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UvoD

Kazdy z nas kdo mél zkuSenost se zahajovanim ¢innosti nové organizace, si jisté
dokaze ptedstavit rozdil v porovnani s organizaci, ktera ma jiz sva pravidla, hodnoty a
normy zajeté. Hotel Park Plaza Westminster Bridge London (dale jako PPWL), ktery
byl otevien 1. bfezna 2010 se stal druhym nejvétsim hotelem v Londyné&. Jeho vystavba
s rozpo¢tem enormnich £350 miliont se stala nejvétsi vystavbou za poslednich 40 let ve
Velké Britanii.

Pted otevienim hotelu si nikdo nedokazal ptedstavit, jak rychle se bude
organizace rozvijet. Odd. lidskych zdroji (dale jako OLZ) bylo ptivodné sestaveno z
péti ¢lent, jejichz jedinou Cinnosti po dobu péti mésict bylo ziskat a zaméstnat 300
pracovnikl pro to, aby mohl byt hotel otevien. Tito pracovnici byli vybrani z celkového
poctu fadove 15000 obdrzenych zadosti. Tato Cinnost zistala kliCovou nadale i po
otevieni hotelu, jelikoz dalsim ukolem personalisti bylo zaméstnat 500 pracovnik a to
do konce roku 2010. Ze stejného poctu pracovnikli je OLZ sestaveno i dnes, nicméné
toto pokryti je jiz dlouhodobé nedostacujici. Téchto pét personalistil v soucasné chvili
musi zajistit kompletni personalni sluzby pro 589 lidi, zarovenn maximaln€ podporovat
operativni Cast fizeni v dalSich odd¢lenich a dale aktivné hledat 211 chybéjicich
pracovnikl. Dusledkem maximalni vytiZenosti personalistll je to, Ze personalisté jiz
nejsou schopni efektivné vyuzivat vSechny metody vybérového tizeni, které by mohly
byt pripadné témi nejefektivnéjSimi, a diky nimz by se tak podatilo ziskat chybéjici
pracovniky v co nejkratSim ¢asovém limitu.

Hlavnim cilem mé prace je zhodnotit soucasny stav v PPWL, a na zéklad¢
teoretickych znalosti doporucit navrhy zlepseni, které mohou fesit momentalni problém
v procesu ziskavani a vybéru pracovniki v PPWL.

Prace je systematicky rozdé€lena do péti kapitol. V prvni a druhé kapitole jsem
shrnula teoretickd vychodiska z oblasti ziskavani a vybéru pracovnikil. Opirdm se zde o
publikace zejména autort Josef Koubek a Michael Armstrong. V této teoretické ¢asti se
nezamétuji na popis celého procesu se vSemi jeho kroky, ale pouze na ty casti, které
smétuji k cili mé prace a souvisi s praktickou ¢asti. Ve treti kapitole popisuji organizaci
jako takovou a ve Ctvrté kapitole pak analyzuji proces ziskavani a vybér pracovnikli na
zaklad¢ internich podkladli a smérnic organizace. V paté kapitole dochazim k navrhu
zmén v procesu, které mohou napomoci k zefektivnéni vybéru pracovnik do budoucna.

Téma bakalatské prace ovlivnila moje prace personalisty v PPWL, pfedevs§im pak

zkuSenost s vybérovym fizenim v takto velké zahrani¢ni organizaci. Proces ziskdvani a



vybér pracovnikli mé zaujal natolik, zZe bych se v budoucnu rada specializovala pouze
na tuto c¢innost fizeni lidskych zdroji a naSla uplatnéni jako konzultant v oblasti

poradenstvi a rozvoje lidskych zdrojli, zaméteného prave na tuto problematiku.



1 ZISKAVANI PRACOVNIKU

Ziskavani a navazujici vybér pracovniki jsou kli¢ovymi persondlnimi ¢innostmi a
slouzi k zaplnéni volnych pozic v organizaci. Ukolem ziskavani je zabezpetit, aby
organizace mé¢la vcéas dostatek vhodnych uchazeci, ktefi budou nejlépe vyhovovat
pozadavklim na dané pracovni misto. Témito poZadavky jsou nejenom odborné znalosti
a dovednosti, ale také osobni charakteristika uchazece, ktera je mnohdy pro organizace
personalniho fizeni, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci byla
atraktivni pro odpovidajici uchazece v dostatecném mnozstvi, v daném cCase a
s pfimé&fenymi naklady.'

Miuzeme se ale také setkat s pojmem nadbor pracovnikl, ktery je Wertherem a
Davisem vnimén jako proces, pii kterém se vyhledavaji a lakaji schopni uchazeci o
zaméstnani. Oba autofi dale uvadéji ,tento proces zalind vyhledavanim novych
zamé&stnancl a konci predloZzenim jejich Zadosti o zaméstnani. Jeho vysledkem je pak
velké mnoZstvi uchazedt, z nichz si organizace vybere®.” Byt se nam mohou definice
obou pojmu zdat stejné, nékteti autofi tyto dvé ¢innosti rozlisuji.

Napriklad dle Koubka nabor pracovnikli znamena zpravidla ziskavani pracovnikt
pfedevsim z vné&jSich zdroji, moderni ziskdvani pracovnikii pak usiluje nejen o
ziskavani lidskych zdroji zvnéjsku, ale v prvni fadé o ziskavani lidskych zdroja z fad
soucasnych pracovnikil organizace.” Pro G&el své prace budu nazgvat tuto persondlni
¢innost stejn¢ jako Koubek ziskdvanim pracovnikil, protoze se zamétuji jak na ziskavani
pracovnikl z vnéjSich tak i z vnitinich zdrojd, v jejichz vyuziti vidim spoustu vyhod
jako je motivace stalych pracovniki, loajalita pracovnikd vii¢i organizaci nebo udrzeni

si povésti organizace jako dobrého zaméstnavatele.

1.1 Proces ziskavani pracovniku

Proces ziskavani pracovnikli se skladd zn€kolika na sebe navazujicich fazi.
Vsechny jsou dulezit¢ a je vhodné je dodrZovat k dosaZeni maximalni efektivity.

Nekteré faze tohoto procesu budu vsak ve své praci zamérné vynechavat, protoze cilem

"PALAN 2002, s. 280.
2 WERTHER, DAVIS 1992, s. 170.
3 KOUBEK 2007b, s. 126.
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mé prace neni rozbor vSech na sebe navazujicich fazi, ale pouze téch, které jsou dulezité

pro mou praktickou &ast.’

Klasifikace fazi v procesu ziskdvani pracovnikd podle Koubka:

1. Identifikace potieby ziskavani pracovnikd.

2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

3. Zvazeni alternativ (napf. rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista, pokryti
prace caste¢nym uvazkem atd.)

4. Vybér charakteristik popisu pracovniho mista a profilu pracovnika na tomto

miste.

Identifikace potencialnich zdrojii uchazeci (vnitini ¢i vnéjsi zdroje).

Volba metod ziskévani pracovnik.

Volba dokumentl a informaci pozadovanych od uchazeci.

Formulace nabidky zaméstnani.

A S R A

Uvetejnéni nabidky zaméstnani.

10. Shromazd'ovani dokumentt a informaci od uchazecti a jednani s nimi.

11. Predvybér uchazect na zakladé predlozenych dokumentt a informaci.

12. Sestaveni seznamu uchazecl, kteti by méli byt pozvani k vybérovym

proceduram.’

1.2 Faktory ovliviiujici proces ziskavani pracovniki

V ptedchozi kapitole jsem uvedla fize v procesu ziskavani pracovnikl. Tato
kapitola je pak vénovana faktortim, které mohou tento proces ovlivnit. V kazdém
organizanim prostfedi se vyskytuje celd fada faktorh, pficemzZ né€které znich je
organizace schopna do jisté miry sama ovlivnit, jinym se musi podiidit. Tyto faktory
rozdélujeme na vnitini a vné&j$i. Vnitini faktory souvisi bud s formou a obsahem
nabidky prace, konkrétnim pracovnim mistem, nebo s organizaci samotnou. Mezi ty
vnéj§i pak fadime demografické, ekonomické, socidlni, technologické, sidelni a

politicko-legislativni faktory.

