, Ze v ném figuruje vice
stran, které maji prospéch z rozhodovéani o vybéru uchazece. Pokud budou
pohovory provadény s pomoci vybérové komise, tak by v této komisy méli,
pokud je to mozné, byt zicastnéni piimy nadiizeny pracovnika, kolegové nebo
¢len tymu, zkuSeny personalista a psycholog. Zna¢nou vyhodou vybérové
komise je, Ze umoziuje $irSi a objektivnéjsi nadhled na uchazece, kdy zaroven
umoziuje porovnat si vzajemné své nazory. Nevyhody lze spatfovat v tom, ze
¢lenové komise maji tendence klast neplanované a ndhodné dotazy a predsudky
¢i postoje dominujicich ¢lent komise mohou ptevladnout nad nézory dalSich

¢lend.

V prvnich kolech pohovorit je z €asovych i1 finan¢nich divodl vyhodné&jsi
vyuziti metody s jednim tazatelem. Postupné v dalsich, ale ptfedev§im v poslednim kole,
je vhodné vyuziti panelu ¢i komise, i vzhledem k tomu, Ze jeji ¢lenové budou s

ptipadnym novym zaméstnancem piimo spolupracovat.

Jiny pohled na déleni vybérovych pohovorl nabizi jejich rozliSeni dle zpisobu
kontaktu. Tim se rozumi, zda pohovor probiha v misté pracovni pozice, po telefonu,
internetu ¢i jinym zpuisobem. V praxi je jednou z nejpouZzivanéjSich metod vybéru
uchazecu o pracovni pozici vybérovy pohovor v misté zaméstnani, pfip. na jiném misté
u zaméstnavatele. Dle autora této diplomové prace je to pravdépodobné proto, Ze se s
uchazeCem personalista setkava osobné tvafi v tvar a mize posoudit jeho charakter i
osobnost. Rovnéz se z rozhovoru mize dozvédét podstatné informace, které nebyly
uvedeny v pisemnych zdznamech, nebo nebyli ¢i nemohli byt vystupem zadného z
test. Opomenout nelze vliv jakéhosi Sestého smyslu personality, podle kterého se

personalista rozhoduje na zakladé svych zkuSenosti a pocitt.

Déle Kocianova (2010, s. 108-110) rozliSuje tfi zadkladni typy vybérovych

pohovorti dle strukturovanosti, a to:
1. Nestrukturovany pohovor piedstavuje jakousi improvizaci bez pfipravy témat
nebo otdzek. Nevyhodou je, Ze nezarucuje porovnatelnost uchazec¢ti mezi sebou

a rovnéZ nezarucuje fizeni pohovoru ke svému cili, ktery by mél byt ziskani
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relevantnich informaci o uchazeci vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu.
Tento druh pohovoru je veden spise v pratelském duchu. Koubek (1998) o této
form¢ pohovoru mluvi jako o nevhodné, protoze je citlivy na prvni dojem (tzv.
halo efekt), ktery uchazeC vyvold a ktery pak mize ovliviiovat celou podobu
pohovoru a posuzovani uchazece.

2. Strukturovany pohovor, pod ¢imz si lze predstavit predem pfipraveny
rozhovor s pevné urenym seznamem otazek v presném poradi, uvadi
Kocidnova. Strukturovany pohovor umoziuje dle Kocianové oproti
pfedchozimu typu snadnou srovnatelnost uchazect, avSak zcela znemoziuje
rozvijeni rozhovoru pokladanim dopliujicich otazek.

3. Polo-strukturovany pohovor je podle stejného zdroje jakousi kombinaci obou
vyse uvedenych typl, kdy vychézi z predem ptichystanych okruhii otazek, které

tazatel mize dle potieby dale libovolné rozvijet.

Neni to pravidlem, avSak vétSinou se vyberovy proces skladd ze dvou a
v nékterych ptipadech 1 vice, kol pohovori. Prvni pohovor se zamétuje na obecné
informace a u druhého pohovoru se jiz fesi blizsi pracovni podminky a dals§i zplsob

spoluprace.
2.3.3 OBSAH POHOVORU

Poté, co je v organizaci stanovena konkrétni metoda pohovoru, je tieba se
zamé&fit na jeho obsah. Jak je jiz vySe uvedeno, pohovor je Ucelovou konverzaci.
Zakladem pohovoru, at’ uz je strukturovany ¢i nestrukturovany, je dukladnost jeho
ptipravy. Pfredem musi byt dano, zda se pouziji otdzky takové, jez jsou uzavienéjsi a
nedavajici pfili§ prostoru pro vlastni vyjadifeni, anebo naopak budou vyuZzity otazky
oteviené, jeZ umoziuji prezentovat myslenky posuzovaného. Je tfeba si tyto otazky
pfedem sestavit, nebot jejich odpovédi jsou zasadni pro volbu nejvhodnéjsiho

kandidata.

vvvvvv

vvvvvv

reflektovat pozadavky na pracovni misto, musi byt poklddany tak, aby jejich vyklad byl
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jednoznacny a presny. Spravné polozenymi otazkami personalista zjist'uje, zda uchazec
zna postupy ¢innosti, pozadované kompetence a v neposledni tad¢, zda je zpusobily
dané ukony provadét. VSechny pozadované kompetence by mély zahrnovat také popis
jejich dosazené urovné, a jakym zpiisobem se tyto daji pozorovat a méfit. Postupy a
metody dané pracovni pozice personalista zjisti z praxe na obdobnych pozicich a také

Z narokii budouciho ptfimého nadfizeného uchazece.

Dalsi sada otazek slouzi k tomu, aby si personalista ovéfil skutecnosti uvedené v
pisemné zadosti a dalSich dokumentech o uchazeci. Neziidka se stava, ze si uchazec
zivotopis pribarvil anebo neuvadél realnd fakta. Tim, ze si personalista prohlubuje
mnozstvi a kvalitu informaci, uchazece 1épe poznava. Po této fazi pohovoru nasleduje
kladeni tfetitho typu otazek. Zde se personalista jiz vénuje uchazeové osobnosti a
charakteru. Personalistu jiZ tolik nezajimaji doslovné odpovédi, ale spiSe jejich podstata,
sdéleni, co tim uchaze¢ myslel a co to o ném vypovida. Otdzky musi byt kladeny taky,
aby bylo mozné na né pozadovanym zpusobem odpovédét a nasledné odpovéedi
vyhodnotit. V piipad€, Ze zhodnoceni mozné neni, je tieba otazky zpiesnit, zménit ¢i
uplné vynechat. VZdy je lepsi dat uchazeci trochu volnosti, aby se mohl vice uvolnit a
rozmluvit. Z jeho odpovédi 1ze nasledné urcit, zda se pravé jeho typ osobnosti hodi pro

danou pracovni pozici, pro kolektiv spolupracovniki a pro firmu jako celek.

Pti pohovoru je vhodné vyuZivat také ptipadové studie, manazerské hry, stru¢ny
rozhovor v cizim jazyce a diskrétné poloZené dotazy na rodinné zazemi, socidlni

poméry apod. (Dvotakova a kol., 2007).

Hronik (1999) pak varuje pfed dojmem, ze by tento ¢lovék mohl ihned z fleku
zastavat tuto funkci, nebot’ tvrdi, Ze existuje urcitd pravdépodobnost, ze tento Clovek
neni pro danou pozici vhodnym uchazeem. Vysvétluje to tim, ze kazdy Elovek
pottebuje urcity vyvoj a pokud uz ted’ je pro danou pozici dokonaly, tak se nema kam
dale vyvijet, nemusi se snazit a neciti tlak. Hronik dale tvrdi, ze je vZdy lepsi nabidnout
kandidatovi naro¢néjs$i pracovni pozici, kde je potieba vynalozit urcité usili k jejimu
spravnému vykonavani.

Armstrong (2007) uvadi, ze uchazeci by méli byt posouzeni v porovnani s

kritérii, ktera mohou byt vytvofena na zdklad¢ jednotlivych polozek schopnosti, jakymi
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jsou napiiklad dovednosti, vzd€lani, praxe, ¢i celkova vhodnost uchazece. Stejny zdroj
uvadi, Zze na zdkladé kazdé z vyse uvedenych polozek schopnosti lze uchazece dale
klasifikovat, kdy ur¢ime, zda je uchazeC¢ velmi pfijatelny, pfijatelny na hranici, ¢i
nepfijatelny apod. Poté lze ucinit zavér, kterym uchazecim na zaklad€ posouzeni podle
jednotlivych kritérii dat pfednost, dodava Armstrong (2007). K spravnému rozhodnuti,
zda uchazece piijmout na zakladé jeho schopnosti, pomlze spravnd specifikace
konkrétniho pracovniho mista, nebot’ tato by mela ukdzat, které pozadavky jsou

nezbytné a které jen zadouci.

Metodu vybérového pohovoru lze tedy jednoznacné doporudit jako metodu
zohlednujici kompetence. VySe uvedené vSak plati pouze za ptredpokladu, ze jsou
otazky pfipraveny na zékladé kompetencnich modell, je zajisténo jejich pozorovéni,

meéfeni, vyhodnocovani a je zajiSténa objektivita vybérového fizeni.
2.3.4 PRUBEH POHOVORU

Uvodem kazdého jednani, a neplati to jen pro jednani pracovni, ale pro viechny
socialni interakce, by mélo byt uvitani. Koubek (1998) proto uvadi, ze je dulezité klast
diraz na uvitani uchazece a oficialni zahdjeni pohovoru. Dle stejného zdroje by mél
uchaze¢ byt dale sezndmen s planem pohovoru a na tvod je dobré, aby byly kladeny jen
snadné otazky. V pfipad¢, Ze uchaze¢ odbihd od tématu, je potieba jej taktné, ale
zietelné¢ usmériovat, dopliuje Koubek. Dle Koubka je nezbytné, aby byl dodrzen
¢asovy plan pohovoru a uchazeci byly podany jen nezbytné a nezkreslené informace.
Na zavér je vhodné uchazeci za spolupraci a podékovat mu za jeho zdjem, dopliuje

stejny zdroj.

Délka vybérového pohovoru se odviji od povahy pracovniho mista a jeho
zatazeni v hierarchii fizeni organizace (Armstrong, 2007). Pokud se jedna o relativné
rutinni pracovni pozici, obecné staci pohovoru vénovat 30 minut, dopliiuje stejny autor.
Naopak v ptipad¢€, ze se jednd o naroCnou pracovni pozici, stejny autor uvadi, ze je
nutné vymezit si na pohovor minimaln¢ jednu hodinu. Doplnéni nabizi Foot (2005),
ktery uvadi, ze je velice dilezité vymezit si pro pohovor pfedem dany cas, nebot’

rozhodujeme o né¢kom, s kym budeme pracovat mozna i mnoho let.
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V podstaté shrnuti vySe uvedeného pribéhu pohovoru nabizi ve svém dile 1
Sikyt (2012, s. 86), ktery vybérovy pohovor vymezuje nasledovng:

1. Uvodem je piivitani uchazede, dilezité je navozeni pratelské atmosféry a
nastinéni krokt pohovoru,

2. nasleduje predstaveni spolecnosti, kdy jsou wuchaze¢i sdéleny davody
obsazovani pracovniho mista, podminky spoluprace a zaméstnani,

3. pohovor pokracuje predstavenim uchazefe. UchazeC dostane slovo k vlastni
prezentaci, kdy stru¢né popise své profesni zkuSenosti a motivaci uchazet se 0
misto.

4. OtazKky a odpovédi sméfované na oboustranné doplnéni informaci o uchazeci a
firmé. Nejprve odpovidd uchaze¢ na dotazy ohledné vlastni pfedstavy kariérni
dréhy, vySe mzdy a ptipadného data nastupu — tim prokéaze vlastni komunikacni
schopnosti a chovani. Nasleduje sled dalSich otazek sméfujicich k dosazeni cile.
Nasledné i personalista zodpovida dotazy uchazece.

5. Zavér pohovoru je rozlouceni s uchazecem a dohodnuti zplisobu a terminu o

vyrozumeéni vysledku pohovoru a ptipadné dalSich krocich vybérového tizeni.

2.4 ASSESSMENT CENTRE (AC)

Tento zplsob vybéru kandidati v posledni dobé ziskdva na popularité¢ a
personalisté jej pouzivaji ¢im dal Castéji. AC funguje velmi dobfte jak pii vybéru novych
zaméstnancl, tak i jako metoda vyuzitelnd v ramci jinych persondlnich cinnosti
(Kocianova 2010, s. 118). Kocianové zmifnuje napt. identifikaci vzdélavacich potieb
prostiednictvim AC. Tehdy se zjistuji dle autorky slabé a silné stranky ucastnikll a
jejich rozvojovy potencial. Hronik (1999) zase velice zajimavé hovofi o vyuziti metody
AC pfi hodnoceni stavajicich pracovnikl. Tato diplomova prace se vSak bude zabyvat
zejména vyuzitim AC pifi vybéru novych zaméstnancl. Cilem AC je selekce
nejvhodnéjsiho, coZ nemusi nutné znamenat nejlepSiho, nejkompetentnéjsiho, kandidata
pro danou pozici, zmapovani osobnostniho profilu, posouzeni komunikace, tymovosti ¢i

manazerskych schopnosti kandidati.

Termin AC se da dle Koubka (2001, str. 177) volné ptelozit do CeStiny jako

., diagnosticko-vycvikovy program, ktery je zalozeny na vhodné strukture metod vyberu
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pracovnikii, predevsim na sérii simulaci typickych manazerskych pracovnich cinnosti,
pri nichz se testuje pracovni zpusobilost uchazece o manazerskou funkci a jeho
rozvojovy potencial. “ Armstrong (2007, s. 361) nazyva AC jako ,.komplexnéjsi pristup
k vybéru pracovnikii, tedy podobné jako to uvadi Kocianova (2010). Armstrong (2007)
vidi vyhody AC pfedevSim v moznosti posoudit zaméstnance v situaci bézné pro danou
organizaci v souvislosti s jeji firemni kulturou a pozorovani chovani uchazeci béhem
standardnich ukolt, které jsou typické pro danou pracovni pozici. Zaklad metody AC
definuji Némec, Bucman, Sikyi (2008) jako metodu, ktera je zaloZena na testovani a
hodnoceni uchazect pii feSeni modelovych tkoli a studii, jez odpovidaji podminkdm a
vSak je, Ze se jedna o metodu, kterd vyuziva situacnich testi k pozorovani specifického

chovani G¢astniku.

AC je ve své podstaté sloZen z jednotlivych metod vybéru a feSenych ukolu tak,
aby bylo v prib¢hu jeho realizace mozno posoudit zpiisobilost uchazect. Kandidati
prochézeji fadou situaci, které se maximalné blizi situacim, do kterych se pfi vykonu
dané profese budou dostavat. Z finanéniho a organiza¢niho, tedy ¢asového, hlediska je
AC velmi nakladné a i z tohoto diivodu se tato skupinovd metoda vybéru zaméstnancti
uplatnuje predevSim u manazerskych, absolventskych ¢i juniorskych pozic a také
pfevazné tam, kde je tfeba zjistit potencidl budouciho zaméstnance. Nékladovost a
efektivitu této metody potvrzuje i Koubek (1998), ktery tuto metodu vybéru povazuje za
velice efektivni a G¢innou, avsak nevylucuje osobni vliv hodnotitell na vysledky AC a

dodava, ze tato metoda je jedna z ndkladngjsich.

Obrazek ¢&. 1; Obsah Assessment Centrum

=
C(/ RN D
o

Zdroj: Siky¥ (2012, s. 89)
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AC poskytuji vhodnou pfilezitost pro zhodnoceni toho, do jaké miry uchazeci
vyhovuji kultufe organizace (Armstrong, 2007). Stejny zdroj dodava, ze AC nejen
umoziuje sledovani chovani kandidati v charakteristickych situacich, ale dale nabizi i
mnoho testil a strukturovanych pohovort, které jsou rovnéz soucasti této metody vybéru
zaméstnanc. AC tedy zpravidla zahrnuje modelovani a feSeni individudlnich i

skupinovych tkoli, béhem kterych jsou uchazeci posuzovani hodnotiteli.

Jak tedy uvadi Armstrong (2007, s. 362), AC nabizi komplexni pfistup k vybéru
pracovnikil a prezentuje soubor hodnoticich postupti, pficemz se fidi nasledujicimi rysy:

1. Maximalni pozornost je zamétfena na chovani uchazeci.

2. Utinnost viech typi pohovortl lze zvysit a eliminovat jejich nedostatky pouzitim
tzv. strukturovaného ¢i standardizovaného pohovoru.

3. Pouzivaji se rizné Ulohy, které zachycuji a modeluji zasadni aspekty prace na
pracovni pozici. Hrani roli, jednani s dal§im pracovnikem a skupinové ukoly
jsou jednou z ¢asti AC.

4. Jako dopln¢k ke skupinovym tkolim se vyuZivaji pohovory a testy.

5. Vykon je hodnocen v riznych rovindch z pohledu pozadovanych schopnosti k
dosazeni trovn¢ vykonu na specifickém pracovnim mist¢.

6. Vicero uchazecl je posuzovano najednou tak, aby byla umoznéna interakce
mezi nimi a aby atmosféra pfi plnéni ukolii byla otevienéjsi a uchazeci spolu
mohli spolupracovat.

7. Vzhledem ke zvySeni objektivity hodnoceni se vyuzivd vice hodnotiteld ¢i

pozorovateltl.
24.1 VEDENI A PRUBEH AC

AC mitiZe probihat v prostorach spolecnosti, ale i mimo ni. Vedeni AC by méla
provadét skupina kvalifikovanych osob a proto si neziidka kdy firmy na organizaci a
vyhodnocovani AC najimaji externi poradenské spole¢nosti nebo investuji prosttedky
do Skoleni vlastnich personalistli. Vzhledem k tomu, Ze je metoda AC komplexni, je
nezbytné, aby i tym hodnotitelt byl komplexni a zahrnoval tak vedouci pracovniky,
manazery, personalisty i psychology ¢i potencidlni spolupracovnici a ptipadné dalsi

osoby (Koubek, 1998). AC se nejvice zaméfuje na chovani uchaze¢u, kdy za pomoci
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ukolt a skupinovych her zjiStuje hodnotici komise povahové rysy vSech ucastniki.
Predkladané ukoly maji uzkou vazbu na skute¢nou povahu prace, nebot je zddouci, aby
ukoly simulovaly béZzné prostiedi a podminky vykonavané prace. Pravé diky uzké vazbé
predkladanych kol v AC na skutecné prostiedi daného pracovniho mista je zde dan
silny pfedpoklad toho, ze vysledky provedenych testt s velkou mirou pravdépodobnosti
dokazi predikovat budouci pracovni vykon jednotlivych uchazect. AC tedy predpovida
budouci pracovni chovani kandidatd a jejich motivaci (Armstrong, 2007). Spravné
uskutecnéné AC muize dle Armstronga vést k validnéjsi piedpovédi budouciho
pracovniho vykonu a budouciho pokroku u zaméstnance, nez hodnoceni uchazece
realizované obvyklym, tradi¢énim a mnohdy nekvalifikovanym zpisobem. | Kolman a
kol. (2010) se vyjadfuje k oblibenosti a usp&Snosti této metody, avSak rovnéz

upozoriiuje na velmi vysokou naro¢nost AC na ptipravu a na hodnotitele.