# Pozn.: Detailngjsi rozbor viech fazi procesu ziskavani pracovniki je mozné nalézt v knize:
KOUBEK 2007b, Proces ziskavani pracovnikti a jeho kroky, s. 131-165.
> KOUBEK 2007b, s. 131-132.
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Soucasti této kapitoly neni podrobny popis téchto faktort, ktery je mozné najit
naptiklad v literatufe autora Koubka, ale jen upozornéni pro ¢tendfe na mozna omezeni
vychézejici jak ze strany organizace, tak i okolniho prostfedi.’ Piedevsim vn&jsi faktory
maji silny vliv na proces ziskavani a to prave proto, ze na rozdil od téch vnitinich jsou
organizaci neovlivnitelné. Napiiklad mira nezaméstnanosti, nizkd poptavka po praci,
silné konkuren¢ni prostiedi, pracovni zakony, zakony zakazujici projevy diskriminace a
proces ziskavani pracovnikll uvniti organizace povazuji velikost organizace samotné,
protoze ta urci, za jakych podminek bude tento proces probihat. Redman a Wilkinson
uvadi, ze nékteii autoii (Hoque a Noon 2004, Olian a Rynes 1984 a Barber 1999) vidi
na to, jak organizace tidi proces ziskavani pracovnikii. Redman a Wilkinson dale tvrdi,
ze velké organizace pravdépodobnéji ziskavaji pracovniky pravidelné, a proto vyuzivaji
vSechny mozné persondlni zdroje, maji personalisty zaméfené¢ pouze na ziskavéani a
vybér pracovnikil, osvojuji si riiznorodost procedur a postupll a odvozuji své strategie ze

$ir§ich zajmd organizace.’

1.3 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Po seznameni se s faktory ovliviiujici proces ziskavani pracovnikii se dostadvame
k popisu a specifikaci obsazovaného pracovniho mista, ktery nam poskytne informace o
hlavnich ¢innostech a tkolech tak, jak jsou pozadované od pracovnika na konkrétnim
pracovnim misté. Bélohlavek uvadi ,pracovni misto je definovano organizacni
strukturou a popisem prace“.® To znamend, Ze popis pracovniho mista také definuje
vztahy podfizenosti a nadfizenosti, které vyplyvaji pravé z organizaéni struktury, a s tim
souvisejici vztahy k ostatnim pracovnim mistim. Popis pracovniho mista rovnéz
obsahuje pracovni podminky, pozadavky na vzdélani, vycvik, kvalifikaci, praxi,
dovednosti, dale pak dusevni pozadavky a charakteristiku osobnosti, fyzické a dalsi
pozadavky, které by mél dritel pracovniho mista spliiovat.’

Pokud organizace obsazuje jiz existujici misto, je dobré jeho popis prekontrolovat,
a je-li to nutné, provést opravy nalezenych nedostatkli pted tim, nez se rozhodne oslovit

uchaze€e o zaméstnani. Dlvodem je to, Ze popis pracovniho mista ndm poslouzi pti

 KOUBEK 2007a, 5. 71.

” Pfelozeno z: REDMAN, WILKINSON 2009, s. 71.

* BELOHLAVEK 1996, s. 100.

? Pozn.: Pii vytvafeni popisu a specifikace pracovnich mist se je mozné odkazat na Cesky statisticky tiad,
ktery centralné zpracovava klasifikace zaméstnani v CR nebo pouZit integrovany systém typovych pozic
vytvofeny Ministerstvem prace a socialnich véci CR na www.istp.cz.
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sestavovani profilu hledaného uchazece a ty nejdilezitéj$i charakteristiky pracovniho
mista jsou soucasti nabidky zaméstnani. Pouze spravné stanovené pozadavky nam
davaji velkou Sanci k osloveni a nalezeni nejvhodnéj$iho uchazece. Dle Bélohlavka
naopak ,,chybné, nesystémové stanoveni pozadavki na vybranou funkci zpisobi, Ze
odpadne zna¢né mnozstvi kvalitnich uchazeci a naopak nemlZeme najit vhodného

uchazete mezi tdmi, ktefi pozadavky spliuji«."

1.4 Vnitini a vnéjSi zdroje ziskavani pracovniki

V moment¢ kdy mame sestaven popis pracovniho mista, na zakladé n¢hoz jsme si
vytvofili 1 profil hledaného uchazeCe muzeme pfistoupit k otdzce, zjakych zdroju
budeme pracovniky ziskavat. Cilem této kapitoly je popsat tyto zdroje a vysvétlit hlavni
rozdil mezi nimi. Kocidnova uvadi, Ze prib&h ziskdvani pracovniki a nasledna volba
metod zdvisi na tom, zda bude pracovni misto obsazovdno z vnitinich ¢i z vnéjSich
zdrojii. Pokud organizace obsazuje mista z fad vlastnich pracovnikl, hovofime pak o
vnitinich zdrojich. Muze se jednat o pracovniky, ktefi z n¢jakych divodi chtéji prejit na
jinou pozici nebo ti, ktefi jsou uvolnéni v souvislosti s organiza¢nimi zménami, coz
muze byt napiiklad zruSeni jejich soucasného pracovniho mista. Jejich spravné vyuziti
je vyrazem persondlni politiky organizace. Moznost postupu v organizaci je pro
pracovniky motivujici a organizace si timto pfistupem zajist'uje stabilizaci klicovych
lidi.'"" Podle mého soudu takto vybrani pracovnici maji velkou vyhodu v tom, Ze jiz
danou organizaci a jeji kulturni prostfedi znaji a stejné tak organizace si je védoma
schopnosti a dovednosti svych lidi. Obsazovani pozic vnitinimi zdroji vede zpravidla
k vy$8i motivaci a mordlce stdvajicich pracovnikii. Dal§i nezanedbatelnou vyhodou
vnitinich zdrojl je to, Ze se cely proces vybéru znacné zjednodusi a organizace usetii
naklady spojené s inzerci. Ziskavani pracovnikli z téchto zdroji ma ale také své
nevyhody. Vybér je omezen pouze na pracovniky organizace a mize se stat, Ze mezi
nimi dojde k nezdravé rivalité, coZz znacné ovlivni pracovni mordlku na daném
pracovisti. Stavajici pracovnici se mohou také stat brzdou inovaéniho procesu.

Kocianova dale uvadi, ze v pfipadé¢ kdy organizace nema dostatecné vnitini
zdroje, musi hledat pracovniky mimo organizaci, hovofime pak o vn&jsich zdrojich.'?
Za externi zdroje pracovnikili povazujeme napiiklad absolventy Skol nebo pracovniky

jinych organizaci, ale také napiiklad Zeny v domacnosti, dichodce, studenty, které

10 BELOHLAVEK 2009, s. 10.
""KOCIANOVA 2010, s. 82.
2 KOCIANOVA 2010, s. 84.
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fadime do tzv. doplitkkovych zdrojt, protoze jejich pracovni doba je vétSinou ¢asove
omezend a prevazné pracuji jen na CasteCny uvazek. Vyhodou vnéjSich zdroji je
pfedevsim to, ze pracovnici z venku mohou do organizace pifinést nové ndzory a
védomosti, také je zde vétSi vybér uchazecii nez u internich zdrojii a tak vybrany
uchaze¢ vétSinou 1épe spliiuje pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Nicméné
stejné tak jako v pfipad¢ wvnitinich zdroji, i zde se organizace potyka s mnoha
nevyhodami. Hlavni nevyhodou jsou zde pak vy$§i naklady spojené s inzerci.” Dle
mého nazoru zde organizace podstupuje i urcité riziko pii zafazeni nového pracovnika
do kolektivu, protoze pracovnikovi zpravidla déle trva, nez se v organizaci adaptuje a

0svoji si organizacni kulturu.

1.5 Metody ziskavani pracovniki

V tuto chvili bychom jiz méli mit jasnéjsi pfedstavu o vyhodach a nevyhodach
vnitinich a vngjSich zdroji, jejichZ znalost ndm poslouZi pifi rozhodnuti jaké metody
ziskavani pracovnikii pouzit. Armstrong uvadi tfi kritéria, o které se opirame pfi volbé
zpusobu ziskavani pracovnikii. Jsou to nédklady, rychlost a pravdépodobnost ziskani
dobrych uchaze¢t.'* PH volb& metod musime tedy jednak zvazit finanéni situaci
organizace, ¢as v jakém musi organizace volné pracovni misto obsadit, a dostupnost
kvalitnich uchazect. Dulezité je i zvazit, o jakou pracovni pozici se jedna, a jaké
pozadavky klade na obsazované pracovni misto. Na zakladé¢ mé zkuSenosti z praxe,
jsem dospéla k nazoru, Ze k dosaZeni maximalni efektivity je vZdy dobré pouzit pouze
ur¢it¢ metody nebo metody kombinovat, a to podle toho o jakou pracovni pozici se

jedna.

Koubek v procesu ziskavani rozliSuje metody:

1) uchazeci se nabizeji sami;

2) doporuceni souc¢asného pracovnika organizace;
3) ptimé osloveni vyhlédnutého jedince;

4) vyveésky (v organizaci nebo mimo ni);

5) letaky vkladané do postovnich schranek;

6) inzerce ve sd¢lovacich prostiedcich;

7) spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi;

3 KOUBEK 2007b, s. 129-131.
4 ARMSTRONG 2003, s. 348.
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8) spoluprace s urady prace;
9) vyuziti sluzeb komercnich zprostfedkovatelen;

10) pouzivani pocitadovych siti (internetu)."

Vyse uvedeny vycet metod podle Koubka neni Gplny, jednd se pouze o vyber nékterych

z nich. Uplny vy¢&et je pak mozné najit v Koubkové publikaci.'®

1.5.1 Uchazeli se nabizeji sami

Tato metoda spociva v tom, ze uchazeci sami piichazeji nebo se pisemné uchazeji
o pracovni pozici. Jednd se o pasivni metodu, kdy OLZ nemusi vyvijet velkou aktivitu
pro ziskdvani pracovnikii. Nicméné je z pohledu dané organizace nesmirné dulezita,
nebot’ dava organizaci zpétnou vazbu o tom, jak je z pohledu uchazec¢i Zadana na trhu
prace jako potencidlni zaméstnavatel. Vyhodou je, Ze organizace nemusi vynalozit
zadné finan¢ni prostfedky na inzerci, bohuzel hlavni a to velmi zasadni nevyhodou je,
ze organizace je zahlcena nabidkami prace vSeho druhu. Tyto nabidky nckdy ani
neodpovidaji skutecnému predmétu podnikani dané organizace a OLZ musi, tedy mélo
by, pokud chce zachovat profesiondlni pfistup na tyto nabidky néjakym zplsobem

reagovat. Tato metoda se vétsinou doporucuje jako doplitkova.'’

1.5.2 Doporuceni souc¢asného pracovnika organizace

Opakem ptedchozi metody pak mutze byt metoda doporuceni vhodného jedince
pracovnikem organizace. Urban se domniva, Ze dobré uchazece lze Casto nalézt prave
na zakladd takovychto doporugeni spolupracovniki, kolegt, nebo znamych.'® Vyhody
této metody spatiuji predev§im v rychlosti obsazeni mista vhodnym pracovnikem. Také
je zde velkd pravdépodobnost, ze takovy uchaze¢ bude odpovidat svymi kvalitami,
protoze doporucujici osoba si nechce v organizaci pokazit povést doporucenim
nevhodné osoby. A samoziejmé nemalou vyhodou je opét uSetfeni financ¢nich
prostiedkli. Omezena moznost vybéru z vétsiho poctu uchazecii a uplatnovani spise

subjektivnich hledisek doporucovani uchazect je zde nevyhodou.

'S KOUBEK 2007b, s. 135-142.

' KOUBEK 2007b,Volba metod ziskavéani pracovnika, s. 135-147.
7 KOUBEK 2007b, s. 135-136.

¥ URBAN 2003, s. 42.
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1.5.3 Piimé osloveni vyhlédnutého jedince

Princip této metody naopak spocivd v osloveni vyhlédnutého jedince, ktery je
v pozadovaném oboru zndmy a dobry. Jednd se o velmi specifickou metodu, jelikoz
takovy jedinec je vétSinou jediny, o kterého organizace usiluje. Zde je dulezité, aby byl
personalista dobfe pfipraven pifed tim, nez daného jedince oslovi, protoze takovyto
Clovék si je vétSinou velmi dobfe védom svych kvalit a organizace musi vyvijet vice
usili, aby ho ziskala. Autoti Matéjka a Vidlar uvadi ,,jde o profesionalné velice naro¢ny
proces ,loveni mozkl‘. Proto byva dosti Casto pfenechan personalnim agenturam,
disponujicim dostateéné fundovanymi ,headhuntery¢’*“?° Tuto metodu je vhodné
pouzit, pokud hleddme jedince na vy$$i manazerské pozice nebo pozice specializované.
Takto vyhledani lidé vétSinou perfektné odpovidaji pozadavkiim pracovniho mista,
nicméné tato metoda p¥inasi nevyhody v podobé& vysokych finanénich nakladi.?' Dle
mého soudu muze ale i dojit ke vzniku konfliktu, nebo zhorSeni vztaht s organizaci,

které odlakame schopného pracovnika.

1.5.4 Vyvésky (v organizaci nebo mimo ni)

Nabidku préace vétSinou umistujeme na vyvésku uvniti organizace na misté, které
je dobfe viditelné a dostupné vSem pracovnikiim, napf. v zavodni jidelné nebo
v Satndch. Pokud mé organizace zajem na ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdroji, je
vhodné vyvésku umistit tak, aby si ji v§imla 1 §iroka vetejnost, kterd nemd do areélu
organizace piistup. Vyhodou je jeji levnost a nenarocnost, avsak velkou nevyhodou jak

Koubek tika, je to, ze ,,vyvések je tolik, ze si jich lidé Casto ani nevéimaji“.22

1.5.5 Letaky vkladané do poStovnich schrdanek

Muze se jednat o letdky vSeho druhu, nejCastéji vSak letaky, které najdeme ve
svych postovnich schrankach, ale i letaky, které jsou naptiklad distribuované na rtiznych
veletrzich, kde se organizace piedstavuje Siroké vefejnosti. Tento zpusob je vhodny
spise k ziskavani méné kvalifikovanych pracovniki.”> Vyhodou mohou byt opét nizké

naklady v porovnani s ostatnimi metodami, nicméné stejné tak jako v pfipadé vyvésky, i

PPodle encyklopedie Wikipedia je headhunter oznadovany téz jako lovec hlav & lovec mozki.
V globalnim prostiedi je headhunting (loveni hlav) chapan jako slangovy termin, ktery je synonymem
pojmu executive search (pfimé vyhledavani). V ¢eském prostiedi zdomacnél headhunting jako
zastieSujici pojem oznacujici vyhledavani pracovnikd na vrcholové pozice v organizacich vefejného i
soukromého sektoru cestou piimého osloveni potencialniho kandidata specializovanym personalistou.

* MATEJKA, VIDLAR 2007, s. 31.

*' MATEJKA, VIDLAR 2007, s. 31.

*> KOUBEK 2007a, s. 84.

* KOCIANOVA 2010, s. 88.
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takovato inzerce mize zlstat adresatem bez povSimnuti, speciadln¢ v ptipadé distribuce

do postovnich schranek, a proto je velice dulezité uvazit vhodnost této metody.

1.5.6 Inzerce ve sdélovacich prostiedcich

Nabidku prace mitizeme déle inzerovat ve sd€lovacich prostiedcich, a to pak
pfevazné v novinach, odbornych €asopisech, ale i prostfednictvim rozhlasu ¢i televize.
Armstrong je pak toho nazoru, Zze ,inzerovani je nejobvyklejsi metodou pfildkani
uchaze¢t“.** Vyhodou je, ze pokud se nabidka prace inzeruje ve spravnych zdrojich,
muze oslovit velké spektrum kvalitnich uchazeci a pravdépodobnost nalezeni toho
spravného je velice vysokd. Je ale dobré pfedem uvazit, zda je inzerovani skutecné
nezbytné, jelikoz se jednd o jednu z nejnakladnéjSich metod, coz je jeji hlavni
nevyhoda.

Pokud uz se organizace rozhodne pro tuto metodu, pak je potfeba dikladné
promyslet celkovy vzhled, obsah inzeratu a zdroje kde budeme inzerovat. Organizace
nesmi zapominat, ze prostiednictvim inzeratu se prezentuje na vetejnosti a jeho kvalita
a pravdivost vypovida o seridznosti organizace. Rovnéz Milkovich a Boudreau tvrdi ze
,hapli inzeratdh musi byt uvazlivé volena a méla by vyjadfovat poctivé umysly
organizace, nebot’ inzerci nectou jen ti, kdo praci zrovna hledaji, ale i ti, kdo ji mozna

, ;. v . v vr v . 2
budou hledat v budoucnu, zékaznici spole¢nosti a §ir$i vefejnost*.>

1.5.7 Spoluprdace organizace se vzdélavacimi institucemi

Této metodé déavaji prednost organizace, které¢ si chtéji vychovat své vlastni
pracovniky. Neékteré organizace poradaji akce, vétSinou na puad¢ vybranych Skol, na
kterych uspotadavaji ptedbézné pohovory se studenty a dile pak témto studentim
poskytuji informace o organizaci a pracovnich pftilezitostech v ni. Tato setkdni jsou
dalezitym krokem, protoze organizace si timto buduje u potencialnich pracovnikii svoji
pozitivni image.”® Velkou vyhodu této metody spatfuji v tom, Ze jejim prosttednictvim
se organizacim dafi ziskat velmi dobré potenciondlni pracovniky, kterym organizace
béhem studia umoznuji vykondvat praxi, nebo je zapojuji do riznych projektl a
postupné tyto studenty pfipravuji na jejich profesni vyvoj v dané organizaci. Stejné tak
jako ostatni metody i1 tato méa své nevyhody. Studenti ¢i absolventi Skol vétSinou

ptichdzeji do organizace bez jakychkoliv zkuSenosti, a proto je tieba vénovat vice casu

2 ARMSTRONG 2003, s. 348.
2 MILKOVICH, BOUDREAU 1993, s. 269.
I HANZLIKOVA, PAUKNEROVA, SOUSKOVA 2001, s. 31.
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pii jejich adaptaci, a dale pak z divodu svych Skolnich povinnosti nejsou schopni

obsadit pracovni mista v pritb¢hu celého roku.