Pti uskute¢iiovani AC musi byt dodrzovany urcité procesni a etické zasady,
pficemz jde predevS§im o informovanost ucastniki AC o jeho ucelu, prubchu i
vystupech, dale by mél byt od ucastniki AC vyzadovan souhlas s ucasti na ném a
V neposledni fadé by ucastnikim AC méla byt poskytnuta zpétnd vazba z vysledku
hodnoceni (Kocianova, 2010). I pfesto, Ze se jedna o skupinovou metodu vybéru, je
vhodné, aby skupina nebyla pfilis pocetna (Koubek, 1998). Stejny zdroj dodava, ze
V opacném piipadé¢ totiz hrozi riziko, ze ve vétsSich skupinach mize posuzovatel ztratit
pfehled o jednotlivych kandidatech nebo nebude moci kazdému jednotlivému
kandidatovi vénovat dostate¢nou pozornost. Vysledkem muze byt, Ze posuzovatel na
konci AC nebude mit dostatek informaci pro rozhodovani, zda je uchaze¢ vhodnym

kandidatem, dopliuje Koubek.

V ramci AC se pouziva celd fada metod, které I1ze shrnout do tfi bodi takto

(Kocianova, 2010) :

1. individudlni modelové situace, do nichz patfi prezentace, pohovor, moralni
dilemata, hrani roli, zkousky tviir¢ich a improvizacnich schopnosti, riizné ptipadové
studie, zkousky znalosti a orientace v oboru, zkousky zrucnosti,

2. skupinové modelové situace zamérené predev§Sim na sledovani vykonovych

vlastnosti, interpersonalnich vlastnosti, kognitivnich vlastnosti, reakci na stres,
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3. Vneposledni tfadé¢ psychologické testy, kam tadime vykonové testy, projektivni

testy, dotazniky a sociometrie.

Vhodny ptiklad AC uvadi Koubek (1998) na vybéru pracovnika do manazerské
pozice, kdy dle autora by AC mohlo probihat nasledovné:

1. Zformuje se pfiméfené velka skupina uchazect a ti jsou uvedeni do zatfizeni, kde
bude program AC probihat. VEtsi organizace mivaji pro tyto ucely stabilni zafizeni,
jakasi skutecna centra.

2. V AC je zpravidla mezi 6-8 posuzovateli, z nichz néktefi jsou zkuSeni
psychologové, zbyvajici pak jsou vysSkoleni manazefi, kteti zastdvaji pracovni
funkce alespon o dvé turovné vyssi, nez je obsazovana pracovni funkce.
Posuzovatelé mohou pochézet piimo z dané spolecnosti, je ale vhodné je vyuzit i
sluZzeb externich odbornikii, at’ uz z konzultantskych firem nebo vzdélavacich
instituct.

3. Bé¢hem dvou az ¢tyi dnli uchazeci zpravidla absolvuji nasledujici kroky:

3.1. Strukturované, polo-strukturované a nestrukturované pohovory.

3.2. Ukoly, pfi nichZ uchazegi fesi simulované kazdodenni problémy vyskytujici se
na obsazovaném misté. Mnohdy se pii tom vyuziva tzv. in-basked metody, kdy
je uchaze¢i predkladana k feSeni fada uloh a problémut v podobé telefonickych
hovort, dopisi a jinych pisemnosti, komunikace s pocitaCem, jednani
S navstévami a dalsi.

3.3. Reseni piipadovych studii, tedy skute¢nych nebo smyslenych vyli¢eni n&jakého
organiza¢niho problému, které musi uchazeci vyfesit.

3.4. Neftizena skupinova diskuze, obvykle opét predstavujici urcity prakticky ukol,
napiiklad rozdéleni investi¢nich prosttedkt ¢i odmén, kdy kazdy z Gcastnikt
prezentuje vedouciho urcitého Utvaru, jehoz zajmy héji a snaZi se pro n¢j ziskat
co nejvice v diskusi s ostatnimi a proti nim. Toto se pouZiva se piedevSim
k posouzeni schopnosti argumentovat a presvéd¢ovat ostatni.

3.5. Manazerské hry, simulujici organizaci a jeji vnitini i vnéj$i podminky a
vyZzadujici tymové piijmout €¢innd rozhodnuti tykajici se popsané situace.

3.6. Testy osobnosti a testy schopnosti.

4. Posuzovatelé, obvykle ve dvojicich, sleduji a zaznamenavaji chovani uchazeca pii

feSeni individudlnich a i skupinovych uloh. Psychologové soufasné vyhodnocuji
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testy osobnosti, pokud se vibec pouzivaji (jsou povazovany za malo validni a
spolehlivé).

5. U kazdého uchazeCe je posuzovano asi 20-25 charakteristik (napf. organizacni
schopnosti, schopnost planovani, tsudku a rozhodovani, adekvatnost rozhodnuti,
tvofivost, odolnost proti stresu, vystupovani vzhledem k partnerim, schopnost
argumentovat, verbalni a komunikacni schopnosti, schopnost vést aj.).

6. Na zavér jsou ve skupiné posuzovatelit hodnoceny schopnosti konkrétnich uchazect
plnit naroky obsazovaného pracovniho mista a sestavuje se jejich potadi. Tento krok
vyzaduje mnozstvi ¢asu a uvadi se, ze pii ¢tyfdennim programu mu byvaji vénovany

celé dva dny (Koubek 2001).

Jiny ptiklad AC uvadi Kocidnova (2010) jez tvrdi, ze kazda realizovand metoda
AC ma tfi faze. V prvni fazi je dle stejné autorky potieba AC pfipravit, kdy pravé tento
krok zasadnim zplisobem rozhoduje o efektivnosti, validit¢ a spolehlivosti AC.
Kocidnova dopliuje, ze forma i obsah AC vyplyvaji zpozadavki a podminek
obsazovaného pracovniho mista. Zaroven upozoriiuje na to, Ze jiz zde je tieba stanovit
hodnotitele. Vlastni realizace AC se dle Kocianové sklada z jednotlivych aktivit a jejich
stiidani. Popis téchto aktivit je uveden vyse v textu diplomové prace. Cely pribéh AC je
fizen moderatorem a bézné zabere i dva az Ctyfi dny (Kocianova, 2010). Mezi hlavni
kritéria, ktera se v ramci AC daji ovéfovat, patii podle stejné autorky, prace v tymu,
prosazeni se v tymu, argumentace, vyjednavani v krizovych situacich, pfesna
komunikace, vedeni obchodniho rozhovoru, prezentace informaci, price na PC,
jazykové a vyjadiovaci schopnosti v rodném nebo jiném jazyce. Posledni fazi AC je
podle Kocianové vyhodnoceni, na kterém se podili cely tym hodnotiteld. Po
vyhodnoceni je sestaven seznam hodnocenych uchazec¢t dle potadi tak, aby mohlo byt

rozhodnout o uchazeci, ktery bude do organizace pftijat.

Pokud je podstatou zjistit co nejvice o kompetencich uchazeci, je z vyse
uvedenych piikladi ztejmé, ze pouzivani AC je nejvhodnéjs$i metodou. Jednotlivé
kompetence, které jsou pro danou pracovni pozici potfebné, je vSak nutné predem
stanovit. V AC je zadouci vyuzit takové testy, metody, modely a tkoly, jeZ umozni
rozlisit a identifikovat pravé ty kompetence, které organizace vyhledava. VySe uvedené

de facto potvrzuje i Koubek (2001, s. 167), ktery tvrdi, Ze ,,...podoba assessment
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centre, jeho obsah musi odpovidat obsazovanému pracovnimu mistu a organizaci, ve
které toto misto je.” Vyuziti AC je jednou z nejvhodnéjSich metod sledovani chovani,

dle kterého Ize kompetence pozadovaného kompetencniho modelu rozeznat.
242 ZAVER AC

Cilem AC je selekce nejvhodnéjsiho (pozor to nemusi znamenat nejlepsiho)
kandidata pro danou pracovni pozici. AC poskytuji vhodnou pfilezitost pro zhodnoceni
toho, do jaké miry uchaze¢i vyhovuji kultufe organizace a také davaji uchazectm
moznost vcitit se do organizace a jejich hodnot. Metoda AC funguje velmi dobfe nejen
pifi vybéru novych zaméstnanct, ale i jako metoda vyuzitelnd v ramci jinych

personalnich ¢innosti.

Metodu AC lze, s ohledem na to, Ze se snazi zjistit nejlepsi zpisoby rozpoznani
kompetenci uchazecl, doporucit, a to i pfes jeji zjevnou ndkladnost a nérocnost.
Protivahou negativ je jeji velka ptesnost, efektivita a tudiz i vhodnost jako metody pro
vybér pracovnikd. Samoziejmé, Ze ne vSechny organizace si mohou dovolit vyuziti AC,
a proto tyto organizace musi vyuzit jinych metod vybéru zaméstnancl, které

kompetence také zohlediuji.
2.5 TESTY VYUZIVANE PRI VYBERU PRACOVNIKU

Organizace ¢asto sahaji k dalSimu ndstroji vybérového procesu, kterym jsou tzv.
testy pracovni zpisobilosti. Testy pracovni zpilisobilosti se pouzivaji ke zjisténi a
posouzeni obecnych a specialnich schopnosti uchazec¢t. Testy tvoti Sirokou Skalu test
nejrizngj$iho zaméfeni a nejruznéj$i validity a spolehlivosti (Armstrong, 2007).
Obvykle byvaji testy pracovni zptlsobilosti povaZzovany za pomocny ¢i doplikovy
nastroj vybéru pracovnikd, tedy jejich vysledky by mély mit pouze podplirnou funkci
pti kone¢ném rozhodovani o vybéru pracovnika. Uéelem testdl je poskytnout objektivni
nastroj k méfeni vzdélani, schopnosti a osobnich charakteristik uchazeci. DalSim ze
zakladnich cill testl je ziskat takové informace, které¢ by umoznily predvidat budouci

uspésnost uchazece.

Kolman a kol. (2010) spatfuje vyhody testt zpisobilosti v tom, ze podminky

testovani jsou pro vSechny uchazece stejné a proto umoziuji zkousejicimu standardizaci
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pti vyhodnocovani vysledkii. Stejny zdroj dodava, ze vysledek jednotlivych testli neni
ovlivnén osobnim nazorem zkousejiciho. Dalsi vyhody testii pracovni zptsobilosti 1ze
spatiit v dosahovani vysokého stupné budouciho pracovniho uspokojeni uchazecu a
snizovani poc¢tu odchodi pracovniki. Testy samostatné nevypovi, ktery kandidat je pro
danou pozici nejlepsi, avSak dokazi podpoftit hodnoceni uchazece. Mohou slouzit napf.
jako doplitkova informace v rdmci porovnani zivotopisu a osobniho pohovoru. Uzivani
testll je vSak narocné na sestavovani a v organizacich s vétSim poctem zaméstnancu
mozna az piiliS nakladné. Narocnost této metody je tedy jejim hlavnim negativem.
Nevyhodu metody testovani je rovnéz jeji zastardvani a stim spojené nutnosti
neustalého obnovovani dle vyvoje pozadavkl a technologii. Pokud by zaméstnavatel
chtél vyuzit jiz existujicich testll, 1ze mu jen doporucit pouziti i dal$i metody vybéru,
kterd by vzhledem k individualnim pozadavkim kazdého zaméstnavatele 1épe zjistila,

zda uchaze¢ o zaméstnani pozadavky spliiuje a na jaké trovni.

Koubek (1998) upozorfiuje na nespravné oznaceni testt jako ,,psychologické
testy”, nebot podle n¢j jsou psychologické testy pouze jednou soucdsti testl
zpusobilosti. Naopak stimto tvrzenim nesouhlasi Kolman a kol. (2010), ktery
nerozliSuje to, jak se testy jmenuji, nebot’ dle jeho nézoru jde vzdy o psychologické
testy. Kolman to vysvétluje na piikladu testu logického mysleni, ktery by mél podat
vysledek o zdatnosti uchazefe v této oblasti, avSak podle n¢j je hlavnim vystupem
méteni chovani. Kolman proto usuzuje, Ze psychologické testy mohou mit urcité
zaméfeni, ale vZdy zistanou psychologickymi testy a budou podéavat obrazek o chovani

jedince.

Dle Urbanka a kol. (2011), ktery testy rovnéz nazyva psychologickymi, by tyto
testy mély dodrzovat urcité¢ standardy, které je odliSuji od nevédeckych ,kvizii*
dostupnych zdarma na internetu. V prvé fadé proto v testech jde o dodrzeni objektivity,
ktera je zamétena predevSim na to, zda lidé se stejnou Urovni urcitého rysu dosahnou ve
stejném testu totozného skore, dopliuje stejny autor. Urbanek dale tvrdi, ze vysoké
objektivity 1ze dosdhnout pouze stejnymi podminkami testové situace. Déle dopliuje, Ze
nezbytnymi ptredpoklady objektivity jsou validita a reliabilita, kdy mira validity udava,
nakolik test mé&fi konstrukt, ktery méfit ma. Reliabilita pak podle Urbanka popisuje
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presnost tohoto méteni. Objektivniho testu Ize dosdhnout pouze pii dodrzeni vysoké

miry validity a reliability, uzavird Urbanek.

Podle nazoru autora této diplomové prace je potieba k testim nahlizet jako k
testim zpusobilosti. Pro spravné pojmenovani téchto testi je dilezity samotny divod
testu, tedy to co je pfedmétem dotazu a nikoliv to, co z odpovédi také lze vyvodit.
Kupfikladu testy odbornych znalosti maji za hlavni cil uvést, zda je uchazec po odborné
strance schopen danou pracovni pozici vykondvat a nemaji vypovidat nic o jeho

chovani.

K nejéastéji vyuzivanym testim patii dle Koubka (1998, s. 164 — 165) nebo
soucasné dle Sikyte (2012, s. 88) tyto druhy testi:

1. Testy inteligence, které slouzi k zhodnoceni schopnosti testovaného myslet a
pInit nékteré dusevni pozadavky. Zaroven odhali rozdily intelektu jednotlivych
uchazecl. M¢éti verbalni, numerické, abstraktni mysleni a kratkodobou pamét,
rychlost a schopnost vidét vzajemné souvislosti ve slozitych problémech.

2. Testy schopnosti, jez slouzi ke zhodnoceni existujicich 1 latentnich
(potencialnich) schopnosti jedince a pfedpokladii jejich rozvoje. Orientuji se jak
na motorické, tak mechanické schopnosti, manualni zru¢nost, vlohy,
prostorovou orientaci, ale 1 na duSevni schopnosti. Patii sem 1 testy
vzdelavatelnosti pouzivané k posuzovani schopnosti uchazece zvladnout nové
pracovni postupy.

3. Testy znalosti a dovednosti maji za tikol ovéfit znalosti, dovednosti a ovladani
odbornych navykt, kterym se uchaze¢ naucil predevSim ve Skole. Zahrnuje i
testy kdy

uchaze¢ predvadi urcity pracovni postup ¢i ukazku prace. Tato metoda
testovani by tedy méla probihat pfedevsim praktickou formou, s ¢imz souhlasi i
Koubek.

4. Testy osobnosti piedstavuji skupinu rizné navrzenych testu, které maji za kol
ukézat rizné stranky uchazecovy osobnosti, zdkladnich rysii jeho povahy, zda je
extrovert nebo introvert, raciondlni ¢i emotivni, spolecensky ¢i uzavieny atd.
Zkoumaji se 1 zajmy uchazece, jeho hodnotova orientace. Zkoumaji osobnost

uchazeée pomoci dotaznikové formy. Mohou popsat celkovou strukturu
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osobnosti uchazece nebo jeji dil¢i charakteristiky. Odhaluji osobni vlastnosti
uchazece a jeho zplsoby interakce s ostatnimi, nebot’ pravé ony udavaji stupen
jeho manazerského potencialu. Problémem vSak miize byt validita a spolehlivost
téchto testli, nebot’ osobnostni strukturu ¢lovéka je velmi obtizné dostate¢né

popsat.

Z vySe uvedenych testi tedy lze urcit mékké kompetence, tedy napiiklad
schopnost prace v tymu a prace pod stresem, dale pak obecné dovednosti (napf. prace
na PC) ¢i odborné dovednosti a znalosti, jako je napiiklad znalost v oboru, vzdélani,

ziskané dovednosti a praxe.

Kocianova (2010) dopliuje mezi vyse uvedené testy i testovani psychologické,
které dle autorky piedstavuje néastroj méteni individualnich charakteristik a schopnosti k
lep§imu poznani uchazecl. Psychologické testovani v kombinaci s dal$imi metodami
ur¢uje, do jaké miry bude uchaze¢ na dané pozici uspéSny. Kocianova rozliSuje
psychologické testy na:

1. Psychometrické testy - jde o testy numerického mysleni, tedy jak analyzu dat,
tak pocetni dovednosti a v neposledni fad¢ 1 verbalni testy, které zjisti, jak
uchaze¢ rozumi logice textu. Mezi dalSi psychometrické testy se tadi testy
logického mysleni, testy prostorové predstavivosti, testy paméti a ueni, testy
koordinace zraku a rukou, jez maji vyuziti naptiklad pii zkouSeni pilotd, test
soub&zného zpracovani tloh, €i test analyzy prace s e-maily a test zapamatovani
tvari a jmen.

2. Psychometrické dotazniky, kterymi jsou zminéné testy osobnosti a dalsi.
Proces ovefovani psychologické metody byva nazyvan standardizaci nebo
normalizaci (Urbanek a kol., 2011). Dle stejnych autort ma tfi tirovné: Presny
popis testu, zplisobu pouziti a jeho administrace, coz zajiStuje objektivitu ve
smyslu sbéru dat. Druhou trovni je vytvofeni norem, které slouzi k porovnani
respondentll navzdjem, napiiklad prostfednictvim z-skore, ¢i percentilu.
Posledni urovni je prokazani dostatecné validity, reliability a zakotveni k

métfenym psychologickym konstrukttim.
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V  souCasnosti byvaji  nejCastéji  vyuzivany  psychometrické testy.
., Psychometrické testy jsou testy s omezenym vybérem odpovédi nebo s kratkou
odpoveédi, které jsou urceny k meéreni inteligence a schopnosti. Jsou navrzeny a vyvinuty
podnikovymi psychology a snazi se numericky vyjadrit, do jaké miry se u jedince

vyskytuje specificky povahovy rys nebo soubor viastnosti“ (Bryon, 2003, s. 3).
2.6 ZIVOTOPIS

Posuzovani Zzivotopisu, motivacniho dopisu ¢i ostatnich dokumentl, které
uchazeCi o zaméstnani zaslali, je prvni pfimou metodou vybéru koneéného
zaméstnance. Zivotopis patii mezi standartni a oblibené metody vybéru pracovniki a
zpravidla se pouzivd v kombinaci s jinou metodou. Koubek (1998) zminuje, ze
vyhodnocovani Zivotopisu je velmi oblibenou metodou vybéru, ze které lze dozvédet i
jisté informace o osobnosti uchazece, avSak zaroven potvrzuje, Ze je jakousi
dopliikkovou formou jiné metody vybéru zameéstnancti. V soucasnosti je vétSinou od
uchazecl pozadovan strukturovany Zivotopis, ktery je piehledny a logicky uspotadany.
Dal$i variantou jsou Zivotopisy polo-strukturované nebo volné, avSak s témito se

v pozadavcich zaméstnavatele I1ze setkat pouze ziidka kdy.