1.5.8 Spoluprdace s urady prace

Jednd se o levnou metodu, nebot tfady prace zprostiedkovavaji zaméstnani
naprosto bezplatné, coz je hlavni vyhoda. UrCitou nevyhodou muize byt fakt, ze je tato
metoda vhodna predevsim (v nekterych ptipadech pouze jen) pro méné kvalifikované
pracovni pozice, protoze jak Cascio tika ,kvalifikovani pracovnici, pravdépodobné;ji
vice nez ti méné& kvalifikovani, pouZziji formalni metody vyhledavani prace a spi§ méné

2 . S ’ . ’ vr ’ ,
“’7 Nicméné vedeni organizaci se snazi s ufady prace

vyuziji pracovni ufady
spolupracovat, protoze tim Setfi ¢as 1 penize. Touto metodou mulze organizace ziskat 1

prispevek, pokud urcitou osobu hledajici praci zaméstna.

1.5.9 VyuZivani sluZeb komerénich zprostiedkovatelen

Velka vyhoda pii vyuziti komer¢nich zprostfedkovatelen ¢i agentur je v tom, Ze
takové agentury mivaji vétSinou leps$i znalost trhu prace v rdmci profese, na kterou se
specializuji. Maji svou databazi klientd a vétSinou si provadi i predbézny vybér
uchazecll, coz uSetfi organizaci Cas straveny s nevhodnymi uchazeci béhem pohovoru.
Je dulezité, aby agentura byla peclivé informovana o tom, co se od nich ocekava a
organizace poskytla piesny profil hledaného jedince s popisem pracovniho mista.*®
Hlavni nevyhodou je, Ze se bohuZzel jedna o dost finanéné ndkladnou metodu, ktera
nezaruci kvalitu poskytovanych sluzeb. Podle Koubka se pravé komerc¢ni instituce snazi
maximalizovat sviij zisk, avSak mnohokrat cena neodpovida kvalit¢ a spolehlivosti
jejich sluzeb.”” Jsem toho nazoru, Ze této moZnosti by tedy organizace méla vyuZit jen

v ptipad¢, ze hleda specializovaného odbornika na vysoky post v organizaci.

1.5.10 PouZivani internetovych siti (internetu)

V dneS$ni dob€ organizacemi nejvice pouzivana metoda. Armstrong uvadi, Ze
podle Setfeni britskych Industrial Relations Services az 84% pracovnikli pouzilo ¢i
zazilo né&jakou podobu elektronického ziskavani. Autor se dale zmifluje o tom, Ze tato
instituce také konstatovala, Ze internet je v souc¢asné dob¢ podstatnou soucasti procesu

ziskavani pracovnikl, protoze zaméstnavatelé¢ v posledni dob¢ stile vice pouzivaji

z Piclozeno z: CASCIO 1986, s. 183.
B MATEJKA, VIDLAR 2007, s. 31.
% KOUBEK 2007b, s. 140.
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internet a e-mail ke komunikaci s uchaze¢i o zaméstnani, a opiraji o n¢ i své soucasné
postupy tykajici se ziskavani, vybéru a piijimani pracovniki’.

Organizace miize uvést svou nabidku prace na vlastnich webovych strankach
anebo na strankach k tomuto Ucelu urcenych. Nékteré stranky umoziuji inzerci i
uchazecim samotnym, coz mé vyhodu pro organizace, nebot’ tim maji moznost ziskat
informace o poptavce po praci, ktera neni uréenad konkrétni organizaci, a tak organizaci
odpada starost s reagovanim na ni, jako v pfipadé nabidky jednotlivych uchazect. Dalsi
vyhodou jsou podstatné nizs§i ndklady, nez v ptipad¢ inzerce v jinych sdélovacich
prostiedcich. Nevyhodou vSak muze byt, Ze tento zplisob hledani nebo nabizeni prace
vyuzije jen urcitd ¢ast uchazecl, nebot jak Koubek fikd ,,okruh uzivatelti e-mailu a
internetu nezahrnuje vSechny kategorie pracovnikl,, popfipadé je nezahrnuje stejnou

mirou®.*!

1.6 Predvybér na zakladé predloZenych dokumentii a informaci

V momenté¢ vybéru zdroje, pomoci kterého se rozhodneme ziskavat pracovniky,
nastupuje faze formulace a uvefejnéni nabidky zaméstnani, dale pak shromazd'ovani
dokumentti a informaci od uchazecl a jednani s nimi. Tyto faze ptfeskocim a pfistoupim
k samotnému ptedvybéru, ktery je vyznamnou fazi v procesu ziskdvani pracovnikd,
protoze na jeho zékladé vybereme ty uchazece, které¢ zaradime do procesu vybéru.

Uchazece vybirame na zéklad¢ ptredlozenych, organizaci pozadovanych dokument.

Klasifikace dokumentu pozadovanych od uchaze¢u podle Koubka:

1) Zivotopis uchazece;

2) dotaznik organizace pro uchazece o zamestnani;

3) pruvodni dopis;

4) dalsi doklady, naptiklad doklady o vzdélani a praxi, reference, vypis z rejstiiku

o ’ v y Y ’ ’ 2
tresttl nebo 1ékaiské osvédeeni o zdravotnim stavu.’

1.6.1 Zivotopis uchazeée

Zivotopis miize byt volny, polostrukturovany a strukturovany. V posledni dob&
davaji organizace prednost strukturovanému zivotopisu, protoze vystihuje strucné a

konkrétné profil uchazede. Zivotopis by mél obsahovat jen ty tdaje, které jsou pro

3% ARMSTRONG 2003, s. 353.
31 KOUBEK 2007b, s. 142.
32 KOUBEK 2007b, s. 143.
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organizaci nezbytné. Mezi tyto udaje patfi hlavné: jméno a pfijmeni, adresa trvalého
bydlisté, telefon, poptipad¢ e-mailova adresa. Dale je pozadovano, aby zde uchazec
popsal dosaZzené vzdélani a dosavadni praxi. V Zivotopisu je také vhodné uvést jazykové
znalosti a jejich Uroven, dalsi schopnosti, napiiklad fidicské opravnéni, znalost prace
s poc¢itaCem, nebo jiné znalosti a schopnosti, které jsou potfebné nebo prospésné k

, . sy Yo .- . T 33
vykonu daného zaméstnani. Uchaze¢ mize v Zivotopise uvést i své zajmy.

1.6.2 Dotaznik organizace pro uchazeée o zaméstndani

Obsahuje zdkladni nebo i1 nékteré detailngj$i informace o osobé uchazece.
Organizace si tento dotaznik sestavuji podle svych potieb, zalezi na tom, co se chce
organizace od uchazece dozvédét. V podstaté existuji dvé varianty, jednoduchy dotaznik
obsahujici jen hold fakta nebo otevieny dotaznik, ktery uchaze¢i umoziuje se

podrobnéji rozepsat o nékterych skute¢nostech nebo vyjadrtit své postoje.

1.6.3 Pruvodni dopis

Nekteré organizace mohou spolu se zivotopisem a dotaznikem pozadovat i
pravodni dopis, ktery slouzi k tomu, aby v ném uchaze¢ specifikoval, poptipad¢ rozvedl
udaje nachazejici se v jeho Zivotopise. Hlavnim cilem je pak uchazecovo zdivodnéni
pro¢ ma zajem o nabizenou pozici v dané organizace a pro¢ by si organizace méla
vybrat pravé jeho. Dopis, ktery by mél byt kratky a vystizny musi oslovenou organizaci

zaujmout.

V moment¢ nashromazdéni dokumentti, roztfidime uchazece do tfi skupin a to na
zaklad¢é jejich zplsobilosti vyplyvajicich z pfedloZzenych dokumentii a spole¢ného

porovnani s pozadavky obsazovaného pracovniho mista.

Velmi vhodni

Musi byt pozvani k vybérovému pohovoru.

Vhodni

Kontaktujeme v ptipad¢, kdy pocet velmi vhodnych uchazect je nedostacujici. MiZeme
také uchazecim zaslat dopis, ve kterém uvedeme, ze tentokrat jsme bohuzel preferovali
uchazece, jejichz zkuSenosti a znalosti 1épe odpovidaji obsazovanému pracovnimu

mistu. Nicmén€ se domnivame, ze znalosti a zkuSenosti, které tento uchaze¢ ma mohou

33 Pozn.: Detailn&jsi popis typt Zivotopisu je mozné najit v knize: KOUBEK 2007b, Volba dokumentii a
informaci pozadovanych od uchazect, s. 142-146.
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byt pro organizaci velkym piinosem v budoucnu a v pfipadé potifeby se na n¢j
organizace obrati.

Nevhodni

Jejich nabidka je zamitnuta a uchazeci je zaslan dopis s podékovanim.
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2 VYBER PRACOVNIKU

V kapitole 1 jsem vymezila proces ziskavani pracovnikili i s jeho fazemi. Cilem
této kapitoly je popsat proces vybéru pracovnikii, jehoz hlavnim tkolem je rozpoznat,
ktery zuchazecli o zaméstnani bude nejlépe vyhovovat pozadavkim obsazovaného
pracovniho mista. Kvalita procesu vybéru pracovniki a pouzitych metod mé rozhodujici
vliv na to, jaké pracovniky bude mit organizace v budoucnu k dispozici. Je dulezité si
uvédomit, Ze vybér je oboustranna zalezitost, kdy si nejenom organizace vybirad
pracovnika, ale stejné tak si i uchaze¢ vybird potencidlniho zaméstnavatele, a proto by
organizace méla k uchaze&ovi pfistupovat jako k rovnocennému partnerovi.>* V praxi se
bohuzel jeste¢ stale mizeme setkat s pfistupem vedoucich pracovnikd ,,umoznim ti
pracovat v nasi organizaci tak bud’ za to vdécny*, pokud pominu tu nejhorsi variantu,
kterou miZze byt arogantni pfistup samotného vedouciho, miize tento fakt svédcCit o
nedostateénych zkuSenostech nebo védomostech daného vedouciho pracovnika. Dle
mého soudu je vhodné, aby OLZ bylo pfitomno béhem celého vybérového fizeni nebo

bylo alespon prubézné informovano o celém jeho pribéhu.

2.1 Proces vybéru pracovniki

Stejné tak jako v procesu ziskavani 1 zde je proces rozlozen do fazi, kterymi se
vyjma ptedposledni a posledni nebudu detailné zabyvat, protoze kazdy z krokl je
zpravidla spojen s urCitou metodou nebo metodami vybéru, které pak popisuji

v nasledné kapitole.

Klasifikace fazi vvbéru pracovniki podle Kocidnové:

1. Zkoumani dotaznikli, zivotopisi nebo jinych dokumenti piedlozenych
uchazecem.

2. Ptedbézny pohovor (diky némuz si miZzeme ovefit skuteCnosti uvedené

v predlozenych dokumentech).

Testovani uchazect (testy pracovni zpusobilosti, assessment centrum).

Vybérovy pohovor (interview).

Zkoumani referenci.

AR

Lékarské vysetieni (pokud je potiebné).

3* KOUBEK 2007b, s. 166-167.
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7. Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

8. Informovani uchazede o rozhodnuti.>

2.2 Kritéria vybéru

Cilem této kapitoly je popsat kritéria pii vybéru uchazecl, na zakladé kterych
budeme hledat vhodné uchazece. Hlavnim kritériem je to, do jaké miry plni uchazec¢
pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Toto vSak neni jediné kritérium, jelikoz
béhem vybéru se dale zaméfujeme na to, zda uchaze¢ zapadne do pracovniho kolektivu,
bude sdilet hodnoty organizace, bude pfispivat k vytvareni organizacni kultury a
rozvijet svlj potencidl tak, aby se mohl flexibiln¢ pfizplisobovat zm&ndm na daném
pracovnim misté. Koubek uvadi, Lewis, rozeznava tti druhy kritérii vybéru pracovniki:
celoorganizacni (celopodnikova), usekova (utvarova) a kritéria ptisluSného pracovniho
mista. Celoorganizacni kritéria souvisi s hodnoty organiza¢ni kultury a organizace. Na
jejich zékladé se hodnoti, zda si uchaze¢ bude po&inat v organizaci usp&né. Utvarova
kritéria pak zahrnuji ty vlastnosti, které jsou nezbytné pro to, aby dany uchaze¢ byl
schopny pracovat v konkrétnim pracovnim kolektivu. V neposledni fad¢ jsou to kritéria
prislusného pracovniho mista, ktera zahrnuji vSe, co musi uchaze¢ umeét nebo znat, aby

mohl vykonavat praci na ptislusném pracovnim misté.*®

2.3 Metody vybéru

Po sezndmeni se s kritérii vybéru pracovniki se dostdvame k metoddm vybéru.
Podle Vaculika, je potieba provadét vybér takovou metodou, kterd ndm umozni
identifikovat nejenom dovednosti, ale také schopnosti uchazec¢t. Takto vybrana metoda
by méla predikovat budouci pracovni vykon uchazete.’’ B&lohlavek fika ,.chybn&
zvolené vybérové metody mohou vést ke $patnému posouzeni zajemci a uchaze&i«.*®
Organizace by se tedy méli snazit o vybér té nejvhodnéjsi metody a piipadné metody
kombinovat, zejména pii obsazovani takovych pracovnich mist, které vyzaduji
kvalifikovangjsi praci. Cim vice informaci o uchazedich se organizaci podaii ziskat
béhem vybérového fizeni, tim vétsi je pravdépodobnost, Ze organizace ucini spravné

rozhodnuti v kone¢né fazi vybéru.

33 KOCIANOVA 2010, s. 95.
3% KOUBEK 2007b, s. 170.

3" VACULIK 2010, s. 12.

3 BELOHLAVEK 2009, s. 10.
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Koubek v procesu vybéru rozliSuje metody:

1) dotaznik;

2) zkoumani zivotopisu;

3) testy pracovni zptisobilosti;

4) assessment centrum,;

5) vybérovy pohovor;

6) zkoumani referenci;

7) l€katské vysSetieni;

8) prijeti nejlepsich uchazect na zkusebni dobu;

9) ostatni metody.”

2.3.1 Dotaznik organizace

Dotaznik je jeden z dokumentl, na zdkladé které¢ho se spolu se zivotopisem
provadi predvybér. Kazda organizace pouziva ke svym ucelim svilij pfedem piipraveny
dotaznik, ktery se poté zaklada s ostatnimi dokumenty uchazeci do osobni slozky
kazdého z nich. Dotaznik vSak neni dostacujici metodou vybéru a tudiz je vhodné ho

vyuZzit v kombinaci s ostatnimi metodami.

2.3.2 Zkoumani Zivotopisu

Je castou metodou vybéru, kterd se vétSinou kombinuje s metodou jinou.
Podrobna analyza Zivotopisu nam poskytne mnoho informaci o daném uchaze&i.*’
Spravné strukturovany zivotopis je stru¢ny a nemél by byt delsi nez dvé stranky. Na
zdkladé mé zkuSenosti z praxe, bych doporucila pfi zkoumani zivotopisu hlavné
sledovat mezery nebo nesrovnalosti v ¢asové posloupnosti, které nas mohou upozornit
na skutecnosti, které se uchaze¢ snazi v zivotopisu zamlcet. Je tedy dobré vzdy peclive
zkoumat udaje o uchazeCové vzdélani a praxi v Casové posloupnosti, abychom se
presveédcili, ze vSechny tyto udaje na sebe navazuji v logickém sledu. V ptipadé
nesrovnalosti v dosazeném vzdélani je mozné si toto oveéfit u dotyCné vzdélavaci
instituce. Je dobré se zaméfit i na dobu, po kterou uchaze¢ pracoval u ptedchozich
zameéstnavatelll. Uchaze¢ ménici zaméstnavatele kazdych par mésici muaze pisobit

nevérohodné. Déle bychom se méli zaméftit na logicky kariérovy postup a v neposledni

3 KOUBEK 2007b, s. 175-184.
‘0 KOUBEK 2007b, s. 175.
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fad¢ na celkovy styl predlozeného Zzivotopisu, ktery muze vypovidat napiiklad i o

organiza¢nich schopnostech daného uchazece.

2.3.3 Testy pracovni zpisobilosti

Skutecnost, Zze uchazec¢i maji pozadované vzdélani a praxi jeSté neznamena, ze
jejich odborna stranka je na pozadované urovni. Tu je mozné zjistit formou odbornych
testl. V praxi se mizeme setkat s fadou testt, které se ¢asto pouzivaji a obvykle jsou 1
soucasti assessment centra. Armstrong rozliSuje mezi testy inteligence, testy osobnosti a

testy schopnosti (potencialnich i ziskanych).