Vyhodnoceni Zzivotopisu se mimo jiné sleduje, jak casto uchaze¢ meénil
vzdélavaci instituce a zaméstnavatele, jak dlouho trval pracovni pomér u
zaméstnavatelil, zda uchaze¢ ukoncil zahajené studium apod. (Dvorakova a kol., 2007).
Toto dale popisuje Urban (2013), ktery tvrdi, Ze ,,...Analyza Zivotopisu tvori vychozi
metodu posouzeni slouZici predevsim pro selekci uchazecii. Umoznuje posoudit zejména
vzdélani a relevantni pracovni zkuSenosti uchazecii... a upozornit na nékterd jejich
rizika, predevsim pracovni nestabilitu (Casté stridani pozic, nesouvisla, resp. nelogicka
pracovni kariéra). Svou vypovidaci schopnost ma i zpiisob sestaveni Zivotopisu, jeho
vzhled, strukturovani a grafickd podoba.** (Urban 2013, s. 24) S tvrzenim Urbana nelze
jinak nez souhlasit, nebot’ pfesné vystihuje hlavni diivod, pro¢ je nutné Zivotopis
zpracovavat a proc jej organizace od uchazect ve velké mife vyzaduji. Z vySe uvedené
definice Urbana (2013) lze rovnéZz zpozorovat, ze v této fazi je$t€ neni vhodné

zamétovat pozornost na kompetence uchazect.
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Autor této diplomové prace souhlasi jak s Koubkem (2001), tak i s Urbanem
(2013), avsak analyzou zivotopisu je dle autora prace vhodné predevSim kandidaty
roztiidit a na jejich dislednéjsi vybér zohlednujici kompetence se zamétit v dalSich
fazich vybérovych fizeni a zaroven je tieba si dat pozor, jak doplituje Hronik (1999), na
profesionalni a na prvni dojem pfijemnou upravu zivotopisu, nebot’ tato by posuzovateli
méla napoveédét, ze uchaze¢ o zaméstnani miize byt profesionalnim hledacem

zaméstnani.
2.7 DOTAZNIK

Dotaznik je prostfedkem standardizace odpovédi uchazecl, coz nasledné
umoziiuje snadn&js§i porovnani schopnosti, vlastnosti a zkuSenosti jednotlivych
kandidatt (Armstrong 2007). Mezi piednosti dotazniku patii, Zze od uchaze¢e pozaduje
presné a urcité udaje a direktivné ho sméruje k odpovédim na polozené otazky.
Shromazd’uje informace napf. o stavajicim pracovnim poméru, terminu ukonceni
pracovniho poméru, mozném terminu nastupu, o divodech zmény zaméstnani apod.
(Armstrong, 2007). Mezi nevyhody dotaznik Ize zafadit to, Ze odpovédi uchazeci jsou
Casto velmi stereotypni a ucebnicové. Dotaznik miize byt Casto velmi zavadéjici, anebo
vyhodnocovani (Dvotdkova a kol., 2007). Sestavovani dotazniku muize byt Casové a
znalostn€ velmi naro¢né, avsak s jeho pomoci 1ze efektivné vytradit nevhodné kandidaty
hned ze zacatku vybérového procesu. Dotaznik je pouzivan ve vSech vétSich
organizacich a ,, pouzivani dotazniku je vhodné ve vSech pripadech a zpravidla se pak
dotaznik zakladda do osobniho spisu pracovnika a je zdrojem informaci evidence

zaméstnancu. “ (Koubek, 2001, s. 164)
2.7.1 SESTAVENI DOTAZNIKU

Otazky v dotazniku by mély byt sestaveny tak, aby byla zachovana
strukturovanost dotazniku. Sestavené otazky mohou byt dale rozttidény do jednotlivych
kategorii nebo dle kritérii vybéru. Jako ptiklad, lze uvést déleni dle kategorie
schopnosti, zkuSenosti, osobnosti a kliCovych kompetenci. Je vhodné pouzivat oteviené
otazky, nebot’ jejich zodpovézeni povede, k tomu, Ze se sniZi riziko standardizace

odpovédi a odpovédi povedou k ziskdni vétsiho mnozstvi informaci. Zaroven je mozné
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vyuzit Skalu odpovédi od tplného nesouhlasu az po uplny souhlas, avSak toto nesnizi
standardizaci odpovédi. Dotaznik by mél byt sestaven tak, aby bylo mozné na polozené
otazky jednoznacné odpovédét. Struktura otazek i otdzky samotné lze polozit tak, aby
zjistovaly 1 uroven pozadovanych kompetenci. V dotazniku mohou byt zafazeny i
otazky, které zjist'uji rozsah kontroly pracovniho ukolu, miru nezévislosti pracovnika
pfi rozhodovani, typické problémy, které pracovnik ftesi, relativni obtiznost préce,
potiebna kvalifikace a dovednosti nutné pro zastavani pracovniho mista apod. (Kleibl,

2001).

2.8 REFERENCE

Ziskani referenci od byvalého zaméstnavatele uchazece, jeho vystudovanych
Skol ¢i dalSich osob, které uchazece znaji, je dalsi z Casto vyuzivanych metod vybéru
zamé&stnancl. Validita a spolehlivost této metody je vSak dle Kleibla (2001) velmi
diskutabilni, coz mlze byt zplisobeno tim, Ze zastupce organizace, u které si reference
ovéfujeme, mize mit subjektivni ¢i zkresleny ndzor a i proto nelze této metodé
pfisuzovat stoprocentni pravdivost a fidit se jejimi vysledky. Za dal§i nevyhodu miize
byt povazovana existence urcitého predpokladu, Ze uchaze¢ vi, ve kterém svém
byvalém zaméstnani exceloval. Uchazec jist¢ do své zZadosti o zaméstnani ¢i Zivotopisu
uvede pouze ty zamé&stnavatele, u kterych si je jist, Ze novému zamé&stnavateli poskytne
pouze pozitivni reference. Co se tedy tyka spolehlivosti referenci, nelze nikdy vyloucit
jejich zkresleni, a to at’ v pozitivnim ¢i v negativnim sméru (Koubek, 1998). Stejny
autor uvadi, ze divodem k pozitivnimu zkresleni mtize byt snaha pomoci odchazejicimu
pracovnikovi, zatimco negativni zkresleni referenci obvykle vyplyva z probléml v

mezilidskych vztazich na pracovisti

Pomérné kriticky se k vyuzivani referenci vyjadiuje také Armstrong (2007),
ktery tvrdi, ze na reference se nedd pfiliS spolehnout kvili subjektivnimu pohledu
byvalého zaméstnavatele. Zdivodiluje to tim, Ze neni mozné, aby predesly
zameéstnavatel mél jakékoliv tuSeni o tom, zda je dany pracovnik vhodny pro novou
pracovni pozici. Samoziejmé zde existuje ta vyjimka, Ze nova pozice muze byt naprosto
shodna s pozici minulou a poté by reference ddvala smysl. V podobném duchu jako

Armstrong (2007) hovoti i Tomsik (2013), ktera poukazuje na fakt, ze pozadavky na
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stejné pracovni misto se 1iSi v kazdé organizaci. Zaroven stejny zdroj dodava, ze
motivace byvalého ¢i souCasného zaméstnavatele vypracovat objektivni referenci je

nizka.

Naopak pro Hronika (1999) je reference jedineCna a nenahraditelnd v tom, Ze
zatimco psychologické ¢i odborné testy odpovidaji na otdzku, co by uchaze¢ mohl d¢lat,
reference 1épe predpovida, co uchaze¢ bude de€lat podle toho, co uz udélal. Vyhody
referenci Ize spatfovat také v tom, ze reference mize doplnit ¢i potvrdit informace, které
uchaze¢ uvedl v zivotopise a pii osobni prezentaci (Dvotfdkova a kol., 2007).
Personalista se mtize velice jednoduse spojit s pfedchozim zaméstnavatelem a vyzadat
si informace, které potfebuje pro spravné rozhodnuti o pfijeti ¢i nepfijeti uchazece.

Dalsi vyhodou je rychlost, s jakou je mozno informace ziskat.

Reference mohou mit jak pisemnou, tak ustni formu, kdy psané reference byvaji
Casto povazovany za spolehlivéjsi, nebot’ napsany text lze povazovat za ,,zavaznéjsi®.
Ustni reference byvaji naopak povazovany za cennéjii, protoze mohou poskytnout vice
informaci v odpovédich na otdzky nez je tomu u referenci psanych. At uz maji
reference jakoukoliv podobu, hodnoceni kompetenci podle této metody neni pfili§
objektivni, a proto Ize doporucit vyuzivani referenci jen jako dalsi dopliikovou metodu

zjistovani kompetenci.
2.9 OSTATNI METODY

Vyjma vysSe zminénych metod existuji dal$i, tfebaze pomocné metody, jez
personalistim pomadhaji s vybérem nového zameéstnance. Nékteré z nize uvedenych
metod najdou své vyuZziti jen v ziskdvani zaméstnanci do velmi specifickych
zameéstnani, kde je tfeba zkoumat jednotlivé uchazece i zjinych stranek jejich
osobnosti, znalosti, zkuSenosti, kompetenci apod. Armstrong (2007) jako ptiklad
ostatnich metod vybéru pracovnikti prezentuje napt. grafologii, ktera zkouma socialni
struktury lidského jedince prostfednictvim rukopisu. Jejim ucelem je, Ze personalista ¢i
jiny naborovy pracovnik si miZe na zéklad¢ uchazecova rukopisu ucinit zavéry o jeho
osobnosti a diky tomu pak predvidat jeho budouci pracovni vykon v urcité roli, dodava
Armstrong. Vyhodou dle stejného zdroje je, ze grafologické zkoumani 1ze uskutecnit 1

bez védomi autora rukopisu. Koubek (1998) dale zminuje jako okrajovou metodu
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vybéru pracovnikid polygraf, pficemz jeho vyuziti je pouze u nékterych velmi

specifickych profesi a jeho pouziti je ¢asto kritizovano. Dal$i metodou muize byt test

integrity, ale i drogové testy nebo lékarské vySetieni, které se jako metoda vybéru

pracovnikii pouziva zejména v piipadech, kde by mohlo dojit k ohrozeni zdravi

ostatnich lidi napf. v potravinarském primyslu (Koubek, 1998).

2.10 CHYBY VE VYBEROVEM RiZENI

Vyhodnoceni a pritb¢h vybérového fizeni mohou nepiiznivym zplisobem ovlivnit

chyby, kterym je tieba se vyhnout. Tomsik (2013) upozornil na to, co nesmi byt béhem

vybérového fizeni opomenuto a jakych chyb je nutné se béhem vybérovych fizeni

vyvarovat. Tyto chyby jsou uvedeny v nasledujicim seznamu (Tomsik 2013, s. 64):

1.
2.

7.

Nepresné stanoveni pracovni naplné pracovniho mista...

Nespravné vyuzivani vstupniho pohovoru, kdy pohovor neni predem jasné
strukturovan za ucelem pozndni uchazece a nejsou stanoveny standardni —
zadouci odpovedi uchazecil.

Nejasna kritéria uspésnosti. Na zakladeé posouzeni kandidata musi byt stanoveny
predpoklady — schopnosti a osobnostni vlastnosti, kterymi se osoby s vysokou
vwkonnosti odlisuji od ostatnich, zvilasté téch, jejichz vykonnost je neuspokojiva.
Prilisny diiraz na vysledky testii. Pouzivaji se zvlaste metody na zjisteni
schopnosti, konkrétnich dovednosti a skutecné osobnostnich vlastnosti, které se
vztahuji k pracovnimu mistu. Zakladem je pouZiti reseni modelovych situaci
nebo pripadovych studii, které se blizi pozadavkum pracovniho mista.
Nedostatecna pozornost vénovand pricindm, pro¢ zaméstnanci na daném misté
selhavaji...

Mala pozornost vénovana ovéreni udajii a zjisténi preferenci. Doporucuje se
ovérovat fakta u nezavislych zdroji, které uchazece mély moznost sledovat v
predchozich zaméstnanich. Profesionalni pohovor neodhali vse. Overovani vsak
vyzaduje casovy prostor.

Jiné chyby

7.2 Dlouhy prubeh prijimaciho 7izeni, kdy nejlepsi kandidati ztrati zdjem a

prijmou jinou nabidku.

7.3 Zmeny profilu pracovni pozice v priitbehu prijimaciho rizeni.
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7.4  Nedodrzeni podminek ze strany zaméstnavatele.
7.5 Nerealistické predstavy o pozadovanych kandidatech, které vedou k hledani

osob, které se na trhu nevyskytuji.

2.11 SHRNUTI PROCESU VYBERU ZAMESTNANCU

Vybér spravnych lidi patii mezi hlavni priority kazda GspéSné organizace
(Armstrong, 2007). Stejny zdroj dodava, ze pokud se pii vybéru novych zaméstnanci
dopusti podnik chyb, muze ocekévat, ze brzy dojde ke zvysSeni fluktuace. Dale
Armstrong uvadi, Ze je dalezité si uvédomit, Ze vybér je dvousmérnym procesem. Nejde
jen o rozhodnuti, kterého uchazece vybrat, ale i o to, aby skutecné€ nastoupil a udrzel si
pracovni motivaci, dopliiuje stejny zdroj. V pfipadé, Ze nastane vySe zminovana
fluktuace, neni v porddku néco s procesem vybéru, zaskolenim nebo schématem

pracovni pozice, dodava Armstrong.
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3 ADAPTACE ZAMESTNANCU

V navaznosti na piedchozi proces ziskdvani a vybéru uchazect v této kapitole
diplomové prace, povazuje autor prace za nezbytné popsat i proces jejich adaptace.
S hlediska personalniho 1ze proces adaptace chapat jako zaclefiovani nového pracovnika
do organizace ¢i na pracovni misto. Hlavnim tikolem personalisty 1 liniového manazera
je, aby zajistil novému pracovnikovi nejvhodné;jsi podminky k zapracovani a osvojeni si
pracovnich povinnosti. Z toho diivodu se hovoii o fizené adaptaci, coz podle Dvotakové
wZhamena systematickou orientaci a formalizované zaclenovani nového zaméstnance,
popr. i externiho spolupracovnika, do kulturniho, socialniho a pracovniho systému
organizace” (Dvotakova a kol., 2007, s. 143). Definici adaptace pridava i Koubek,
ktery ji definuje ,, jako diikladné promysleny a pro kazdy druh pracovnich mist, kazdeé
pracovisté i organizaci specificky program adaptacnich a vzdeldvacich aktivit, které
maji usnadnit a urychlit proces seznamovani se novych pracovnikii s jejich novymi
pracovnimi ukoly, pracovnimi podminkami a pracovnim prostiedim, aby jejich vykon co

nejdrive dosahl pozadované urovne. “ Koubek (2001, s. 192)

Ukolem adaptace je urychlit integraci nového pracovnika do organizace, pomoci
mu piekonat nastupni fazi, kdy je pro n& vSe neobvyklé, dosdhnout pozitivniho postoje
pracovnika k organizaci, zajistit jeho plnou pracovni vykonnost v co nejkratSim
mozném cCase po nastupu a témito Ukony zamezit brzkému odchodu pracovnika
(Armstrong, 2007). Adaptace novych pracovnikd patii ¢asto k podcenénym oblastem
persondlniho fizeni. Pfitom opusti-li novy pracovnik organizaci, v diisledku Spatného
zacClenéni do organizace nebo nezvladnuti pracovni adaptace, projevi se to pro

zaméstnavatele vzdy vynalozenim dalSich nemalych naklada.
3.1 PRUBEH ADAPTACNIHO PROCESU

V literatute 1ze najit odliSné chapani zacatku adaptacniho procesu, autofi se 1isi v
tom, kdy toto obdobi nastdva. Napiiklad Koubek (1998) uvadi, Ze proces adaptace
zacind jiz pfed prvnim dnem ndstupu do nové pracovni pozice, nebot’ je obvykle jiz
soucasti vybeérového procesu. Stejny zdroj dodava, ze adaptace obvykle zacind uz

pfedanim vybranych pisemnych materiald, a to ihned po vybéru a pfijeti pracovnika.
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Nasledné pfi ptilezitosti podepsani pracovni smlouvy se dostane pracovnikovi i dalSich
ustnich a pisemnych informaci, dopliiuje Koubek. Mezi podepsanim pracovni smlouvy
a nastupem pracovnika se doporucuje, aby s nim jeho budouci nadfizeny udrzoval
kontakt a poskytoval mu dalsi potfebné informace, uvadi stejny zdroj. Pro ucely této
prace vSak bude vychazeno z definice dle Armstronga (2007), ktery spojuje s adaptaci
novych pracovniki procedury od dne nastupu do zaméstnani. Uvodni &ast adaptace pii
nastupu pracovnika je vétSinou zamétena na predani informaci o celé organizaci, kdy
tuto Cast adaptacniho procesu ma zpravidla na starosti personalni oddéleni. Nového
pracovnika je poté potteba provést po ptislusném utvaru a seznamit ho se svymi novymi
spolupracovniky. Soucasné je pracovnik seznadmen s vsSeobecnymi i podnikovymi
ptedpisy apod. (Koubek, 1998). Vyse uvedeny postup se rovnéz nazyva jako adaptace
oficialni (formalni). Existuje vSak i adaptace neformalni, ktera je jakymsi spontannim
procesem, ktery je zabezpecCovan spolupracovniky a mé znac¢ny vliv na zaclenéni
nového pracovnika do pracovni skupiny. Ne nahodou je tento zpusob adaptace

povazovan za efektivnéj$i a rovnéz vyznamnéjsi.

K efektivni adaptaci pracovnika napomaha i pisemny individualni plan pro
adaptacni obdobi, jehoz konkrétni podoba zavisi na obsazené pracovni pozici. Obsahem
adaptacniho planu je obvykle stanoveni obecnych informaci a dokumenty, se kterymi se
v prib¢hu adaptace pracovnik seznami, dale jakd absolvuje Skoleni, s jakymi
organiza¢nimi Utvary se seznami a kdy jsou naplanovany hlavni kontrolni body jeho
adaptace. Adaptacni plan je pfedan v pribéhu prvniho pracovniho dne, béhem
rozhovoru pracovnika s nadfizenym. V dal$i fazi adaptace dochazi k seznameni
pracovnika s chodem organizace, které je mozné zabezpecit n¢kolika zptsoby. Jednou
zmoznosti je instruktdz, kterd piedstavuje vyposlechnuti nebo prohlidkou (Hronik,
1999). Dalsi moZnosti je rotace prace, coz je nejefektivnéjsi metoda seznameni se

nového pracovnika s organizaci v ramci jeho procesu adaptace.