Testy inteligence

ME¢fi vSeobecnou inteligenci, tedy schopnost myslet a plnit urcité dusevni pozadavky.

Testy osobnosti

Maji za kol posoudit riizné stranky uchazecovi osobnosti, zékladni rysy jeho povahy.
Témito testy se dale mohou zkoumat hodnotové orientace ¢i postoje.

Testy schopnosti

Pouzivaji se k hodnoceni celkovych i specidlnich schopnosti, které pfimo souvisi
s pozadavky na pracovni misto. Patii mezi n¢ naptiklad schopnosti numerické, verbalni,
mechanické atd. Tyto testy rozliSujeme na testy potencialnich schopnosti, které¢ nam
ukdzou, jaké ptfedpoklady ma clovek k vykonu urcité prace a testy ziskanych
schopnosti, které ndm zase méfi takové schopnosti, které clovék ziskal v prabéhu

w171 41
vzdélani nebo praxe.

Pouze vysledky testli ndm vSak nemohou pfesné zarucit, ktery z uchazect bude
nejlépe odpovidat pozadavkiim pracovniho mista, nebot’ jak se Bélohlavek domniva,
,heposkytnou nam skutecny obrazek uchazece, ktery muze selhavat v testech, nikoliv

viak v praxi a tudiz neni vhodné se na né spolehnout*.**

Nekteti autofi (Foot a Hook 2002) jesté hovoii o testech ukazky prace.

2.3.4 Testy ukazky prdace

Testy ukdzky prace spocivaji ve vykonu urcitého tkolu nebo ¢asti tikolu, ktery je
soucasti pracovni Cinnosti, kterou uchaze¢ predvadi. Autofi Foot a Hook uvadéji, ze

testy ukazky prace nam poskytuji dodatecné informace bez nakladné ptipravy na vyuziti

4 ARMSTRONG 2003, 5. 389-392.
“ BELOHLAVEK 2009, s. 10.
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assessment centra.* Ukéazka prace nam poskytne objektivn&jsi obraz o uchazeovych
schopnostech, co se samotného vykonu prace ty¢e a na druhou stranu uchazeci poskytne
vice informaci o praci samotné. Tyto testy se vétSinou provadeji v mistech vykonu
prace, coZz umozni uchazeci 1épe nahlédnout do kultury organizace. Domnivam se, ze
informace ziskané z testi ukazky prace nam mohou velmi vyznamné zménit hodnoceni

uchazect v procesu vyberu.

2.3.5 Assessment centrum

Assessment centrum (dale jako AC) je metodou hodnoceni lidi. Personalisté¢ a
dalsi posuzovatelé ji vyuzivaji k tomu, aby zjistili co nejvice o uchazecich, o jejich
dovednostech a schopnost reagovat v rliznych situacich. Tato metoda nam zaroven
umoziiuje pozorovat a porovnavat vice uchazecii najednou. V ramci AC je vyuzivano

vice metod rizného druhu.

Zpravidla se jedna o metody:

1) pracovni simulace;

2) skupinova cviceni a diskuze;
3) psychologické testy;

4) rozhovory;

5) sebehodnoceni a hodnoceni kolegg.

V priibéhu AC jsou uchaze¢i hodnoceni vice posuzovateli najednou. Vaculik
tvrdi, ,.kvalita hodnoceni Glastnikéi je pfimo zavisla na kvalité posuzovateli.**
S ndzorem autora pln¢ souhlasim, protoZe to do jaké miry jsou posuzovatelé pfipraveni,
ovlivni celkovou validitu této metody. Z tohoto divodu je velmi dulezité, aby se na
vedeni AC podileli ti lidé, ktefi maji potiebné znalosti o dané metodé a jsou fadné
k tomuto vykonu proSkoleni.

V ramci AC se na rozdil od jinych metod vyuZivaji takové metody, jako jsou
skupinova cvi¢eni nebo hrani roli, které jsou cCasto modelem realnych scénait.
Bélohlavek je toho nazoru, ze AC ndm podava celkovy obraz o osobnosti uchazeci,
hlavné pak o jejich silnych a slabych strankdch®, a proto mizeme AC povazovat za

komplexnéjs$i metodu vybéru pracovniki. Vaculik se také domnivé, Ze ucast v AC

pfispiva k formovani dojmu, ktery si pracovnik nebo uchaze¢ o organizaci utvari. Autor

B FOOT, HOOK 2002, s. 114.
* VACULIK 2010, s. 21-22.
“ BELOHLAVEK 2009, s. 13.
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také dodava, ze AC je soucasti kultury organizace, proto jeji realizace ovliviiuje
organizaéni kulturu.*® Podle Armstronga nam AC poskytuje dobrou prilezitost pro

r c 1, v .y v . 47
posouzeni prave toho, do jaké miry uchazeci vyhovuji kultute organizace.

Piehled vvhod a nevyhod AC dle Vajnara:

Vyhody AC:
» komplexni pohled na kandidaty;

realnost situace;
vys$i spolehlivost a platnost;

zajimavost pro ucastniky, hodnotitele i management;

YV V V V

modelovani situaci podle potieby.

Nevvhody AC:
» znaéna naro¢nost na piipravu;
» vyssi naklady na realizaci,

> nutnosti jasn& vymezit, jak bude s vysledky nalozeno.*®

Vajnar uvadi jako jednu z nevyhod zna¢nou naro¢nost na piipravu, na druhé strané
vsak Foot a Hook tvrdi, Ze tato metoda mize byt flexibiln¢ pouzita vSemi
zaméstnavateli, ktefi rozhodnou o tom kolik hodnoticich metod pouziji a tudiz i kolik

~ ve . vee 4
&asu na piipravenost organizace vyuzije.*”

2.3.6 Vybérovy pohovor

Ugelem vybérového pohovoru je analyza Gdajti shromazdénych o uchazegich
v predchazejicich fazich pfijimaciho fizeni. Autofi Bedrnovda a Novy uvadi, Ze
v prib¢hu takového pohovoru si ob¢ strany oteviené vyjasni vSechny primarni
pozadavky a o¢ekavani a zvazi, zda jejich naplnéni je realné.™

Velmi dulezitd je ptiprava tazatele na pohovor a shromazdovani dostatecnych

informaci. Oboji ndm pomuze eliminovat chyby, kterych se tazatelé¢ Casto dopousti.

* VACULIK 2010, s. 15.

47 ARMSTRONG 2003, s. 362.

8 VAINAR 2007, s. 12.

¥ FOOT, HOOK 2002, s. 118.

Y BEDRNOVA, NOVY 1994, s. 90.
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Shrnuti chyb tazatelt podle Foot a Hook:

1) Délani rychlych a undhlenych rozhodnuti.

2) Snaha sbirat pozitivni/negativni informace s cilem podpofit prvni dojem.

3) Najimani podle né¢iho vlastniho image.

4) Stereotypizace (umoznime stereotypnim piredstavam o lidech ovlivnit vybérova
rozhodnuti).

5) Délani ptredpokladl; vnucovani néciho osobniho pohledu na to, jak by se mélo
jednat v osobnich podminkdach jiné osoby.

6) Shromazd’ovani nedostate¢nych/irelevantnich informaci.

7) Efekt kontrastu (hodnotime uchazefe vice, nez by si zaslouzili, protoZe je
predchazeli nedostate¢ni uchazeci, a diky kontrastu se zdali byt lepsi nez ve

skute¢nosti jsou).”!
Kocianova rozlisuje druhy pohovort podle poctu ucastnikii:

Individuadlni rozhovor (rozhovor typu 1 + 1)

Je nejbéznéjsi typ vybérového pohovoru. Umoziiuje navazat blizky vztah tazatele a
uchazece. Nevyhodou je nebezpecCi chybného rozhodnuti jednoho tazatele, coz se
v praxi fesi formou sérii individualnich pohovort.

Vyberovy panel (dva &i vice lidi na strané tazatelu)

Umoziuje sdileni postiehii a diskuzi o uchazeci, jeho nevyhodou v ptipadé vétsiho
poctu tazatell je mén¢€ uvolnénd atmosféra.

Vybérova komise (vybérové rizeni tzv. konkurz)

Je oficialngjsi, vétSinou se jedna o veétsi vyberovy panel, avSak od vybérového panelu se
1181 naptiklad pfedem uréenym zadvaznym postupem vybérového fizeni od chvile jeho
vyhlaseni do chvile uzavieni vysledkli. Vybérova komise byvéa oficidlné jmenovana.
Umoziuje stejné jako panel vice lidem z organizace (i zjinych oblasti) posuzovat
uchazeCe a porovnavat si své poznatky. Nevyhodou komise je tendence pokladat
neplanované, nahodilé 1 opakujici se otdzky =z divodu nedostate¢né piipravy

jednotlivych tazatelii nebo jejich nedostateéné koordinace v pritbé¢hu vybérového tizeni.

L FOOT, HOOK 2002, s. 89.
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Skupinovy (hromadny) pohovor

Pohovor, kde na jedné strané je skupina uchazect a na druhé strané je jeden nebo vice
tazateld. Umoziiuje posoudit chovani jednotlivych uchaze¢i ve skupiné, ale
neumozfuje hlubsi posouzeni viech jedincil. >

Autorka pak dale rozliSuje druhy pohovort podle obsahu:

Nestrukturovany pohovor

Je improvizaci bez ptipravy témat a otazek, nezarucuje porovnatelnost uchazeci a
nezarucuje fizeni rozhovoru k jeho cily tj. ziskani relevantnich informaci o uchazeci
vzhledem k obsazovanému pracovnimu mistu.

Strukturovany pohovor

Je predem pfipraveny s pevné danym seznamem otazek v pevném potadi, umoziuje
snadnou porovnatelnost uchazect, ale znemoziuje rozvijet rozhovor (pokladat ptinosné
doplityjici otazky).

Polostrukturovany pohovor

Vychazi z okruhu pfipravenych otdzek, které tazatel rozviji podle potieby v priabehu

rozhovoru.>

Ostatni autofi (Mathis, Jackson) pak jesté rozliSuji:

Stresovy pohovor

Specialni typ pohovoru vytvoien k tomu, aby otestoval odolnost uchazecii vici stresu.
Tazatel mliZze zaujimat agresivni, nékdy az urdzlivy postoj vii¢i uchaze¢im. Tento typ

vro 71 v ror ’ r ’ 54
pohovoru se pouziva tam, kde se o¢ekava velky tlak na daného pracovnika.

Spravné vedeny vybérovy pohovor by mél tazateli poskytnout odpovédét na tii

zakladni otazky:

1) Muze uchazec vykonavat danou praci — ma pro ni odpovidajici schopnosti a
dovednosti?

2) Chce uchazec vykondvat danou praci — je dostatecné motivovany?

3) Zapadne uchaze¢ do pracovni skupiny a ztotozZni se s hodnoty organizacni

kultury?

32 KOCIANOVA 2010, s. 101.
33 KOCIANOVA 2010, s. 102.
>* Prelozeno z: MATHIS, JACKSON 2008, s. 243.
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2.3.7 Zkoumadni referenci

Reference jsou pomérné casto pouzivanou metodou. VétSinou se jedna o reference
z predchozich zaméstnani, ale také reference ze $kol nebo od osob, které uchazece znaji,
nejsou vyjimkou. Vzdy je dobré si vyzadat reference alespon od dvou osob, abychom
mohli informace porovnat. Dost ¢asto se pouzivaji standardizované pisemné reference,
kdy doty¢na osoba odpovi na pfedem urcené otazky tykajici se délky zaméstnani, druhu
vykonavané prace, po¢tu dni absence, divodu odchodu z organizace atd. Nc¢kdy se
muzeme setkat 1 se stupnicovou skélou, na které ohodnotime dovednosti uchazece jako
je napi. tymova prace, komunikacni schopnosti, analytické schopnosti atd. Dalsi
variantou referenci jsou reference po telefonu. Tento zptisob je vhodné pouzit tam, kde
si chceme upfesnit nejasnosti vyplivajici z pisemnych referenci nebo v piipade, Ze

kontaktovana osoba ndm z néjakého diivodu odmitne poskytnout pisemné reference.

2.3.8 Lékaiské vySetieni

Vzhledem k tomu, Ze tato metoda je v dneSni dobé stdle vice povazovana za
diskriminac¢ni, méla by byt pouzivéna ptfedevsim anebo pouze v piipadech, kde se jedna
o takové pracovni misto, na kterém by doty¢ny jedinec mohl ohrozit Zivot ostatnich

lidi.”
2.3.9 PiFijeti nejlepSich uchazeén na zkusSebni dobu

Tato metoda spoivd v tom, Ze organizace pifijme vice vhodnych uchazecl na
zkuSebni dobu, béhem které monitoruje jejich pracovni vysledky a chovani. Ty nejlepsi
si pak ponechd a ty ostatni po ukonceni zkuSebni doby propusti. Tato metoda je
finanéné¢ nakladna a organizaéné naro¢nd, ale hlavné znacn€ bezohledna k tém

uchazedtm, ktefi jsou poté propusténi.*®

2.3.10 Ostatni metody

Mezi ostatni metody fadime grafologické, frenologické nebo astrologické metody.
Tyto metody nejsou v praxi vyuzivané ve velkém rozsahu, i pfesto Ze o nich mizeme
najit zminku v odborné literatuie (napt. Armstrong 2003, Koubek 2007b), jelikoz jejich

validita je prakticky nulové (viz tabulka €. 1).

> KOUBEK 2007b, s. 183.
% KOUBEK 2007b, s. 183.
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K hodnoceni validity metod vyb&ru pouziva Koubek hodnoceni podle M. Smithe”’ (viz

tabulka ¢. 1).

Tabulka €. 1 - Validita metod vybéru pracovniki podle M. Smithe.

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné Udaje 0,40
Assessment centrum 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

2.4 Rozhodnuti o vybéru vhodného uchazece

V kone¢né fazi vybéru je dilezit¢ vyvarovat se tzv. hald efektu, ke kterému
dochazi, kdyz na zaklad¢ jednoho nebo dvou pfevazujicich rysi zaujmeme urcity postoj
k danému c¢lovéku. V této fazi bychom neméli zbyte¢né protahovat dobu naseho
rozhodnuti vice nez je nezbytné nutné, protoze jak Mat&jka a Vidlaf uvadi ,,.komplikuje
to situaci kandidatovi, kterému nejistota ponékud svazuje ruce pfii pfipadnych dalSich
krocich“™® a takovy kandidat, Gekajici na odpovéd’ muze naptiklad odmitnout jinou
nabidku prace, v domnéni Zze byl ispéSny v naSem vybérovém fizeni. Oba autofi soudi,

7e se jedna o dodrzeni jakéhosi etického kodexu, nez zakonnych pravidel.”

2.5 Informovani uchazece o rozhodnuti vybérového rizeni

V momenté¢ kdy ucinime koneéné rozhodnuti a vybereme nejvhodnéjsiho
uchazece je zapotfebi vyrozumét vSechny uchazeCe vybérového fizeni. Oznadmeni o
netspéchu pii vybérovém fizeni by mélo byt uchazeci sdéleno formalng€, nejlépe tedy
pisemn¢ a mélo by obsahovat stru¢né zdivodnéni tohoto rozhodnuti. Souc¢asti by mélo

byt i podékovani za projeveni zdjmu pracovat v dané organizaci.

ST KOUBEK 2007, s. 184, tabulka 5.1.
58 MAT]:EJKA, VIDLA]Z% 2007, s. 53.
¥ MATEJKA, VIDLAR 2007, s. 53.

31



3 POPIS ORGANIZACE PPWL

Tato kapitola je urCena popisu organizace PPWL, které¢ se moje prace tyka, a
v které jsem pracovala na Oddéleni lidskych zdroji. Pro tuto praci jsou dilezité
informace o velikosti organizace, kterd se stdva klicovym kritériem v celém procesu
ziskavani pracovniki. Jelikoz se jedna o nové otevieny hotel, neni mozné poskytnout
veSkeré Udaje o organizaci, a proto se v této kapitole zaméfim 1 na popis matetskeé

organizace Park Plaza Hotels (dale jako PPH).

3.1 Charakteristika organizace

Organizace PPWL je spolec¢nost s ru¢enim omezenym, pusobici na britském trhu
a je dcefinou organizaci PPH, ktera podnika v oblasti hotelovych a cateringovych sluzeb
a dale poskytuje franchising svych hotel. PPH vlastni a operuje hotely v 56 zemich
svéta a to prevazné v Evropé, Africe a na Stiednim Vychod¢ a je ve strategickém
partnerstvi s Carlson Hotels Worldwide. Ve Velké Britanii vlastni PPH 9 nemovitosti,

z ¢ehoz 6 jen v Londyné.

3.2 Historie organizace

PPH byla zaloZena vroce 1989, kdy otevira svlij prvni hotel v Holandsku.
V pribéhu kazdych dvou let se pak oteviraji dalsi a dalsi Park Plaza hotely. Zacatkem
roku 2010 otevira PPH svlij novy, nejvétsi hotel PPWL s kapacitou 1021 pokojt, 54
apartmanti a 31 konferen¢nich mistnosti. Finan¢ni strategii PPWL je v prvnim roce po

otevieni hotelu dosahnou Cistého zisku £1 miliona tydné.