Prostfednictvim zpétnovazebnich rozhovori zjistuje bezprostiedné nadiizeny
¢1 personalista spokojenost pracovnika se zaclenénim do nové prace (Kocianova, 2010).
Tito dale dle Kocidanové sleduji, jak se pracovnik adaptuje na prostfedi organizace a jak
se zaClenuje do pracovni skupiny. Stejny zdroj uvadi, ze nadiizeny by mél pribézné

sledovat, jak pracovnik zvlada praci, rovnéz je dilezit¢ s pracovnikem hovofit o
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dojmech z organizace a ze spolupracovniki. V neposledni fadé by mél nadiizeny dle
Kocianové v pribéhu rozhovori poskytovat pracovnikovi zpétnou vazbu k jeho
pracovni ¢innosti, oceniovat dobré vykony i snahu. Tyto rozhovory jsou zakladnou pro

vyhodnocovani efektivnosti procesu adaptace.
3.2 VYHODNOCOVANI PROCESU ADAPTACE

Cely adaptacni program muze byt vyhodnocen jako ucinny a povedeny pouze
tehdy, pokud byly na pocatku procesu stanoveny cile, kterych je potfeba dosahnout a
tyto cile byly kontrolovany v prubehu i po skonceni procesu (Styblo, 2003). Bedrnova a
Novy (1998) hovoii o prubézném hodnoceni, pti kterém by mély byt hodnoceny dilci
cile a vzajemné sladéni zaméstnance a zaméstnavatele. V ptipadé, Ze se provadi
pribéznd hodnoceni, je tim uleh¢eno nasledné zaveéreéné hodnoceni, nebot’ vSechny
zucastnéné strany si jsou védomi dosavadniho prubéhu a vysledkl adaptace, dodava
stejny zdroj. Na zaklad¢ zavére¢ného hodnoceni by mél byt zaméstnanci nastinén jeho

dalsi rozvoj v organizaci a plan pracovni kariéry.
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4 SHRNUTI TEORETICKE CASTI

Teoreticka cast diplomové prace se vénovala problematice ziskavani, vybéru a
rovnéz adaptace zaméstnanci. Snahou kazdé spolecnosti by vSeobecné¢ mélo byt, aby
byla vykonnd, konkurenceschopnd, tispésna na trhu a aby se jeji postaveni na trhu a
vykon stale zlepsovaly a pravé tomuto velkou mérou pfispiva i personalni prace. V
teoretické Casti se autor prace snazil na zdkladé analyzy, popisu a komparace
sekundarnich dat nastinit obsah vybérového fizeni, ktery obsahuje logicky postup
zékladnich kroka v jednotlivych personalnich Cinnostech. Teoretickou cast prace lze
tedy pojimat jako provadéni vyberovym fizenim, jehozZ jednotlivé Casti na sebe plynule

navazuji a predstavuji rizné moznosti, jak tento proces muze vypadat.
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5 METODIKA PRACE

Tato diplomové prace je rozdélena na teoretickou a praktickou ¢ast. Teoreticka
¢ast diplomové prace vychazi z poznatkli na zaklad¢ zpracovani a vyhodnoceni
sekundarnich dat, kterymi se pro ucely této prace staly zdroje a teoretickd vychodiska
zabyvajicich se problematikou systému ziskavani a vybéru pracovnikl vcetné
charakteristiky vybrané oblasti, resp. odborna literatura a internetové zdroje. Vyse
uvedené sekundarni zdroje, které byly vyuzity k vypracovani této Casti diplomové
prace, jsou uvedeny v seznamu pouzité literatury. Teoreticka Cast prace je roz¢lenéna do
¢tyt hlavnim kapitol s nékolika podbody. Pozornost byla mimo jiné vénovéna ziskavéani
novych pracovniki, jejich vybéru a v kratkosti se zabyva i adaptaci pracovniki.
Diplomova prace je koncipovana tak, ze jednotlivé podbody a kapitoly jsou osvétleny
formou popisu, analyzy, porovnani a nastinéni nadzorit odbornych autorti a predstaveni
jejich pohledu na danou problematiku. V textu prace rovnéz nechybi dil¢i shrnuti

jednotlivych kapitol a vlastni text autora prace.

Praktickd cast této diplomové prace se zabyva procesem ziskavani a vybéru
pracovniki do banky ABC. Vzhledem k velikosti této spole¢nosti, je prace zaméfena
predev§im na proces ziskavani vybéru pracovnikli v pobockové siti v Praze. Bude
nastinén priifez vybérovym procesem tak, jak je v bance ABC vyuzivan. Tato ¢ast prace
je zpracovana na zakladé vlastnich zkuSenosti autora prace, analyzy internich materiala
spolecnosti a diky rozhovorim s odpovédnymi pracovniky banky. Mezi vyuzité interni
materialy banky ABC lze zafadit interni dokumenty, interni smérnice, organiza¢ni fad,
vyroéni zpravu a informace zvefejnéné na intranetu spolecnosti. Zavér této diplomové

prace je prostiednictvim metod dedukce a indukce zahrnuje shrnuti a navrhy zmén.
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PRAKTICKA CAST

Druha cast této diplomové prace bude vénovana procesu ziskavani a vybéru
zaméstnancl do spolecnosti ABC. Diplomova prace zamérné pracuje S fiktivnim
nazvem spolecnosti, avSak ve skutecnosti se jedna o redlné existujici bankovni instituci
pisobici v Ceské Republice, jez je soucasti nadnarodni finanéni skupiny a je v
soucasnosti jednou z nejvétsich bankovnich instituci v tomto regionu. K fiktivnimu
oznaceni bylo pfistoupeno po dohodé s pfislusSnym vedoucim této spolecnosti.
Vzhledem k velikosti organizace a rozmanitosti pracovnich funkci neexistuje v bance
ABC jednotny pfistup k vybéru zaméstnancii. Pfedmétem zkoumani se proto stane

predevsim vybérovy proces novych zaméstnancti pobockové sité banky v Praze.

Dana problematika bude zkoumana z pohledu praxe, kdy se prace zaméfi na to,
jak je uskutectiovan proces ziskdvani a vybéru pracovnikii pobockové sité a jaké
metody banka pro ziskavani a vybér pracovnikli vyuziva. Podrobnégji se autor této
diplomové prace zaméti na metodu assessment centre (dale jen AC) a vybérového
pohovoru, které jsou jednémi z nejcastéji vyuzivanych metod vybéru zaméstnanci do
spole¢nosti ABC. Vysledek zkoumani bude zhodnocen Vv zavéru této Casti diplomové
préace, kdy tento bude stanoven na zdklad¢ zjisténych poznatkl, vyhodnoceni internich
materiali a vlastnich zkuSenosti autora. Rovnéz budou navrzena tfeSeni na zlepSeni
procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci do spolecnosti. Prakticka ¢ast diplomové prace
je sloZena z vlastnich poznatkll a zkuSenosti autora, rozhovori se zaméstnanci, kdy byl
uskutecnén rovnéZ rozhovor s vedouci pracovnici personalniho oddéleni se sidlem v
Praze a s vyuzitim internich materiald spole¢nosti, kterém byly k vypracovani tohoto
textu autorem diplomové prace prostudovany. V prvni kapitole praktické ¢asti bude
vymezena jakasi obecna charakteristika organizace ABC. Dale se jiz text diplomové
prace vénuje prubchu jednotlivych procest vybeérového fizeni a s nim spojenym

personalnim ¢innostem.
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6 PROFIL SPOLECNOSTI

Banka ABC je moderni bankou orientovanou na drobné klienty, malé a stiedni
firmy, mésta a obce. Rovnéz mé nezastupitelnou roli ve financovani velkych korporaci
a Vv poskytovani sluzeb v oblasti finan¢nich trhl. Patii k nejvétsSim bankovnim domtim
v Ceské republice. Jeji tradice saha az do 19. stoleti a dale po spole¢enskych zménach a
transformaci bankovniho sektoru se v roce 1992 banka ABC transformovala na
akciovou spolecnost. Na zacatku 21. stoleti se banka stala ¢lenem mezinarodni skupiny,
ktera je se svymi vice nez 16 miliony klienty jednou z nejvétSich poskytovatelt
finan¢nich sluzeb v zemich stfedni a vychodni Evropy. Vztahy s klienty jsou zalozené
na duvéryhodnosti. Vefejnost si ceni predevsim profesionality poskytovanych sluzeb a
bezpecného a stabilniho zdzemi firmy, které zajist'uje, Ze jsou ulozené penize v bezpeci.
To doklada tada ocenéni, nebot’ banka ABC byla opakovan¢ zvolena Bankou roku a
zaroven si pravidelné odnasi i dalsi ocenéni (vyro¢ni zprava, 2014). Centrala
spole¢nosti sidli na Praze 5. Po celé Ceské republice ma pres 600 pobo¢ek. Kromé
klasickych pobocek nabizi i specializované pobocky, jako jsou hypote¢ni, developerska

¢1 komer¢ni centra.

Strategickym cilem banky ABC je stat se vedouci bankou ve vSech hlavnich
segmentech korporatniho i drobného bankovnictvi, udrzet si svou soucasnou pozici a
byt bankou, kterd se snazi byt srozumitelnou a uzite¢nou svym klientim. Banka ABC
chce rovnéz nabidnout klientim ptesné takové sluzby, jaké potiebuji. Patii k bankam,
které udavaji trend v zavadéni modernich bankovnich sluzeb i v technologickych
inovacich.  Klienti banky maji k dispozici S$iroky rozsah bankovnich sluzeb
poskytovanych prostfednictvim pobocek, bankomatii a platbomatd. Spolu s 11
dcefinymi spole¢nostmi nabizi komplexni finan¢ni servis, naptiklad stavebni spofeni,
zivotni pojisténi, leasing, realitni sluzby a dal§i. Jednotlivé sluzby se snazi

pfizplsobovat potfebam svych klienti.

Dle interniho dokumentu spole¢nosti s nazvem ,,Cim se zabyvime? patii banka
ABC na ceském kapitalovém trhu 1 mezi vyznamné obchodniky s cennymi papiry.
Nedilnou soucasti dlouhodobych aktivit, na které se banka zaméfuje dle tohoto

dokumentu, patii aktivity, které pomahaji rozvoji spolecnosti. Banka ABC kazdy rok
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podporuje vzdélavani zhruba 10 miliony K¢, wusiluyje o zkvalitnéni vyuky
ptirodovédnych a technickych oborti. Na pomoc pottebnym od roku 2002 poskytla jiz
vice nez 210 milionti K¢. Banka ABC spravuje k poloviné roku 2014 aktiva v hodnot¢
prevySujici 900 mld. K¢&. Jeji aktualni dlouhodoby rating dle agentury Fitch je A-, dle
Moody’s A2 a dle Standard & Poor’s A-.

Misi banky ABC je stat se bankou prvni volby pro vSechny cilové skupiny.
Znamena to tedy byt jednickou pro klienty, zaméstnance, akcionaie i stat. Lidské zdroje
povazuje za své nejveétsi bohatstvi. Je si védoma toho, ze jeji Gspéch zavisi na kvalité
vlastnich zaméstnanct. Pristup, loajalita, spokojenost a piesvédéeni vlastnich
zaméstnancl, to vSe dohromady ovliviiuje spokojenost klienti s poskytovanymi
sluZzbami a povést celé organizace. Z vyro¢ni zpravy (2014) spole¢nosti se 1ze dozvédet,
ze v bance ABC byl k 30.6.2014 primérny pocet 10 475 zamé&stnanci, z nichz je vice
nez 70% zen. Primérna délka zaméstnani ve spolecnosti XYZ cinila o néco vice nez
10,6 roku a primérny veék osob zaméstnanych v této spolec¢nosti je 39,5 roku,
zamé&stnancl starSich 50ti let je okolo 16%, uvadi stejny zdroj. V pribéhu roku 2014
pfipravila banka ABC 23 néaborovych akci pro potencidlni zaméstnance. Ddle se
ucastnila veletrhi zaméfenych na prezentaci pracovnich piilezitosti a ptichystala celou
fadu prednasek a workshopti na vysokych $kolach v riiznych méstech Ceské republiky.
Vsem svym zaméstnancim poskytuje rovné ptilezitosti a snazi se jim zajistit shodné
pfedpoklady a podminky k dosazeni uspéchu. Netoleruje diskriminaci na zakladé
pohlavi, v€ku, rasy ¢i jiné charakteristiky dané zakonem. Procesu ziskavani a vybéru
vénuje znacnou pozornost, protoze praveé tyto dvé personalni ¢innosti utvareji pracovni

silu kazd¢é organizace.
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Nasledujici graf ukazuje vyvoj poétu zaméstnanct ve spolecnosti ABC v letech
2010 az 2014. V grafu jsou uvedeny pocty zaméstnanct banky ABC a celé finan¢ni

skupiny ABC, kterd vyjma banky obsahuje napi. stavebni spofitelnu, penzijni fond

apod.
Graf 1 — Primérny pocet zaméstnanct ve spolecnosti ABC.
Primérny pocet zaméstnancl
11000 10744 TO5EE 10760 10651 10471
10500 10163
10000
9485 9640 9550 9405
9500
8500
2010 2011 2012 2013 2014
B Pocet zaméstnanct Financni skupiny ABC B Pocet zaméstannct banky ABC |

Zdroj: Vyro¢ni zprava spole¢nosti ABC (2014), vlastni Giprava

6.1 ORGANIZACNI STRUKTURA

Vzhledem k tomu, Ze se jedna o akciovou spole¢nost, tak mezi organy spole¢nosti
patii valnd hromada, pfedstavenstvo a dozor¢i rada. Predstavenstvo je statutdrnim
organem spolecnosti, je peticlenné, kazdy ¢len piedstavenstva ma na starosti konkrétni
divizi spole¢nosti. Predstavenstvo fidi spole¢nost, jedna jejim jménem a odpovida za
dlouhodobé strategické sméfovani a provozni fizeni spole¢nosti. Generalnim feditelem
spole¢nosti je piredseda predstavenstva a pravé on zodpovida za oblast lidskych zdrojt.
Nize v textu diplomové prace je ptredstavena graficky zpracovana organizaéni struktura

spole¢nosti.
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7 ZISKAVANI ZAMESTNANCU V BANCE ABC

Jak jiz bylo uvedeno v teoretické casti této diplomové prace, vybéru
zameéstnanci do spolecnosti predchdzi proces jejich ziskavani. Pro ziskdvani novych
pracovnikii, vybér pracovnikii, jejich dalsi adaptaci a veSkerou naslednou péci, je
v bance ABC vytvofeno specializované oddé€leni. Toto specializované oddéleni plni v
bance funkci personalniho oddéleni, aviak je nazyvano ,Usek lidské zdroje*. Tento
usek méd své zazemi na centrale spolecnosti v Praze a sklada se pfiblizn¢ ze 100
personalistli. Dle nize uvedeného organizac¢niho fadu spolecnosti (2015) spadéa do gesce
generalniho feditele. Usek lidské zdroje je dale délen do &tyf odbortl, kterymi jsou:
odbor Centrum personalnich sluzeb, odbor Rozvoj zaméstnanci, odbor Rizeni vykonu a
odménovani a odbor Strategicky rozvoj HR a organizacni vystavba. Dale jsou vyjma
vySe uvedenych odbort v tseku lidskych zdrojii v bance ABC zfizeny ctyii tymy HR
business partnert, které se staraji o pobockovou sit, centrdlu organizace a dcefiné

spole¢nosti.

Obrazek 2 — Organizaéni struktura - Usek lidské zdroje

Reditelstvi
useku lidske

zdroje
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Zdroj: Organizacni tad spole¢nosti ABC (2013), vlastni Gprava
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Pro ulely této diplomové prace se dalsi text bude blize vénovat organizacni
struktufe v tymu ,,HR business partner 1, ktery je primarné¢ zaméfen na pobockovou
sit. Bézny tym se sklada z business partnera a osmi generalisti. Tito generalisté jsou
dale rozdéleni podle regiont na region Praha, vychodni Cechy, jihozapadni Cechy,
severozapadni Cechy, jizni Morava, severni Morava, a centrala D5 + dcefiné
spolecnosti (organizacni fad, 2013). Vzhledem k tomu, Ze autor této diplomové prace se
bude zaméiovat na vybér bankovniho poradce/pokladnika, ktery ma misto vykonu préace
na pobockach v celé Praze, bude text cilen na proces ziskavani a vybéru zaméstnanct
V pobockové siti. Centrala banky ABC ma odliSny proces nadboru a proto se jim tato

prace nebude vice vénovat.
7.1 POPIS A SPECIFIKACE VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Popisy a specifikace pracovnich mist vychézi z pozadavkia Ceské narodni banky.
Tyto pozadavky jsou shodné pro vSechny spolecnosti pracujici v bankovnim sektoru
v Ceské republice. V bance ABC slouzi pro zjiiténi pozadavkd na obsazeni uritého
pracovniho mista tzv. ,,Katalog pracovnich funkci®. Z tohoto katalogu se lze dozvédét,
jaké pozadavky jsou kladeny pro dané pracovni misto. Tato diplomova prace se zabyva
predev§im pracovnim mistem ,,Poradce®, ackoliv k pracovnikiim pobockové sité Ize
zafadit i pracovni funkci ,,Pokladnik® a ,,Privatni poradce®. Tyto popisy a specifikace

jsou obménovany dle potieby, avSak ke zménam nedochazi pftili§ Casto.

Poradce musi mit dokonc¢ené minimalné stredoskolské vzdélani s maturitou, dale
by m¢l mit zakladni znalosti produktd banky ABC, vSeobecnych i produktovych norem.
Jako samoziejmost se povazuje alesponn zakladni znalost ciziho jazyka, znalost
akvizi¢nich a prodejnich technik a prace na PC. Naplni prace poradce je podileni se na
procesu marketingu a akvizice klienti s obsluhou s cilem ziskat nové klienty pro
finanéni skupinu. Mimo to =zajiStuje zadkladni obchodni a poradenské sluzby a
zabezpeCuje uzavirani smluv s klienty v rdmci danych limitd a standardd. Poradce
vykonéva rutinni a ¢aste¢né nestandardni ¢innosti podle standardnich postupli a norem.

vvvvvv

produkti privatniho a firemniho poradenstvi komunikuje s pracovniky podpory a
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ostatnimi poradci, ¢i manazerem. Nedilnou soucasti prace na pobocce banky je i

vzdélavani v rdmci své profesni piisobnosti, odbornosti a specializace.

V momenté, kdy se uvolni n¢jaké pracovni misto, vychazi se z daného popisu a
specifikace pracovniho mista. V piipadé potieby ¢i nedostatecné aktudlnosti muize
dochazet k upravé nékterych pozadavkl. Nejcastéji dochazi k upravé pozadavku na cizi
jazyk, kdy se napft. vyskrtne z popisu a specifikace dané¢ho pracovniho mista pozadavek

na anglicky jazyk, ktery je u pozic, ve kterych nema zadné opodstatnéni.
7.2 IDENTIFIKACE ZDROJU ZAMESTNANCU

Informace, které identifikuji potfebu obsadit uréitou pracovni funkci,
shromazd’uje kazdy manaZer regionu nebo piip. jeho asistent za spoluprace s ostatnimi
manazery jednotlivych pobocek. Pii ziskavani zaméstnanct se banka ABC orientuje na
vnitini 1 vnéjsi zdroje, avSak vnitini zdroje povazuje za primarni. Na vnitini zdroje se
obraci vzdy pfi uvolnéni n€jakého pracovniho mista, coz je dano firemni kulturou. Tato
diplomova préace se vSak primarn€ vénuje ziskdvani zaméstnancl na pozici bankovni
poradce/pokladnik, ktera byva z absolutni vétSiny piipadi obsazovana pracovniky

z vngjsich zdroji, a proto se vnitinim zdrojim vénuje jen okrajove.
7.2.1 VNITRNIi ZDROJE

Mezi vnitini zdroje patii zaméstnanci, kteti sami chtéji zménit pracovni pozici,
plati za predpokladu, Ze tito zaméstnanci spliiuji pozadavky kladené na dané pracovni
misto. Né&které pracovni pozice jsou z hlediska naro¢nosti vhodnéjsi pro vnitiniho
zamé&stnance krom¢ jiného proto, Ze tento zaméstnanec znd organizaci, jeji firemni
kulturu a strategii, jeji poskytované produkty a mé jiz osvojené urcité zkuSenosti. Banka
ABC podporuje kariérni a profesni rist vSech svych zaméstnanc prostfednictvim

ruznych Skoleni, vzdélavacich programt a dalSich.
7.22 VNEJSI ZDROJE

Banka ABC ftadi studenty mezi jednu z vyznamnych cilovych skupin pro

ziskavani a nésledny vybér zaméstnancti. Spoluprace s nimi navazuje jiz béhem jejich
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studia na stfednich, vyssich odbornych nebo vysokych skolach. Tato forma spoluprace
zahrnuje Siroké moznosti uplatnéni pro studenty od brigad, bezplatnych stdzi a praxi,
prezentaci na veletrzich pracovnich pftilezitosti az k ro¢nimu absolventskému programu
pro nejtalentovanéj$i. Mimo to se samoziejmée vénuje i dalSim cilovym skupindm. Na
pozici bankovni poradce se lze setkat i s tim, Ze banka ABC nabizi krom¢ pracovniho
poméru na plny uvazek i praci na zkracené pracovni uvazky, které jsou vhodné
predevsim pro matky na matetské dovolené ¢i pro vyse zminéné studenty a osoby méné

Casove flexibilni.
7.3 METODY ZISKAVANiI ZAMESTNANCU V BANCE ABC

Volba metod ziskdvani pracovnikii zdvisi pfedev§im na obsazované pracovni
pozici, kdy na pozici bankovni poradce/pokladnik byva nejcastéji vyuzivand metoda
inzerce na internetu, doporuceni soucasnym zameéstnancem, spoluprace s tfady prace,
inzerce v lokalnim tisku, anebo se pfipadné uchazeci nabizeji sami. Pti vybéru metody
zalezi predevSim na pracovnim misté, které je potieba obsadit, ale i na cilové skupiné,
Kterou se snazi oslovit. Jina metoda je vhodna naptiklad pii ziskavani studenti a jina pfi
ziskavani vysoce kvalifikovanych specialisti. O obsazovani nového pracovniho mista
veédi zpravidla interni zaméstnanci dfive, nez dojde k oficidlnimu inzerovani pozice. V
ramci pobocek je dopfedu zndmo, kdo napiiklad odchdzi do dichodu, na matefskou
dovolenou ¢i z jinych pracovnich pfi¢in. Nasledné byvaji interni zdroje informovany o
volném pracovnim misté napiiklad inzerci na podnikové nésténce prostfednictvim

intranetu, pfipadné prostiednictvim sdéleni manazera.

Dale nize v textu budou v kratkosti shrnuty vySe uvedené metody ziskavani
zaméstnancll v bance ABC na pozici bankovni poradce s dirazem na jejich vyuziti.

Jedna se o:

1. Inzerce na internetu. Volné pracovni pozice jsou inzerovany na
webovych strankach spolecnosti ABC v sekei kariéra a poté na riznych
pracovnich portélech, jako je portal jobs.cz, prace.cz, sprace.cz a dalsi.
Z pracovnich portalii jsou uchaze¢i pfesmérovani na webové stranky
banky ABC. Tato metoda je velice Casto vyuzivana prave pii ziskavani

pracovnikll na pozici bankovni poradce, nebot’ umoznuje oslovit velké
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mnozstvi uchazec za kratkou dobu. Nevyhodu lze spatfit ve velkém
poctu zadosti 0 zaméstnani od nevhodnych uchazect.

2. Doporuceni soucasnym zaméstnancem. V ramci banky existuje
program Odména za doporuceni zaméstnance. Zaméstnancum, ktefi
doporucili vhodného kandidata, je poskytnuta finanéni odmeéna, jejiz
vyse se odviji od pozice, na kterou byl doporu¢eny zaméstnanec piijat,
kdy odména za doporuceni nového poradce ¢ini 10.000,- K¢&. Tuto
metodu lze povazovat za velice spolehlivou, nebot’ soucasni zaméstnanci
zpravidla doporuci vhodného kandidata.

3. Spoluprace s urady prace. Inzerat na uradu prace miize byt vyvésen
napiiklad ve chvili, kdy se delS$i dobu nedafi obsadit pracovni misto.
Manazer dané pobocky muze, ale jiz v okamziku uvolnéni dané pozice,
oslovit ufad prace nebo je mozné zaskrtnout moznost, aby byl inzerat
vyvésen na ufadu prace jiz v momenté¢ inzerovani dané pozice na
webovych strankach,

4. Uchaze€i se nabizeji sami. Po vyplnéni odpovédniho formulédfe na
webovych strankdch se uchaze¢i zaradi do databaze potencidlnich
uchazecl, které v ptipadé vhodnosti pozve k vybérovému fizeni.
Uchazeci se sami nabizeji pfedev§im z toho divodu, nebot’ se jedna o
prosperujici spolecnost, ktera nabizi moZznosti kariérniho riistu, zajimavé
odmeény a benefity, pfijemné pracovni prostredi apod.

5. Inzerce v tisku. Jedna se zpravidla o inzerci na regionalni trovni, ktera
nebyva vyuzivana v bance ABC pfili§ Casto. Inzerce v tisku je pouzivana
napiiklad v momentég, kdy se del$i dobu nedaii obsadit pracovni misto v

konkrétnim regionu.

Banka ABC vyuziva i1 dalSich metod ziskavani zaméstnanctli, avSak tyto jsou
vyuZivany spiSe k obsazeni jinych pracovnich pozic neZ je pozice bankovni poradce.
Mezi tyto metody lze zafadit napf. veletrhy pracovnich pfilezitosti pro studenty,
veletrhy pracovnich pfilezitosti pro osoby s handicapem, metoda piimého osloveni
konkrétniho jedince (tato byva velmi €asto vyuZzivana v piipadé ziskavani zaméstnancl

z vnitinich zdroji) nebo i osloveni prostiednictvim Aplikace LinkedIn.
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7.3.1 ANALYZA INZERATU

V dalsi casti textu této diplomové prace bude provedena analyza inzeratu pro
volné pracovni misto, ktery byl zvefejnén na webovych strankach spole¢nosti v sekci
kariéra a déle je vlozen jako Ptiloha C, na konci této prace. Inzerat se tyka pozice

bankovni poradce a obsahuje nasledujici ¢asti:

1. Charakteristika organizace

Na uvodu inzeratu je popsana ¢innost banky ABC a jeji ziskana ocenéni v pribéhu
poslednich let. Zde je vhodné zminit, Ze je dulezité, aby inzerat nebyl anonymni, nebot’

neuvedeni zakladnich udaji o spole¢nosti mize vzbudit nedtivéru uchazect.
2. Nazev pracovniho mista

Naésleduje nazev pracovniho mista, ktery zobrazuje pracovni pozici jak v muzském,
tak zenském rod¢, nebot’ banka ABC nediskriminuje na zaklad¢é pohlavi, ani na zakladé¢

jinych charakteristik.
3. Misto pracovisté

JelikoZ se jedna o velkou spolegnost piisobici po celém tzemi Ceské republiky, je

vzdy V inzeratu uvedeno misto vykonu prace hned pod nazvem pracovni pozice.
4. Pracovni napli

K tomu, aby si uchaze¢ udélal pfedstavu o nabizené praci, nechybi v inzeratu popis
pracovni néplné., pod kterym si lze ptedstavit popis hlavnich Cinnosti, které na dané
pozici bude uchaze¢ vykonavat. Tento popis vychazi zpopisu pracovniho mista

Vv katalogu pracovnich funkci.
5. Pozadavky

Stanoveni pozadavkt pracovniho mista je rovnéZ soucasti inzeratu. Mezi ty
nezbytné jsou fazeny minimaln¢ stfedoskolské vzdélani s maturitou, komunikaéni
schopnosti, prodejni dovednosti, znalost prace s PC (MS Word, MS Excel),
samostatnost, iniciativa, vstficny pfistup a pfijemné vystupovani, schopnost tymové
spoluprace a odolnost vuéi stresu. Praxe v oboru neni podminkou, ale muze byt

vyhodou, protoze pro spolecnost je jednodussi pfijmout né€koho, kdo ma zkuSenosti z
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oblasti obchodu, zakaznického servisu ¢i s oslovovanim klientd. Dle autora této
diplomové prace nckteré z pozadavki nejsou dostateéné konkrétni. Jako ptiklad lze
uvést znalosti prace s PC, kdy je sice feceno, Ze by uchaze¢ mél ovladat MS Word a MS
Excel, ale neni zde uvedeno na jaké trovni, coz by mohlo vést k ptihlaseni vétsiho

poctu nevhodnych kandidatu.
6. Nabidka

Nabidka je to, co nejvice upoutava pozornost uchazece. V této Casti se nachazi
informace o pracovni dob¢, pracovnim prostiedi a platovych podminkach. Za podstatné
je tieba povazovat to, Ze veSkeré poskytnuté informace jsou konkrétni, aby nedochazelo
k nejasnostem. Typicky se v inzeratech banky ABC (a nejen tam) Ize setkat s vyrazem
,,motivujici platové ohodnoceni vcetné nadstandardnich vyhod*, pod kterym si vSak
uchaze¢ nedovede predstavit realnou hodnotu. Stejné tak v nabidce neni uvedena

konkrétni nabidka zaméstnaneckych vyhod.

Dle nédzoru autora této prace by bylo vhodné&jsi napsat konkrétni rozmezi platu, aby
mel kazdy jasnou pifedstavu o budoucim ohodnoceni své prace a tim nedochéazelo
k pfehnanym ocekavanim ze strany uchazec, jejichz neinformovanost by mohla vést az
k frustraci. Spolecnost ABC by tak mohla uSetfit zbyte¢né vynalozené naklady na dalsi

vybérovy proces téchto uchazeci.
7. Kontakt

Posledni ¢ast nabidky zaméstnani je v€novéana kontaktu na odpovédnou osobu, na
kterou se uchaze¢ miiZze obratit v pfipad€ potfeby ziskani dalSich informaci. V ptipadé
inzeratu vyveéSeném na webovych strankach spole¢nosti ABC je moznost odpovédet na

nabizenou pozici prostiednictvim vyplnéni Zadosti o zaméstnani.
7.3.2 UVEREJNENI NABIDKY

Jakmile je uvefejnéna nabidka zaméstnani, zacind obdobi, béhem kterého se
uchaze¢i mohou o dané pracovni misto uchéazet. Nabidka zaméstnani vychazi z popisu a
specifikace pracovniho mista, ktery vSak zpravidla obsahuje podrobnéjsi informace,
nebot’ kdyby byly vSechny informace obsazeny v inzeratu, stal by se nepiehlednym a

pfili§ dlouhym.
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Doba, po kterou je pozice oteviena, je individudlni, kdy zavisi predev§im na
velikosti odezvy potencidlnich uchazect. V ptipade, ze banka ABC obdrzi dostate¢né
mnozstvi zddosti o zaméstnani béhem kratké doby, mlize byt pozice uzaviena. Velikost
odezvy zavisi piredev§im na regionu, ve kterém se dana pobocka nachazi. V ptipadée
pobocek v malych regionech trvd obsazeni pracovniho mista zpravidla déle nez u
pobocek v atraktivnéjSich oblastech napt. v hlavnim mésté, kde je mimo jiné dobra

dopravni dostupnost a dostatek kvalifikovanych uchazect.
7.3.3 DOKUMENTY OD UCHAZECU

Mezi dokumenty, které banka ABC od uchazecl pozaduje, patii odpovédni
formulér (viz Ptiloha D), Zivotopis a motivacni dopis. V pfipadé zajmu o nékteré volné
pracovni misto vyvéSené na webovych strankach spole¢nosti ABC, je uchaze¢
pfesmérovan na vyplnéni odpovédniho formulafe. Odpovédni formulat se skladd ze 7
¢asti a je pro vSechny pozice stejny. Mezi jednotlivé body formulare patii: kontaktni
udaje, vzdélani, praxe, jazykové znalosti, specifikace zajmu o pozici, ptilohy a pouceni.
S vyjimkou kontaktnich 0dajl, je uchaze¢ vyzvan, aby u jednotlivych polozek vybral

moznost z pfipravené nabidky.

Ackoliv se se zivotopisy dé€li na volné, polo-strukturované a strukturované, tak
banka ABC nema stanoveno, jaky typ Zivotopisu je od uchazecl vyzadovan a tito tedy
maji ,,volnou ruku®. Motivac¢ni dopis nemusi byt soucasti zadosti o zaméstnani, ale je

mozné ho priloZit spolecné s Zivotopisem.

Dle nazoru autora této diplomové prace by pozadovani strukturovaného
zivotopisu zefektivnilo praci personalistli pfi jejich nédsledném zpracovani. Autor se
domniva, Ze by bylo vhodné stanovit konkrétni strukturu zivotopisu a umistit vzor na
webové stranky spolecnosti. Dale navrhuje, aby byly jednotlivé odpovédni formuléie
ptizpisobeny konkrétnimu pracovnimu mistu, nebot’ naptiklad od manazera se ocekava
vice zkuSenosti a jiné schopnosti nez od bankovniho poradce, kdy se autor domniva, ze
otazky presné stanovené na miru danému pracovnimu mistu by umoZznily personalistim

ziskat co nejuzitecné&jsi informace od uchazeci.
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8 VYBER ZAMESTNANCU V BANCE ABC

Zakladni rdmec vybéru je dan kritérii pracovniho mista, mezi néz patii
pozadavky na vzdé€lani, dosaZzenou praxi, znalost prace na pocitac¢i apod. Vzhledem
k tomu, Ze tato diplomova prace je zaméfena na bankovni poradce v pobockové siti, tak
co se tyka této pozice, je nezbytnym pozadavkem stiedoskolské vzdélani s maturitou,
praxe neni podminkou, ale je vyhodou. Mezi dalsi pozadavky patii mimo jiné znalost
prace na pocitaci, komunikacni schopnosti a pracovni dovednosti. Kromé tohoto kritéria
existuji vbance ABC 1 kritéria celo-organizacni a tymova. Mezi celo-organizacni
kritéria lze zafadit vlastnosti a hodnoty uchazecl, které banka ABC u svych
zaméstnancll povazuje za cenné a dulezité. Patfi mezi né napiiklad spolehlivost,
vnimavost, vsticnost, pfijemné vystupovani, tah na branku apod. Tymové kritérium
znamena, zdali dany uchaze¢ bude schopen pfijmout hodnoty tymové kultury a dobie

zapadne do pracovniho kolektivu.
8.1 PREDVYBER UCHAZECU

Poté co uplyne doba, po kterou mohou uchazeci posilat své zivotopisy, nasleduje
zakladni predvybér vhodnych kandidati na volné pracovni misto. Na zaklad¢ analyzy
predlozenych dokumenti jsou vybrani vhodni uchazeci, kteti jsou dale pozvani k
vybérovému pohovoru. Pfi tomto vybéru poméahd personalistovi aplikace LMC G2.
Jedna se o aplikaci, jejimZ prostfednictvim personalista provadi veSkeré ukony spojené
s naborem — tedy od vystaveni inzeratu na danou pozici, reakce uchazeci, tfidéni az po
nastup nového uchazete. Systém rovnéz uchovava databazi uchaze¢t. Ukolem
manazera Ci personalisty je predev§im zkoumani hlavnich piedpokladi uchazecu, tzv.

,»hard skills* a jejich ptedchazejicich pracovnich zkuSenosti a motivace.

Po prostudovani vSech doslych Zivotopisi nasleduje dalsi krok predvybéru.
V bance ABC je praxe takova, ze pfisluSny personalista pfipravi seznam vybranych
uchazect, ktery dale ptedlozi pfisluSnému manaZerovi pobocky k posouzeni. Poté, co
tento manazer posoudi vhodné uchazece z hlediska jejich kompetenci pro dané pracovni
misto, zasle upraveny seznam kandidath zpét k rukam personalisty. Personalista dale

Vv piipad¢, Ze uchaze€ nevyplnil odpoveédni formuléf, provede tzv. telefonni screening.
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Béhem hovoru si personalista poznamenava ziskané informace od uchazect do predem
vypracované¢ho formuléfe, ktery svou strukturou odpovidd odpovédnimu formuléii,
ktery je k dispozici na webovych strankach spolecnosti. Dle ziskanych informaci od
uchazecu se personalista rozhodne, koho z obvolanych kandidati pozve do dalsiho kola

vybéru.

K pohovoru je zpravidla pozvano od 5 do 10 uchazecd, kdy toto zavisi na
pobocce, ve které je vybér provadén. Uchazeci jsou pozvani k vybérovému pohovoru
minimalné tyden doptedu, kdy jsou nejprve obvolani personalistou, ktery jim oznami
datum, kdy bude pohovor probihat. Poté je uchaze¢im zaslan potvrzujici email, jehoz
soucasti je 1 adresa, kam se maji na pohovor dostavit. Uchaze¢i, ktefi nebyli vybrani,
jsou informovani prostfednictvim zdvofilého odmitavého emailu. Uchazeciim je sdélen
divodu, na zékladé kterého nebyli vybrani k pohovoru a dale je soucasti emailu
podékovani za zajem o nabizenou praci. Banka ABC si zakldda na jednani zalozeném
na etickém kodexu. Poté nasleduje faze osobnich pohovort, které mohou byt vedeny
prostfednictvim AC nebo formou strukturovaného pohovoru, kterého se Uc€astni ptfimy

nadfizeny, pod kterym bude organizacné zatfazena obsazovana pozice.
8.2 METODY VYBERU ZAMESTNANCU V BANCE ABC

Existuje fada metod vybéru, kdy banka ABC vyuZiva jejich rizné kombinace.
Cilem zvolenych metod je posoudit zplsobilost jednotlivych uchazect vzhledem
k pozadavkim kladenym pro dané pracovni misto. Pouzita metoda zavisi pfedevsim na
obsazované pozici, kdy od bankovnich poradcii je zpravidla pouzita metoda hodnoceni
zivotopisu a AC ¢i vybérového pohovoru. V pfipad€é nutnosti jsou rovnéz zkoumany

reference.

Vybér zaméstnancti v pobockové siti si koordinuji jednotlivé regiony samy.
Samotny vybér zameéstnancli je naplni préace, jak personalistd, tak manaZzerQ
jednotlivych pobocek. ManaZer zde hraje hlavni roli, na ném zalezi, kdo bude pfijat na
dané pracovni misto. Je to proto, Ze manazer vystupuje jako potencidlni piimy
nadfizeny uchazece o pracovni misto, tedy on s nim bude v budoucnosti spolupracovat,
ne personalista. Urcity dohled nad timto procesem vybéru provadi piislusny generalista

(personalista), ktery vykonéava roli koordinatora a metodika pro vSechny c¢innosti, které
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maji co doCinéni s oblasti HR. Personalisté jsou také vétSinou piitomni vybérovému

pohovoru, jejich tlohou je usnadnit manazertim praci.
8.21 HODNOCENI ZIVOTOPISU

Tato metoda je jiz popsana vySe v kapitole s nazvem piedvybér uchaze¢i. Na
zakladé hodnoceni zivotopisu fakticky dochazi k predvybéru uchazect. Tuto etapu
vybérového procesu lze povazovat za urcitou pripravu na AC ¢i vybérovy pohovor.
Hodnoceni zivotopisu se v bance ABC provadi vzdy v kombinaci s dal§imi metodami
vybéru uchazect. Hodnoceni Zivotopisu je naplni prace personalistii. Ti po prostudovani
vSech zivotopisti udé€laji urcitou selekci, pficemz vylouci ty, ktefi vibec nespliuji
pozadavky pracovniho mista. Poté vybrané zivotopisy postoupi dale manazerovi ke
schvéleni. Uchazece, ktefi budou pozvani na pohovor, vybird manazer. Seznam
finélnich uchazecii ptfeda personalistiim, ti uchazece telefonicky kontaktuji a pozvou jej

na AC ¢i vybérovy pohovor.
8.2.2 ASSESSMENT CENTRE VE SPOLECNOSTI ABC

Nésledujici kapitola a jeji podkapitoly jsou sestaveny na zdklad¢ vlastnich
zkuSenosti autora této diplomové prace, rozhovoru s pracovnici, kterd pracuje jako
vedouci ptislusného personalniho oddéleni banky ABC a ze studie internich materialti
spoleCnosti. Mezi nejcastéji vyuzivanou formu vybéru pracovniki z vnéjsSich zdroji v
pobockové siti je metoda AC. Nize v textu této diplomové prace je uveden piiklad AC,
které se konalo dne 10.9.2015 zaméfené na pozici Poradce/pokladnik pro pobocku
banky v Praze 5 a kterého se ucastnilo 8 pfedem vybranych uchazeci. Tato kapitola
prace se zabyva priubéhem standardniho AC v bance ABC, kdy jednotlivé ¢asti AC jsou

rozebrany v jednotlivych podbodech a ¢astecné se tykaji i nize uvedeného ptikladu.
8.2.2.1 Prubéh dne s AC ve spolecnosti ABC

Nejprve bude na tomto misté v souhrnu popsano, jak standardni AC ve
spolecnosti ABC vypada. Jako prvni je potieba dojednat detaily pribéhu dne a pfipravit
vSe potiebné, kdy za timto ucelem se jesté pfed oficialnim zahdjenim AC setkaji
zuCastnéni manazeti a zastupci externi agentury, kterd vede prabéh AC. V pribchu

celého AC je kladen diiraz na to, aby byl dodrzovan harmonogram, nebot’ je potieba
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z diivodu objektivity poskytnout v§em uchazeclim stejny prostor pro jejich vyjadieni.
Diky dodrzeni harmonogramu ma cely priubéh dne patfiény spad. Ve stanoveny Cas se
na misto dostavi pozvani uchazeci, ktefi jsou moderatory AC sezndmeni s pribéhem
celého dne. Nasleduje predstaveni jednotlivych uchazecl a zacastnénych osob. Po
kratkém zahajeni diskuze a predstaveni vSech ucastnikli se pokrauje v predem
stanoveném programu. Zastupci agentury, ktefi se stfidaji v rolich moderatorti a
hodnotitelti, podavaji uchazecim rtzné dotazy, diky kterym maji moznost prvniho
posouzeni ptitomnych kandidati. Po prvnim skupinovém ukolu se s méné¢ vhodnymi
uchaze¢i vybérové fizeni s podcékovanim ukonci a dale postupuji jen vhodnéjsi
kandidati. V modelovém ptikladu popsaném nize v textu se v této fazi AC ukoncilo se

ttemi mén¢ vhodnymi kandidaty a dale postoupilo tedy zbylych 5 kandidata.

Nasleduje kolo, ve kterém uchazeci plni individudlni tkoly. Smyslem téchto
ukolu je, aby uchazeci ukazali své nejlepsi dovednosti a schopnosti a zaroven aby
manazeii méli moznost vidét chovani jedince v realné situaci. V pribéhu celého
vybérového fizeni si pfitomni manaZefi ujasiiuji, kteti uchazeci nejlépe spliuji
pozadavky kladené na dané pracovni misto. Externi agentura na zdklad¢ pozadavkil
manazeri vytvoii kompletni profily vybranych uchazecd. Po obdrzeni vysledki
individudlnich kol mohou manazeti vyslovit zavéretné rozhodnuti o vybéru
vhodnych uchazect. S témito uchazeci je dale provedeno zavérecné kolo pohovord,

které se jiZz kona v méné formalni atmosféte a asto az na konkrétnim pracovnim misté.

8.2.2.2 Sebeprezentace

Nyni jiz ke konkrétnim krokim AC. Sebeprezentace je jednim ze zdkladnich
krokli, které¢ kazdé AC obsahuje. Nejinak je tomu v ptfipadé AC v bance ABC.
Sebeprezentace volné¢ navazuje na predstaveni zastupcl spolecnosti ABC a najaté
poradatelské agentury. Mimo informaci, které uchaze¢i o své osob¢ uvadéji, lze
pozorovat i jejich zplsob vystupovani a vyjadifovani. Hodnotitelé sleduji kognitivni a
temperamentové charakteristiky uchazecl. Nckteré otazky mohou byt piedem
pfipravené na zaklad¢ analyzy zivotopisi. Hodnotitelé se rovnéz vhodné zvolenym
otazkdm snazi uchazece ,,oteviit“ nebo ,,rozhodit”. Pii sebeprezentaci je na kazdém
z tcastniklt AC jasné patrna velka nervozita, coZ si autor této prace vyzkousel z vlastni

zkuSenosti, nebot’ AC v bance ABC osobné absolvoval. Neni jednoduché a ani piijemné
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fici néco o své osobé a zaroven se timto prezentovat pred potencidlnim

zaméstnavatelem i svymi konkurenty.

8.2.2.3 Modelové situace

Modelové situace a jejich plnéni tvoii zaklad AC a to nejen ve spolecnosti ABC.
Cilem modelovych situaci je navodit takovou situaci, ve které by uchaze¢ ukézal své
nejlepsSi dovednosti a schopnosti a zaroven své negativni stranky k dané préci.
Hodnotitel¢ a manazefi tak maji moznost vidét chovani jedince v redlném prostiedi a

porovnavat jej s ostatnimi kandidaty.

V bance ABC byla v pribéhu vybérového fizeni, o kterém autor hovofil s
personalnim Utvarem banky, vyuZzita modelova situace s pracovnim nazvem ,,Fitness®.
Jednalo se o skupinovou modelovou situaci zamétenou na sledovani schopnosti
efektivniho feSeni. Zadani modelové situace zni tak, Ze uchazeci se vziji do role majitele
fitness centra, které provozuji nckolik let. Problémem je, ze posledni dobou trzby
Z tohoto fitness centra soustavné klesaji a navic se v blizkosti bude v brzké dob¢ otevirat
nové fitness centrum, které¢ zédkaznikiim poskytne dalsi sluzby, jako naptiklad wellness
centrum. Uastnici déle obdrzeli informace o struktuie klientely, oteviraci dobé &i vysi
najmu. Ukolem této modelové situace je ve skupiné po 4-5 lidech podat navrh moznych
feSeni, kterd budou reagovat na nastalou situaci. Hodnotitelé a manazefi sledovali, jak
jednotlivi uchazeci reagovali, zda a co navrhovali a zda dokazali prosadit své nazory ve
skuping. Déle si pfi feSeni zadan¢ho ukolu pozorovatelé mohli pov§Simnout ptirozen¢ho
rozdéleni roli ve skupiné. VSechny zjiSténé skutecnosti pozorovatelé zapisovali do
poznamek o uchazecich a dale je peclivé pozorovali. Po prezentaci vysledkii skupinové
prace se hodnotitelé rozhodli, kteti kandidati postoupi do dalsi faze AC a se kterymi se

naopak budou muset rozloucit.

Vyjma tkoll skupinovych, byly déle aplikovany ukoly individudlni, na které byl
vzhledem k obsazovanému misto bankovni poradce/pokladnik zaméfen nejvétsi duraz.
Existuje cela fada individualnich modelovych ukold, které mohou byt zaméfeny na
realnou prodejni situaci, na sledovani a definovani priorit, na sebereflexi kandidata nebo
na zjisténi logického mysleni uchazece. Tato diplomova prace se zaméii na readlnou

prodejni situaci interné nazyvanou ,,zdjezd*, ktera je v bance ABC pii vybéru poradcti
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vyuzivana nejCastéji. V zadani ukolu obdrzel uchaze¢ seznam nabizenych zajezda s
detaily o cenach, destinacich, mnoZstvim letenek apod. Ukolem bylo prodat zajezd do
Egypta jednomu z hodnotiteld, ktery plnil roli zakaznika. Uchaze¢ mél na zakladé
zjisténych informaci a potieb klienta nabidnout a uzaviit obchod. Hodnotitel mél za
ukol snazit se jakymkoliv zptisobem rozhodit uchazece a odmitat nabizené zajezdy. Pti
tomto ukolu hodnotitelé bedlivé pozoruji chovani uchazece, jeho vyraz a vyjadfovani.
Déle pozoruji, jakym zplisobem uchaze¢ zjistuje klientovi potieby a jaké prodejni
techniky vyuziva. Po ukonceni této modelové situace je s uchazeCem veden kratky
rozhovor, ktery ma za cil zjistit, zda by uchaze¢ provedl néco jinak, pfipadné na co by

se vice zaméril.

Pti vyuziti modelovych situaci se mezi uchazeci projevuji velké rozdily. Zasadné
se projevuje zkuSenost s prodejem, komunikace se zdkaznikem, mira empatie apod.
Diky modelovym situacim lze odhalit, jaky prodejni styl uchaze¢i ovladaji a jak se
dokézi prezentovat. Tyto zjisténé informace velkou mérou pomdhaji pii selekci
nevhodnych kandidati, nebot' je velmi snadné jednotlivé kandidaty mezi sebou

porovnavat.

8.2.2.4 Piiklad AC v bance ABC

Nasledujici ¢ast diplomové prace byla sestavena na zakladé rozhovort
s pfislusnou vedouci pracovnici persondlniho odd€leni banky ABC a z vlastnich
zkuSenosti autora s vybérovym fizenim na uvedené pracovni misto. Rozhovor byl
zam&fen na pribéh vybéru zaméstnancli z vnéjSich zdroji. Jako nédzorny ptiklad
prubéhu vybérového fizeni je nabor novych uchazect na misto Poradce/pokladnik na
pobocku banky v Praze 5 ze dne 10. 9. 2015. Region Praha se vyznacuje velmi
vysokym zdjmem o dané pracovni misto, kdy toto se projevuje pfedevS§im na poctu, ale
také urovni reagujicich uchazecl. Na zvefejnény inzerat pracovniho mista bylo
evidovano okolo 40 reakci. Problémem drtivé vétSiny odpovédi bylo to, ze uchazeci
nespliiovali poZzadavky kladené na toto pracovni misto, nebot’ dlleZitou podminkou
pracovniho mista ,, Pokladnik“ je vlastnictvi osvédceni o absolvovani odborného kurzu
o rozpoznavani pad¢elku, ktery je ukotven v zdkoné €. 136/2011 Sb. o ob¢hu bankovek a
minci, doplnény Vyhlaskou CNB &. 274 ze dne 5. zaii 2011 o provedeni n&kterych

ustanoveni zakona o obéhu bankovek a minci.
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Jiz pted zacatkem celého vybérového procesu bylo ve spoluprici s manazery
regionll a personalnim utvarem banky ABC rozhodnuto, jakym zptsobem bude vedena
dalsi faze vybérového fizeni. Vzhledem k tomu, Zze v soucasné dob¢é je pii vybéru
novych poradcti ¢i pokladnikii do pobocek v Praze nej¢asteji vyuzivana metoda AC, byl
1 tento ndbor veden pravé touto formou. Druhou alternativou je metoda vybéru
prostiednictvim vyberového pohovoru, ktery je rovnéz v textu této ¢asti diplomové
prace uveden. Dle personalni pracovnice je vyhodou metody AC to, ze dokédze efektivné

a Vv relativné kratké dob¢ posoudit vice kandidatii najednou.

K AC bylo nakonec pozvano 8 kandidatii, kteti se dle predvybéru nejvice hodili
pro dané pracovni misto a spliovali pozadavky, kladené na toto misto. AC bylo
pfipravovano najatou externi firmou. Mimo samotnych uchazect byl pfitomen manazer
regionu pro oblast Praha a manaZer pobocky Praha 5 - Stefanikova, nebot’ pravé do jeho
tymu se uchaze¢ vybiral. Dale zde byli 2 zastupci z agentury externiho dodavatele
sluzeb vybéru zaméstnancl, ktefi se podileli na hodnoceni a cely pribéh AC
moderovali. Sezndmeni s Zivotopisy vSech uchazecii bylo v kompetenci asistenta, ktery
pfedem zaslal tyto podklady v elektronické podobé obéma manazerim, kteti se AC
ucastnili. Tito si tak na zakladé¢ studia Zivotopisi mohli pfedem ud¢lat svou predstavu o
jednotlivych kandidatech. Hodnotitel¢ z externé najaté agentury s Zivotopisy na vlastni
zadost sezndmeni nebyli, nebot’ nechtéli mit zkreslenou predstavu o uchazecich.
Posouzeni uchazecli nechali aZ na okamzik prvniho osobniho sezndmeni a plnéni

zadanych kol a modelovych situaci.

Na dotaz, zjakého duvodu vyuziva banka ABC sluzeb externi firmu pro
moderovani a hodnoceni AC, bylo personalistkou odpovézeno, ze banka ABC vyuziva
externi agentury predev§im z diivodu profesiondlniho vedeni AC, se zajiSténim jisté
nestrannosti pfi vybéru uchazech. Dalsi vyhodu vyuziti externi agentury vidi
personalistka v kompletni zajiSteni AC od obcerstveni po ptipravu veskerych tloh,
hodnoticich material, zaznamovych archli, jmenovek a dalSich nezbytnych potieb,
které jsou pii tomto zpiisobu vybéru zaméstnancl vyuzivany a tim dochazi k usnadnéni
préace personalistil pfip. manazert spole¢nosti. Banka ABC, respektive v tomto ptipadé
jeji pobocka Praha 5 - Stefanikova, zajistila pouze vhodné prostory, ve kterych se AC

uskutecnilo.
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Tohoto AC se ucastnil i budouci kolega uchazece o praci. Ktomu bylo
ptistoupeno z toho divodu, aby manazer znal nazor svych podtizenych na nové pftijaté
¢leny tymu. Pribéhu AC je uveden ve vyse uvedené samostatné kapitole této diplomové

prace, nebot’ tento je vzdy standardizovany.

Poté, co byl vybran vhodny uchazec, nasledovalo seznameni s konkrétnim
pracovnim mistem. O zaméstnance se nasledn¢ postard manazer pobocky nebo team-
leader, ktefi zajisti adaptaci nového zameéstnance na ptislusné pracovni misto. Po
vybrani vhodného uchazece je dalsi administrativa opét v rukach asistenta, ktery fesi
detaily pracovni nabidky, pfipravi navrh na pfijeti uchazece a zasle jej do ,,Kontaktniho
centra HR“ k dal§imu zpracovani. Pracovni smlouvu a mzdovy vymér zpracuje
Kontaktni centrum HR a zajisti podpisy smlouvy i mzdového vymeéru a tim pro néj cela

faze vybéru zaméstnance konci.

8.2.2.5 Zhodnoceni metody AC

AC je metoda zaloZzend na pozorovani ucastnikii vybérového fizeni
V navozenych modelovych situacich a nasledném porovnani jejich znalosti, schopnosti a
dovednosti s pozadavky na vykon konkrétni pracovni pozice. Ackoliv je metoda AC
efektivni metodou vybéru pracovnikli a to 1 v prostfedi banky ABC, je tfeba pocitat
Stim, Ze 1 tato metoda skytd urcitd uskali. Jednou znevyhod AC je to, Ze se v
jednotlivych organizacich objevuje ve stejné nebo velmi podobné podobé a Clovek,
ktery podstoupi n¢kolik téchto vybérovych fizeni, se tak dokaze 1€pe piipravit na otazky
a ukoly, které ho ¢ekaji, a tim ziska urcitou konkuren¢ni vyhodu. V ptikladu AC, které
autor v této diplomové praci uvedl, byli uchazeci predevSim absolventi stfednich a
vysokych S$kol, ktefi dle poskytnutych informaci maji s touto metodou vybéru
pracovniku jen minimalni nebo dokonce Zadnou zkuSenost. Diky tomu byl vybér

vhodného pracovnika jednodussi a pro kandidaty spravedlivéjsi, nebot’ vSichni stali na

stejné nebo podobné ,,startovaci care*.

Autor této diplomové prace shledava efektivitu AC zejména v moZnosti
posouzeni n€kolika uchazect najednou, coz lze vzhledem k vytizenosti manaZerd,
hledajicich pracovniky do svych tymi, povazovat za vyhodné&jsi. Dalsi velkou vyhodu

vidi v komparaci jednotlivych uchazecli a tim padem vyssi pravdépodobnosti vybéru
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spravného uchazeCe. Dale autor spatfuje klad této metody v tom, ze AC se mohou
ucastnit 1 manazefi jinych obchodnich mist spolecnosti ABC, ktefi planuji v
kratkodobém horizontu doplnéni ¢i zménu svého tymu a tim dostavaji moznost posoudit
kandidaty pro své ptipadné personalni potieby, coz vyraznou mérou muze piispét

k Gspote nakladi na vybérovy proces.
8.23 VYBEROVY POHOVOR V BANCE ABC

Dalsi cast textu této diplomové prace se bude vénovat vybérovym pohovorim,
které jsou nejen druhou alternativou vybérového procesu na pozici bankovni poradce
v bance ABC, ale zaroven vybérové pohovory vyuzivany i v ramci AC, resp. po jeho
skonéeni. Informace Kk pribéhu vedeni pohovoru byly cerpany z rozhovora
s personalistou, ale pfedev§im z rozhovoru s manazerkou pobocky banky v Praze 5, ve
které¢ mél autor diplomové prace V minulosti moznost ptsobit na pozici bankovniho
poradce. V nasledujicim textu bude na vybérové pohovory nahlizet jako na alternativu

k AC.

Uchazeci, kteti na zdkladé hodnoceni zivotopisu prosli predvybérem, jsou dale
pozvani k vybérovému pohovoru. Pozvani probiha zpravidla tyden dopiedu, kdy je o
terminu pohovoru informuje prostfednictvim telefonatu ptislusny pracovnik banky ABC
a nasledné je uchazeClim zaslan potvrzujici email. V tomto emailu uchazec¢i naleznou
informace o misté a ¢ase konani pohovoru, kontakt na manazera a personalistu, na které
se mohou obratit v piipadé dalSich dotazii nebo pokud se nemohou ¢i nechtéji na
domluveny pohovor dostavit. Vybérové pohovory zpravidla probihaji pfimo na pobocce
banky, které se tykd obsazovana pracovni pozice. Pohovor je veden v reprezentativnich
prostorach ¢1 na misté, které je dostatecné klidné a kde by nikdo nemohl pribéh
pohovoru jakkoliv naruSovat. V piipadé malé pobocky, kde se nenachazi zadna
vyhovujici mistnost, je pohovor uspotadan na nejblizsi pobocce, kterd t€émito prostory
disponuje. I na vybér vhodnych prostor je v bance ABC kladen dtraz, nebot’ mistnost,
kde se pohovor kona, vzhled a chovani manaZert a personalistii, to vSe dohromady

vytvaii prvni dojem o spolecnosti.
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Pohovor na pozici bankovniho poradce v bance ABC trva ptiblizné 45 minut.
Struktufe pohovoru se prace vénuje nize v textu v kapitole 8.2.3.1. Za jeden pracovni
den je usporfaddno maximalné 6-8 pohovorl, avSak samoziejmé zalezi na poctu
vhodnych kandidatti. Odezva uchazecii na volnou pracovni pozici je v pobocce Praha 5
— Stefanikova je vy$si a proto je mozné uskutednit pohovort vice, neZ na mensich
den nizsi. Vybérovému pohovoru je piitomny zpravidla manazer pobocky, ktery je
potencialnim pifimym nadfizenym uchazeCe a personalista. Vedeni pohovoru je ve
vétsSing pripadi na personalistovi, pfiCemz manazer do pohovoru prubézné vstupuje a
poklada doplnujici otazky. V nékterych piipadech si mohou tito dva své role obratit
nebo vede manazer vybérovy pohovor sdm bez ucasti personalisty. To byva na pobocce
Stefanikova pomémé b&Znou praxi. Naproti tomu manaZefi malych poboéek, které
nepiijimaji nové zaméstnance pfili§ Casto, nechdvaji vedeni pohovoru vétSinou na

personalistovi.

Stejné jako v pfipadé AC, mlZe byt soucasti pohovoru hrani modelovych situaci.
Vzhledem Kk tomu, Ze na pozici bankovniho poradce neni pozadovana zadna praxe,
respektive neni podminkou, modelové situace se netykaji odbornych znalosti, jako spise
znalosti obchodnich a komunikacnich. Tato modelova situace trva vétSinou okolo péti
minut. Dale uvedu ptiklad jedné modelové situace, kterd byla redlné vyuzita pii vybéru
pracovnika do spolenosti ABC. Ukolem pro uchazeée je piedstavit si, Ze pracuje v
cestovni kancelafi. Od manaZera dostal za kol prodat klientovi zahrani¢ni zjezd do
konce smény, do které zbyva 15 minut. Klienta pochopitelné hraje manazer ci
personalista. Podstatou Ukolu neni to, zdali uchaze¢ zéajezd proda, ale spiSe jakeé
informace se dozvi o klientovi. Diiraz je kladen na zjiSténi klientovych potieb a na to,
zda uchaze¢ dokaze nabidnout klientovi zajezd dle zjisténych informaci pfimo na miru.
Na zavér ma uchaze¢ provést ohlédnuti za modelovou situaci, kdy ma zhodnotit, zda

ukol splnil a jestli by udélal v pfipadé budouciho feSeni modelové situace néco jinak.

71



8.2.3.1 Struktura vybérového pohovoru

Nasledujici ¢ast textu je vénovana struktuie vybérového pohovoru do banky
ABC. Udaje k vypracovani tohoto textu byly poskytnuty personalnim oddélenim banky

ABC. Pohovor pouzivany pii vybéru bankovniho poradce ma nasledujici strukturu:
1. Uvod

Na tvod vybérového pohovoru je uchaze¢ predstaven pfitomnym osobam,
pficemz zpravidla se jedna o manazera a personalistu. Nasledn¢ je uchazeci sdélen
casovy plan pohovoru, kdy v piipadé bankovniho poradce cely pohovor trvd cca 45
minut. Ukolem personalisty, manaZera & obou dohromady je navodit pifjemnou

atmosféru tak, aby uchazec nebyl v pfili§ velkém stresu.
2. Otazky

Otazky pokladaji jak personalista, tak i manazer, pficemz predpokladem
uspésnosti vyberového pohovoru je spravnd formulace otazek. Cilem by mélo byt
doplnéni a ptfipadné ovéfeni informaci, které o sobé uchaze¢ poskytl v Zivotopisu.
Personalista i manaZer si jes§t¢ pfed zacatkem pohovoru projdou Zivotopis uchazece a
pokladaji otazky, které jsou cilené na jeho praxi, pfedchozi zaméstnani nebo doplnéni
ur¢itych nejasnosti. Z pocatku jsou tedy otazky zaméfeny na uchazeciv zajem o dané
pracovni misto, na jeho odbornou praxi a ptedchozi pracovni zkuSenosti. Ptikladem
uvadim tfi typické otazky vyuzivané pii vybérovém pohovoru do banky ABC, avSak
téchto tvodnich otazek je pochopitelné mnohem vice.

- Proc jste se rozhodl uchéazet o dané pracovni misto, co Vas na tomto pracovnim
misté zaujalo?
- Proc¢ odchézite ze svého soucasného zaméstnani?

- Jakou préci jste vykonaval v pfedchozim zaméstnani?

Dalsi fada otdzek se v€nuje znalosti prace a zaméstnavatele. Personalista ¢i
manazer doplituje sdélené odpovédi tak, aby uchazec¢i umoznil ziskat realnou predstavu
o daném pracovnim misté a praci v bance ABC. Ne zfidka kdy se stava, ze uchazec
nema Uplnou, nebo mé zkreslenou, pfedstavu o vykonavané praci. Nize uvadim tfi

ptiklady téchto otazek.

72



Co vite o nasi spolecnosti, znate produkty, které banka ABC nabizi?
Jak si pfedstavujete, Ze bude vypadat Vase pracovni napli v bance ABC?

Jak si predstavujete typicky pracovni den na pozici bankovniho poradce?

Po ptfedchozim bloku otazek se jiz pozornost manazera a personalisty obraci na

otazky cilené na osobnost uchazece, jeho silné a slabé stranky a na motivaci. Soucasti

tohoto bloku vybérového pohovoru jsou i hypotetické otazky typu ,, Co byste délal,

kdyby...? Velmi Casto se pouziva tzv. behavioralni metoda, kterd ma za kol zjistit

chovani daného jedince v konkrétnich situacich. Piiklady vyuzivanych otazek jsou:

Kdy naposledy jste musel pfijmout zodpovédnost za své rozhodnuti? Jaké
rozhodnuti to bylo? Jak jste se v té situaci citil?

Jaky byl Vas zatim nejnaro¢néjsi tkol a jak se Vam ho podafilo splnit?

Doslo mezi Vami a kolegy v tymu n¢kdy ke konfliktu? Co bylo diivodem? Jak

jste reagoval? Jak jste konflikt nakonec vyiesil?

Zavérem jsou uchazeCi polozeny otazky, které se tykaji jeho pfedstav o

pracovnich a mzdovych podminkéch. Zaroven je potieba zjistit, kdy miiZze uchazec

nastoupit na dané pracovni misto, protoze napt. pokud odchazi z jiného zaméstnani,

muze nastoupit az po uplynuti vypovédni lhiity u predchoziho zaméstnavatele. Otazky,

které jsou typické pro tento blok, uvadim nizZe.

Jakou mate predstavu o mzde?
Co pro Vés znamena kariéra?

Kdy jste schopen nastoupit do nasi spolecnosti?

Ukonceni vybérového pohovoru

Zavérem je uchazeci sd€len zplsob a €as informovani o vysledku vybérového

pohovoru. Vybrany uchaze¢ je kontaktovan telefonicky manaZerem pobocky.

Neuspésnym kandidatim je zaslan zdvoftilostni email, nebot’ banka ABC se ozyva vSem

uchazeclim, coz vyplyva z etického kodexu spolecnosti.
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8.2.3.2 Zhodnoceni metody vybérového pohovoru

Silnou strankou této metody lze spattit v rychlosti celého vybérového procesu.
Hlavni osoby zodpovédné za vybérovy proces jsou jednotlivi manazeii pobocek, kteii
jsou k vybéru pracovnikl vyskoleni. Pfesto vSak autor prace povazuje za slabé misto v
tom, ze manazery nelze k dodrzovani stanovenych postupii jakkoliv pfimét a nedochazi
ani k zadné jejich kontrole. Manazerim je sice k dispozici personalista, avSak ten u
vybérového pohovoru neni vzdy pfitomen a proto miize dochézet k piipadnym chybam.
Vysledkem chyb mtze byt to, ze se banka ABC miize pfipravit o moznost ziskat
kvalitniho poradce. Navic nezkuSenému manazerovi se mize stat, Zze pohovor zacne

fidit uchaze¢ svymi dotazy a manazer se dostane do opacné role.

Dalsi uskali vybérového pohovoru je dle nazoru autora to, ze uchazeci jsou
hodnoceni pfedev§im na zaklad¢é vybranych pozadavki organizace na pracovni pozici,
které jsou obsazeny v popisu pracovniho mista. Na ostatni kritéria je sice bran zietel, ale
tyto charakteristiky nejsou formalné¢ stanoveny a muze tak dochédzet k hodnoceni na

zakladé¢ osobnich sympatii manazeru.
8.3 ZKOUMANI REFERENCI

Tato metoda je v bance ABC vyuzivana pii vybéru zaméstnancti do pobockové
sit¢ v Praze pouze okrajové a velice vyjimecné. Zkoumani referenci miize poskytnout
dopliiyjici informace o uchazecich, ale nikdy neni brana jako rozhodujici metoda
vybéru. VEtsi vyuziti této metody vidim v pripad€, ze je mensi pocet uchazeci o
nabizené pracovni misto. V tomto pfipadé¢ manaZer nevyzaduje pfedvybér uchazec¢l na
bazi hodnoceni Zivotopisii a chce dostat vSechny zaslané Zivotopisy. Nasledné pfii
vybéru vhodnych kandidatt, ktefi budou pozvani k vybérovému pohovoru, ptihlizi k

témto referencim.

Podstatou referenci je, ze uchaze¢i mohou v Zivotopisech uvadét kontakty, na
které se novy zaméstnavatel muze obratit za ucelem ziskani referenci. Ve vétSiné
pfipadd se jednd o byvalé zaméstnavatele. Nevyhodou zkoumani referenci vidim v
jejich (ne)spolehlivost. V pfipad€, Ze se zaméstnanec nepohodl se svym byvalym

zam¢stnavatelem, mohou na né& byt zadmérné poskytnuty negativni reference.
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V opacném piipadé, pokud méli mezi sebou dobré vztahy, poskytnuté reference mohou
byt az prili§ pozitivni. Kazdopadné v obou ptipadech jsou zjisténé informace

neobjektivni a nespolehlivé.
8.4 ROZHODNUTI O PRIJETI UCHAZECE

Rozhodnuti o tom, jaky kandiddt bude na nabizenou pracovni pozici
V pobockové siti vybran, je vzdy na manazerovi pobocky. Personalista ma v tomto
piipad€ pouze poradni funkci. Personalista pii vybéru uchazect sd€li svlij nazor, koho
povazuje za nejvhodnéjsiho kandidata pro dané pracovni misto, poptipad¢é vybere dva
nejvhodnéjsi kandidaty. Konecné rozhodnuti je na manazerovi piredevSim proto, Ze on
se stane nadfizenym nové piijatého zaméstnance. Z toho vyplyva, Ze pravé manaZer
bude fidit praci nového zaméstnance, kontrolovat ho a vést ho v napliiovani pracovnich
povinnosti. Manazer muize rovnéZ objektivné posoudit, jaky zaméstnanec nejlépe

zapadne do jiz existujiciho pracovniho kolektivu.

Uspé&sny kandidat je informovan o svém pfijeti prostfednictvim telefonatu od
manazera pobocky. Pokud kandidat pfijme nabidku zaméstnani, je s nim uzavien
pracovni pomér na dobu urcitou a nésleduje faze pfijimani a adaptace zaméstnance,
ktera je popsana v teoreticko-metodologické ¢asti prace a neni jiz soucasti praktické
¢asti této diplomové prace. NeuspéSnym kandidatim, jak jiz bylo vySe uvedeno, je
zaslan prostfednictvim emailu zdvofilostni dopis s pod€kovani za Gcast ve vyb&rovém
fizeni se sdélenim, Ze byl vybran kandidat, ktery 1épe spliioval kritéria daného

pracovniho mista.

V nékterych piipadech se miiZe stat, Ze jsou dva vhodni uchaze¢i, ale pfijat miize
byt jenom jeden. Pokud nastane tato situace, jsou o vysledky vyb&rového fizeni
informovani oba uchazeci telefonicky s tim, ze vhodnéjSimu kandidatovi je pfedana
nabidka zaméstnani. Druhému uchazeci miize byt nabidnuta jina pozice na stejné ¢i jiné
pobocce banky, nebo mu je ozndmeno, ze nebyl vybran, ale v piipadé jeho z4jmu

mohou zlstat v kontaktu pro piipad, Ze se uvolni jiné pracovni misto.
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9 ZHODNOCENIi, NAVRH ZMEN A DOPORUCENI

Tato diplomova prace se vénuje spolecnosti s dlouholetou tradici a vybornou
povésti, kterou doklada fada ziskanych ocenéni a spokojenych klienti. Banka ABC si
zaklada na jednani podle etického kodexu, rovném poskytovani piilezitosti, poskytovani
Sirokého spektra benefitii a vyhod pro své zaméstnance a V neposledni fadé rovnéz
podporuje kariérni a odborny rast. | vzhledem Kk vyse uvedenému nema banka ABC

vyrazné problémy s nedostatkem potencialnich pracovnich uchazeci.

Pti ziskavani zaméstnanct se spole¢nost ABC orientuje na vnitini 1 vnéj$i zdroje
zaméstnancl. Banka veskeré volné pozice nejprve inzeruje interné, nebot” se snazi viem
svym zaméstnancim umoznit kariérni a profesni rist. Nejinak je tomu v ptipadé
ziskavani zaméstnancl na pozici bankovni poradce, avSak v tomto ptipad¢ se ve vétsSing
ptipadd nabory tykaji uchazecim z vnéjsku, kdy se napt. snazi navazovat spolupréci se
studenty, ale i s uchazec¢i, které oslovi svou tradici, nabidkou zaméstnani ¢i pracovnimi
benefity. Pro osloveni vnéjSich zdroji zaméstnanci kombinuje banka ABC rizné
metody, které jsou uvedeny vySe v textu této diplomové prace. Mezi nejCastéji
pouzivanou metodu osloveni uchaze¢t v bance ABC patii inzerce prostiednictvim
internetu, pficemZz informace o volnych pracovnich mistech jsou vyvéSeny na
oficialnich webovych strankach spole¢nosti. Mimo to banka ABC spolupracuje s
riznymi pracovnimi portaly, jako jsou jobs.cz ¢i prace.cz a v pripad¢ menSich pobocek

rovnéZ vyuziva inzerci v tisku.

Banka ABC ma velmi dobfe propracovany systém personalnich c¢innosti.
Soucasti banky je samostatné pisobici usek, ktery ma na starosti zajisténi personalnich
¢innosti predevs§im z administrativniho hlediska. Personalisté z useku pro lidské zdroje
spolupracuji pfi ziskavani a vybéru zaméstnancti s manaZery jednotlivych pobocek,
ktefi maji rozhodujici roli pfi vybéru novych zaméstnanct. Toto povazuje autor
diplomové prace za pozitivum, nebot’ pravé manazer bude s pfijatym uchazeCem v
budoucnosti spolupracovat, bude fidit a kontrolovat jeho praci a motivovat ho k lepSim
vysledkiim. ManaZer rovnéz znéa dobie své podfizené, a proto je schopen posoudit, kdo

nejlépe zapadne do existujiciho pracovniho kolektivu.
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Na zaklad¢ analyzy procesu ziskavani pracovnikli byly zjiStény urcité
nedostatky, kterym se autor této prace bude zabyvat nize v nasledujici ¢asti textu, kde
zaroven uvede doporuceni pro jejich odstranéni. Nedostatky autor této prace spatiuje jiz
v nékterych formulacich uvedenych v inzeratu nabidky pozice bankovniho poradce,
predevsim ve formulaci pozadavki a nabizenych vyhod (benefiti). Problém je
spatfovan v tom, ze pozadavky nejsou formulovany pftili§ konkrétné€. Z inzeratu je
ziejmy pouze jediny jasny pozadavkem, kterym je stfedoSkolské vzdélani s maturitou,
tedy jedinym filtrujicim pozadavkem je pozadavek na vzdélani. Spravnd formulace
pozadavku by dle autora prace méla uchazecim poskytnout takové informace, které by
uchazec¢im umoznily zékladni posouzeni toho, zdali se pro nabizenou pozici hodi.
Vysledkem je, Ze personalistim pfichazi velka fada zadosti od nevhodnych uchazeci,

coz zabirad odpovédnym osobam ¢as 1 penize.

Dalsim ptikladem chybné formulovaného pozadavku je pozadavek na znalost
prace s pocitatem. Tento pojem natolik Siroky, Zze nelze vérohodné posoudit, jaka
uroven znalosti je vyZadovéana. V dneSni dobé v roce 2016 téméf kazdy umi pracovat
S pocitacem alesponn na zakladni trovni, coz dle autora této prace zahrnuje zakladni
znalost prace s textovymi editory, obsluhou internetu a zakladniho softwarového
prislusenstvi. Pojmy jako ,,komunikacni schopnosti, samostatnost, vstricny pristup
apod.© opét nejsou dostatecné konkrétni a s trochou nadsazky je téméf kazdy uchazed
muze spliovat. Proto autor této prace doporuCuje tyto pojmy popsat podrobnéji,

popiipad¢ nekteré z nich radé€ji v inzeratu viibec neuvadet.

Zameéstnanecké vyhody a benefity jsou dalsi dilezitou casti inzeratu. Opét by
zde mélo platit, ze veSkeré benefity budou uvedeny zcela konkrétné tak, aby uchazeci
ziskali ptfedstavu o pfinosu prace v bance ABC oproti zaméstnani jinde, avSak konkrétni
informace chybi. V textu inzeratu se nachazi pouze stroha formulace ,, nadstandardni
zameéstnanecke vyhody “. Jako dal$i nedostatek povazuje autor této prace rovnéz nabidku

I3

,,motivujictho platového ohodnoceni*, pod kterym si Ize jen tézko piedstavit konkrétni
hodnotu. Nekonkrétni formulace v inzeratu mize vést ke ztraté¢ zajmu o danou pozici
poté, co uchazec zjisti vyse platu pti vybérovém pohovor ¢i AC. Jako variantu navrhuje
autor prace uvadét rozmezi platového ohodnoceni, ¢imZz bude dén alespoil rdmec

ohodnoceni prace, se kterym dany uchazec souhlasi podanim zadosti o zaméstnani. Na
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platové ohodnoceni ma ze zakona narok kazdy zaméstnanec. Tudiz se nejednd o

vyhodu.

Co v textu inzeratu zcela chybi, jsou pozadované dokumenty od uchaze¢i. O
dokumentech je zminka az v Casti pfilohy v Zadosti o zaméstnani — v odpovédnim
formulati, ve kterém je uvedeno: ,,zde pripojte sviij Zivotopis, popr. jiné dokumenty v
elektronické podobé . Za zcela zasadni nedostatek povazuje autor této diplomové prace
to, Zze zde neni stanoven typ zivotopisu, ktery je pozadovan. Uchazeci tak mohou zasilat
jak strukturovany, polo-strukturovany ¢i nestrukturovany zivotopis, coz negativné
ovliviiuje praci personalisty, ktery musi vynalozit vétsi usili pfi hodnoceni zaslanych
zivotopist. Personalisté musi vSechny Zzivotopisy procist, aby mohli vybrat vhodné
uchazeée, které pozvou k vybérovému pohovoru. Vyzadovani strukturovaného
Zivotopisu by praci personalistti, dle autora této prace, zefektivnilo. Dale autor navrhuje
pfipravit jakousi Sablonu zivotopisu, ktera by sjednotila zobrazeni informaci o
uchazecich a tim usnadnila néasledné zpracovani zZivotopist. Ptipadné by bylo vhodné
uloZit na internetové stranky spolecnosti alesponl vzor strukturovaného zZivotopisu, ktery

by spolecnost vyzadovala.

Za pozitivum autor prace povazuje to, ze pii vyhledavani aktualné volnych pozic
na webovych strankach spoleCnosti je mozné vyfiltrovat nabizené pozice dle
konkrétnich pozadavkd uchazecl. Lze tak nalézt pozice vhodné pro osoby se
zdravotnim postiZenim nebo pro absolventy. Pozice, které jsou vhodné pro tyto cilové

skupiny, jsou vzdy oznaceny.

Po tspésném ziskani uchazect je na tadé jejich nasledny vybér. Prozkoumanim
procesu vybéru zameéstnancii v bance ABC autor diplomové prace neodhalil zadné
vylozené vyznamné nedostatky tohoto procesu. Metody, které banka ABC k vybéru
uchazecli na pozici bankovniho poradce vyuziva, se skladaji ptfevazn€¢ z hodnoceni
zivotopisu a nasledné z vybérového pohovoru ¢i AC. Ztidka kdy, do procesu vstupuje i
metoda zkouméanim referenci, avSak pravé pro pozici bankovniho poradce/pokladnika,
tato metoda neni stézejni. Banka ABC ma s vybérovym pohovorem ¢i AC dobré

zkuSenosti. Piesto auto této diplomové prace navrhuje alternativni feSeni, které by méla
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spole¢nost ABC vyzkouset a ptipadné se témito feSenimi do budoucna zabyvat v Sir§Sim

méfitku.

Vzhledem k tomu, Ze jednim z negativnich jev v bance ABC je vyssi fluktuace
pracovnikii v pobockové siti (odhadem vice nez 10% ro¢né), které velkou mérou
pfispiva jiz samotny vybér pracovnikli, navrhuje autor price zménu vybérového
modelu. Tato zména by spocivala v tom, ze vybrani pracovnici personalniho oddé€leni
by vypracovali podrobnou metodiku vybéru novych zaméstnancu formou AC, proskolili
by jednotlivé manazery a ti by s pomoci generalisty provadéli AC sami. Tim by doslo
K tomu, Ze manazefi se vice zainteresuji na vybéru novych pracovnikii a tim by mohli
¢aste¢n¢ eliminovat budouci fluktuaci ptijatych pracovniki. Rovnéz by doslo k omezeni

plateb externi agentufe a vysledkem této zmény by byla nemald finan¢ni Gspora.

Vypracovani jiné koncepce vybéru zaméstnanct a upusténi od doposud
nejcasteji pouzivané metody AC k forme strukturovaného pohovoru, je dalsi z moznych
variant, které navrhuje autor této diplomové prace. Tento strukturovany pohovor by
vzhledem k zaméteni pracovnikli pobockové sité na obchodni dovednosti bylo vhodné
doplnit modelovou situaci. Strukturovany pohovor nabizi §irSi moZnosti poznani
uchazece, jeho motivace a kvalifikace pro danou praci. Rovnéz uchaze¢ samotny se
muze dozvédét vice o spolecnosti. Tim by opét mohlo dojit k omezeni pozdéjsi
fluktuace pracovniki. Déle je na misté doplnéni, ze na zdklad¢ zhodnoceni teoretickych
poznatkli nebyl zaznamenan velky rozdil ve validit¢ vybérovych metod mezi
strukturovanym pohovorem a AC. Za negativum strukturovaného pohovoru muize byt

w7 ow

povazovano vétsi Casove zatizeni manazera.

Tteti, z navrhovanych zmén naborového procesu, je intenzivnéjsi prace s méné
usp&Snymi kandidaty z jiz uskute¢nénych AC. Vysledkem by mohla pro banku ABC byt
op¢t nemald financ¢ni, ale 1 ¢asova uspora. Ze soucasné praxe banky ABC totiZ vyplyva,
ze je podana nabidka zaméstnani pouze jednomu vybranému kandidatovi a na ostatni
¢eka negativni odpoveéd’. Jakkoliv je tento postup spravny, nemusi byt zcela efektivni.
Oslovenim zprvu netspé$nych kandidatl, kteti vSak zcela spliiovali podminky a néaroky
daného pracovniho mista, mizZe banka uSetfit ¢as, Usili i finance pro obsazeni dané

pozice. Navic je zde dan ptfedpoklad, ze kandidat, ktery i1 pfes prvotni odmitnuti ma
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stale zajem o pracovni pozici, si bude této pozice vice vazit a tim nebude mit tendence
Z prace odchazet jinam. Pro tyto ucely by bylo vhodné vyuzit interni databazi uchazect
o zaméstnani, kdy nésledné by osloveny kandidat absolvoval novy pohovor
S manazerem, a na zaklad¢ tohoto pohovu se rozhodlo, zda bude spolecnosti pfijat ¢i

nikoliv.

Vzhledem k vySe uvedenému autor této diplomové prace doporucuje tyto navrhy

ke zlepSeni v ramci ziskavani pracovniku:

1. V inzeratu vhodnéjsi formulace pozadavka kladenych na dané pracovni misto.

2. 'V inzeratu piesnéj$i formulace nabizenych vyhod a benefitt.

3. Stanoveni pozadované formy zivotopisu a umisténi Sablony ¢i vzoru na webové
stranky spolecnosti

4. Zamgéfit svou propagaci na socidlni sit€¢ a vice vyuZzivat nové komunikaéni

kanaly.
V ramci vybéru pracovnikli navrhuje autor této diplomové prace tyto zmény:

1. Vyuziti vlastnich zdrojt pfi poradani AC
2. Vice se vénovat vybéru pracovnikli formou strukturovanych pohovort
3. Lepsi prace s odmitnutymi uchazeci, ktefi spliuji naroky kladené na dané

pracovni misto.
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ZAVER

Tématem této diplomové prace se stal proces ziskavani a vybéru zaméstnancu.
V tvodu prace byla uvedena myslenka, ze v obecné perspektivé jsou klicovou hnaci
silou kazdé¢ spolecnosti lidé se svymi schopnostmi a znalostmi. Z toho diivodu je tfeba
klast diiraz na kvalitni vybér novych zaméstnancti, nebot jejich nevhodny vybér muze
organizaci prinést dalsi nemalé finan¢ni naklady souvisejici pfinejmensim s budouci
pottebou najit jiného vhodnéjsiho kandidata na dané pracovni misto. Nemén¢ podstatny
je rovnéz negativni socialni aspekt véci, protoze zaméstnanec, ktery neplni své pracovni
povinnosti, vysild negativni naladu na ostatni ¢leny pracovni skupiny nebo tymu a tim
snizuje vykonnost celého podniku. Omezeni veskerych rizik nevhodného vybéru
zamé&stnance by se tak mélo stat hlavni snahou naborovych pracovnikl, nebot’ pravé
rozvaznym piijimanim novych zaméstnanci lze pfedejit moznym problémim v

budoucnu.

Vybérovy proces se obvykle vymezuje od okamziku, kdy se uchazeci ptihlasi k
vybérovému fizeni az do chvile, kdy dochazi k adaptaci nové piijatého pracovnika.
Teoreticka ¢ast diplomové prace se zaméfila na shrnuti a identifikaci poznatki o
procesu ziskavani a vybéru pracovnikti. Naplnénim tohoto cile se zabyvaly kapitoly 1-3,
které v logicky na sebe navazujicich krocich pfedstavily cely proces od ziskavani ptes
vybér az po adaptaci novych pracovnikl. Pti zpracovani teoretické Casti prace Cerpal
autor predevsim ze zdroji odborné literatury a okrajové z internetovych zdroji. Shrnuti
dil¢ich kapitol je uvedeno v textu diplomové prace, na konci kazdé kapitoly. Celkové
shrnuti teoretické Césti je uvedeno v samostatné kapitole Cislo 4, ve které autor shrnuje
teoretickou ¢ast prace jako provadéni vybérovym fizenim, jehoz jednotlivé ¢asti na sebe

plynule navazuji a predstavuji rizné moznosti, jak tento proces mize vypadat.

Problematika, zkoumana v praktické casti této diplomové prace, se tykala
procesu ziskavani a vybéru pracovnikli v bance ABC. Autorem byla vybrana jedna z
nejvétsich bank v Ceské republice, ve které mél autor moznost v minulosti pracovat a
ktera ma s riznymi metodami vybéru pracovnikli dlouhodobé zkuSenosti. Cilem
praktické ¢asti diplomové prace bylo provedeni analyzy ziskavani a vybé&ru pracovnikli

S naslednym zhodnocenim celého procesu a podanim navrhii a doporuceni pro jeho
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zlepSeni. Naplnénim tohoto cile se zabyvaly kapitoly 6-9, které postupné piedstavily
spole¢nost ABC a dale se vénovaly jiz procesu ziskavani a vybéru novych pracovnikd.
V posledni ¢asti bylo provedeno shrnuti zjisténych poznatky a autor predstavil navrhy
k zlepSeni soucasného stavu. V textu autor vychazel z internich materiala banky ABC,
jako jsou napf. interni dokumenty, interni smérnice, organiza¢ni fad, vyrocni zprava a
informace zvefejnéné na intranetu spole¢nosti. Dale autor pfi zpracovani prace vyuzil

své zkuSenosti s vybérovym fizenim a chodem organizace jako takové.

Diplomova prace tak nabizi komplexni pohled na proces ziskavani a vybér
zamg&stnancu nejen tak, jak je uveden v teorii, ale i z pohledu konkrétniho podniku. Ze
zjisténych poznatkti autor navrhl moznosti zlepSeni procesu ziskdvani i vybéru
zaméstnanct, které budou dale pfedany odpovédnym pracovnikiim piredmétné banky

ABC. Timto byly vSechny v iivodu stanovené cile prace splnény.
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Priloha A - Organizacni struktura spolecnosti ABC

Pi'edseda predstavenstva generalni ieditel lestopredseda Clen predstavenstva Clen predstavenstva
predstavenstva
Kancelaf spole¢nosti Ucetnictvi, . Fl_nan(_:nl S Pravni sluzby
Distribution

Komunikace a CSR

Rizeni bilance finan¢ni

skupiny

Investi¢ni bankovnictvi

Compliance, prevence finan¢ni
kriminality a podvodného jednani

Interni audit Rizeni majetku Financovani Bezpecnost
N . Firemni klientela (regionalni Rizeni uvérovych rizik
B G korporétni centra) korporatniho bankovnictvi
Marketing I (7 = (LB T Strategické Fizeni rizik
prodej
Corporate Cash Management a Rizeni uvérovych rizik

Ekonomické a strategické analyzy

Rizeni klientské zku3enosti a kvality sluzeb

Platebni styk

Digital Service Unit

Sprava uctd a klientské dokumentace

Externi prodej a kooperace

Wholesale Back Office

Sprava ucétld a vymahani

IT a projekty

Klientské centrum

Piimé bankovnictvi

Kartové centrum

Rizeni retailovych produkti a procesii

Distribuce (Regiony, pobockova sit)

Rizeni retailovych segmentil

Financni planovani a analyzy

Zdroj: Vlastni zpracovani

podpora prodeje

retailového bankovnictvi

Large Corporates

Restrukturalizace a vymahani

Komunalni financovani

Podpora

Realitni obchody

Rizeni produktti korporatniho
bankovnictvi




Piiloha B — Katalog pracovnich funkci ADV1 Poradce

Datum aktualizace: 1. fijna 2009

Typ funkce

Velikost

ADV

Charakteristika

ADV1 Poradce |

Poradce

Orientace na vysledky

funkce

12

Ma S$ vzdélani s maturitou a praxe 0 — 0,5 roku

Ma odbornou zpusobilost podle 143/2009 Sb.

Ma zakladni znalosti produktd l véetné poplatka

Ma znalost bezpeé&nostnich pravidel a pfistup( pfi praci
s bankovnim systémem

M4 znalost véeobecnych i produktowych norem Sl
Ma dobrou znalost prace na PC (Windows)

Ma pasivni znalost AJ nebo NJ

Ma znalost akviziénich a prodejnich technik

podili se na procesu marketingu a akvizice klientl s obsluhou
s cilem ziskat nové klienty!

zaijistuje zakladni obchodni a poradenské sluzby v oblasti
hotovostnich a bezhotovostnich produktl, jednoduchych
produktl v oblasti drobného a komeréniho bankovnictvi, véetné
Home, GSM, Internet Banking a produkti dcefinnych spole&nosti
v rozsahu uréenych standardl s cilem realizovat prodej

a zvySovat trzby a zajistit spokojenost klientl

zabezpecuje uzavirani smiuv s klienty v ramci stanovenych limitl
a standardu s cilem zajistit ve$keré smluvni nalezitosti

zajistuje evidenci klientll a vede nezbytnou dokumentaci
spojenou se svéfenymi ¢innostmi pfipadné pfedava veskeré
informace tak, aby byly fadné ulozeny a dale zpracovany

vykonava rutinni a Casteéné nestandardni €innosti podle
standardnich postupli a norem

pracovni napli je dana internimi pravidly a normami, pfipadné
pozadavky nadfizeného

velmi intenzivné komunikuje externé s klienty pfi poskytovani
informaci o produktech a sluzbach vyfizuje jejich
pozadavky, akvizi€ni €innosti, uzavirani smluv, vyfizovani
reklamaci, atd.

komunikuje interné s pracovniky podpory a ostatnimi poradci, &i
manazerem pfi feSeni nestandardnich situaci

a pfi zprostfedkovani poskytovani slozitéj§ich produkti privatniho
a firemniho bankovnictvi

fesi bézné problémy spojené s pracovni napini die norem R
pfipadné s védomim nadfizeného

schvaluje a poskytuje Uvérové obchody, véetné kontokorenti

v ramci pravomoci stanovenych feditelem oblasti / credit riskem
aktivné vyuzZiva interniho sazebniku v rozsahu opravnéni
stanovenych pro svou pracovni pozici

rovadi ¢innosti v oblasti $koleni a vzdélavani zameéstnancu
hv ramci své profesni plisobnosti, odbornosti a specializace

Zpusobilosti Uroven

Orientace na klienta

Komunikace

Proaktivita

Smysl pro kvalitu

Orientace na obchodni pfileZitosti

Analytické mysleni

Koncepéni mysleni

Presvédcivost a schopnost ovlivnit

Vyhledavani informaci

Rizeni éasu

Empatie a sebeovladani

il = (N2 =2 IN=] ! [=INNINININ

Tymova spoluprace
EBG kompetenéni model

Zdroj: Katalog pracovnich funkci banky ABC (2010)




Priloha C — Inzeréat bankovniho poradce

T . (< orovana financni instituce, kterd je sougast! viznamné stiedoevropské skupiny NIl 2
také nositelkou ocenéni Banka desetileti, Nejdlvéryhodnéjsi banka roku 2013 a Firma roku 2011- rovné
piileZitostt a vitdéz soutéle 2012 Euromeney — Best Bank in the Czech Republic, hledd vhodné
kandidaty/kandidatky na pozici:

Bankovni peradce/poradkyng Praha 6
Misto pracovidté: Praha

Pracovii naphi:
Laka Vas obchod? VEfite si? Jste soutéZivi? Jsou pro Vas obtiZné ckoly vyzvou?

Pak hledame pravé Vas!

A co viasiné bankovni poradce deéla?

»  zkdivné nabizi a prodava produkty Finanéni skupiny-

s zajidtuje poradenské sluzby v oblasti bezhotovostnich a hotovostnich operact drobného a komeréniho
pankovnictvi

s Zabezpetule uzavirani smiluv s Klienty
Podadavky:
+ 53 vzddlani s maturitou
+ pfedchozi praxe ve stejné &i podobné oblasti vyhodou (ohbchod, zakaznicky servis, oslovovani klient:)
s komunikatni schopnosti, prodejni dovednosti
= 2Znalost prace s PC (MS Word, MS Excel)
* samostatnost, iniciativa, vstiicny pfistup a pfiiemné vystupovani
+ schopnost tymoveé spaoluprace
+  ocdolnost vidi stresu
Mabizime:
*» zajimavou a zodpovédnou praci
*  moznost odbomého rozvoie a vzdélavani
+  motivujic] platové chodnoceni véeing nadstandardnich zamésinaneckych vyhod
s profesni perspektivu v zdzemi mezinarodni banky
Kontakt:

Kamila Plecendova
Sokolovska 1

186 53 Praha
Ceska republika

Zdroj: Internet



Piiloha D — Odpovédni formulaf 1/2

Odpovédni formulér - Zadost o registraci CV v databazi

Zadam ti’mts:»_ aby mne zafadila do vybérového HZenf na

wybranouw pozici.

*1 povinna poloZka, mutno vyplnit

Kentakini ddaje
Titul

Jméno *} |

PHijmeni ™} i |
Ulice |

fésto ™}

E
PSC EL

H
i
|
Telefan *} |+420 §
E-mail *} E 3

Yzd&lani

Mepy35i dosaZzené vazdélani ) iwhg e ¥ E

Praxe

Obor praxe *} | vwherte .

Jazykové znalosti

Anglitina = [ wyherte v

Néméina ") "wherte v

Specifikace zajmu o pozici

Region *} j wherte ¥ 1
Typ pracovniho vztahy *) i wyberte vl
Urovert fizeni ) Cwyberte v
Pozadovany plat *} §Wbé1‘fe v

Zdroj: Internet



Priloha D - Odpovédni formulat 2/2

Prilohy
Zde pfipojte svilj Zivotopis, popf. jiné dokumenty v elektronické podob&.

Zivotopis *} Soubor._vybran
Piiloha 1 Soubor.. vwwbran
Piiloha 2 Soubor. . vybran
Kde jste se 0 nas dozvédéli? *}  [wyherte M
Pouteni

ramci Ceské spofitelny, a.s. a jejich dcefinych spoletnosti zde.

Pouteni *}

zminény souhlas udeluji na dobu trvani jednohao roku.

ustanoveni zakona €. 10172000 Sb., o ochrané osobnich ddaji | ndlei

prohlasuje, Ze viechny Vami poskytované osobni ddaje budou shromaZzdovany a
zpracevavany pouze pre vyhledani vhodné nabidky pracowniho uplatnéni uchazece v

Bl Prohladuji, #e v souladu se zdkonem &. 10172000 Sb. o ochrané osobnich ddajd
souhlasim se zpracovanim vedkenych svych csobnich (dajl uvedenyich v této pfihldEce
a Jejich piilohach, které timto poskytuji spole€nosti Ceska spofitelna, a.s. a jefim
deefingm spolefnostem za Gfelem ziskani zaméstnani. Odeslanim této pfihlaSky

Odeslanim této prihlasky uddiuji I = Sciiznénym spolednostem sviij vslowmy
souhlas se zpracovdnim mwich osobnich ddaji uvedenych v této piihlasce a jejich
philohach a dal&ich Gdajli a informaci tykajicich se mé osoby ve shora uwvedeném
rozsahu pro Ucely posouzeni a whodnoceni mé Zidosti o ziskani zaméstnani ve
I -/ :bo ve Spiizndné spolefnasti, a to na dobu jednoho roku od adesldnf
této pliklaSky. Soufasné prohlasuji, 2e jsou mi zndma prava, kterd mi dle plisludnych

Zdroj: Internet
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