3.3 Poslani a vize

Poslani: Inspiring our guests through infividuality and passion (viz ptiloha €. 1).

PPH se snazi inspirovat své zakazniky prostiednictvim osobniho pfistupu a nadSeni
svych pracovnikli z poskytovani prvotfidniho zédkaznického servisu. Hlavni myslenkou
je poskytnout zakaznikovi odliSnou zkuSenost v zdkaznickém servisu, nez poskytuji

ostatni konkuren¢ni organizace na trhu.

Vize organizace: To realise the growth potential (viz ptiloha €. 1).
PPH usiluje o dosazeni ptedniho postaveni vlastnika 4 hvézdiCkovych hoteli na
Evropském trhu, nejen zpohledu ziskovosti, poctu vlastnénych hoteli, uspokojeni

svych zakaznikl nebo kvality poskytovani produkti, ale ptedev§im z pohledu hodnoty
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lidského kapitalu. PPH véri, ze prostiednictvim rozvoje svych pracovnikl se bude

rozvijet 1 organizace sama o Sobg¢.

3.4 Nabidka sluzeb

PPWL se nachazi pifimo v historickém centru Londyna s vyhledem na budovu
Parlamentu. Diky své lokalit€ se tak stava velice silnym konkurentem pro ostatni hotely.
PPWL nabizi ubytovani v 1021 pokojich, véetné¢ 54 luxusnich apartméani. Na rozloze
2700 m* pak nabizi kompletni servis pro konference, catering a bankety v 31
konferen¢nich mistnostech, ptficemz hlavni kongresovy sal pojme az 1400 osob.
Stravovani pro hosty je zajiStovano v hotelové Michelin Star restauraci, koktejlovém
baru, sushi baru, exklusivni kavarn€¢, cukrarn¢, exekutivnim salonku nebo
prostiednictvim 24-ti hodinového pokojového servisu. Host¢ mohou také vyuzit sluzeb
fitness centra, jehoZ soucasti je 15 metrovy bazén se saunou. Dale je hosttiim k dispozici
osm kosmetickych salonil, ve kterych se nabizeji rizné typy masazi a kosmetickych

sluzeb.

3.5 Organizacni struktura

Jedna se o formadlni, Sirokou, funkcionalni organiza¢ni strukturu, kdy je cela
organizace rozdélena do dil¢ich utvart. Kazdy Gtvar ma feditele nebo manazera, pod
kterym jsou bud’ dal§i vedouci pracovnici (asistent manazera, supervizor, vedouci
smény) nebo jen piimi podfizeni (viz schéma ¢. 1). Celd organizace je formalné

postavena a jeji chod je fizen pomoci vyhlasek a norem.

Schéma ¢. 1 - Organizacni struktura PPWL

Generalni
Reditel

Manazer Reditel Odd. Finanéni

Reditel Planovani Marketingovy

Hotelu lidskych zdroja Reditel setkani a udalosti Reditel
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3.6 Organiza¢ni kultura

PPH hleda kvalifikované pracovniky, ktefi maji nadSeni a pro-aktivni pfistup,
ktefi spolu s ostatnimi spolupracuji za ucelem poskytnout zdkaznikiim nejlepsi servis a
pecuji o jejich pohodli. Aktivni pracovnik je ten, kdo se snazi o vytvoreni pozitivniho
vztahu s ostatnimi prostiednictvim skutecného zajmu a chova se podle poslani
organizace. Pro organizaci je dalezité vytvofit oteviené prostiedi, kde kazdy mtize vetit
kazdému, kde kazdy podporuje kazdého a predevsim, kde kazdy Clen miize dosahnout

maximalniho osobniho rustu.

Organizacni kulturu tvofi hodnoty, které organizace a jeji pracovnici uznavaji (viz

pfiloha ¢. 2).

» Divéra — divéra je zaklad celé kooperace.

» Ucta — viechno co délame, d&lame s uctou.

» Kolektivni prace — kolektiv funguje na zaklad¢ diavéry a ucty. Kolektivni prace
zajisti synergii a synergie pak pfinese uspéch.

» NadSeni — nadSeni a vasen povzbudi ostatni.

A\

Oddanost — diky oddanosti je kazda ¢innost dokoncena.
» Péce — bez dostateéné péce jeden o druhého a naSich zakaznikd nemize byt

uspesni.

3.7 Oddéleni lidskych zdroji

Oddéleni lidskych zdroja se sklada z péti ¢lenti:

> Reditelka OLZ

» 2 x Manazer OLZ

» Junior Specialista OLZ
» Koordinator OLZ

Kazdy z ¢lenli mimo feditelku OLZ ma piidéleno n€kolik oddéleni, pro které se
stava kontaktni osobou. Za tyto oddéleni ma zodpovédnost z pozice personalisty a
poskytuje jim veskeré persondlni sluzby, vcetné zajisStovani ziskdvani a vybéru
pracovnikl. V tuto chvili kazdy z personalisti obstarava persondlni sluzby pro fadové

140 lidi.
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Hlavnim strategickym cilem OLZ bylo zaméstnat 800 pracovnikd do konce roku
2010. V tuto chvili se organizace potyka s poctem 211 stile chybéjicich pracovnikd.

Proces ziskévani a vybér pracovnikil je i nadéle hlavni ¢innosti personalista.
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4 PROCES ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU
V PPWL

V ptedchozich kapitolach jsem ctendie sezndmila s procesem ziskavani a vybér
pracovnikl z pohledu teorie. V této kapitole se budu zabyvat popisem tohoto procesu
uvnitt PPWL. Hlavnimi kritérii pti vybéru v PPWL jsou nejen zkusenosti a dovednosti
potiebné k vykonu préce, ale hlavné pak vlastnosti uchazecl, které musi byt v souladu
s hodnotami organizace. PPWL tedy hleda takové pracovniky, ktefi svou pratelskou
osobnosti a nadSenim pro praci samotnou dokazou nadchnout ostatni. Jak fika feditelka
OLZ v PPWL, Sarah Hegarty .... ,charakter uchazece je pro nas nejvice dilezité

kritérium, na vSechno ostatni jsme zde piipraveni pracovniky vyskolit®.

4.1 Vnitini zdroje ziskavani pracovniki

Organizace ziskava pracovniky z fad svych stalych pracovniki nebo pracovnikii
pfichazejicich z jinych hotelli v rdamci PPH. Soucésti vize organizace je podporovat
profesni i osobni riist svych lidi, a moznost piejit na nové pracovni misto v ramci
organizace, vyuzivdi PPWL jako hlavni motivacni faktor. PPWL tedy upfednostiiuje
hledat nové lidi pravé z fad svych pracovniki a tomuto vybéru vénuje velkou pozornost.
Svoji nabidku prace pak peclivé inzeruje, aby se informace o volnych pracovnich
mistech dostali pokud mozno ke vSem pracovnikiim. Tato inzerce pak probiha na

nékolika trovnich:

PPWL inzeruje svou nabidku volnvch pracovnich mist:

1) V ramci své organizace - uvefejnénim na vyvésce volnych pracovnich mist
umisténé v OLZ.

2) Vramci Velké Britanie - uvetejnénim taktéz na vyvésce volnych pracovnich
mist. Tato vyvéska je umisténa v zavodni jidelné kazdého hotelu a za jeji
aktualizaci zodpovida prislusné OLZ. Informace o vSech volnych pracovnich
mistech v ramci Velké Britanie jsou uloZeny a aktualizovany na sdileném disku,
ke kterému mayji ptistup vSichni personalisté hotelti ve Velké Britanii.

3) Vramci organizace PPH (zahrnuje jak tuzemskou tak i zahrani¢ni nabidku) -

uvefejnénim na internich webovych strankach organizace (tzv. Intranet).

Vsechny vyvésky vcetné internich webovych stranek jsou tydné aktualizovany a jejich

sprava se fidi smérnici platnou pro celou organizaci PPH.
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4.2 Vnéjsi zdroje ziskavani pracovniki

Pti ziskavani pracovnikii z vnéjSich zdrojii vyzkouSela organizace v zacatcich
vybérového ftizeni celou fadu metod. Na zdklad¢ jejich uspéSnosti vyttidila ty, které
byly méné efektivni, tedy nepfildkali dostatecny pocet kvalitnich uchazeci nebo
naklady s nimi spojené zkratka neodpovidali ocekavané kvalité. V tuto chvili organizace

vyuziva pét hlavni zdroju ziskavani, které obcasné doplituje vedlejSimi zdroji.

Hlavni zdroje:

»  Inzerce prostiednictvim internetové sité

Tato metoda je v PPLW nejpouzivanéjsi. Jejim prostfednictvim se organizaci dafi
ziskéavat kvalitni uchazece a to na rizné pracovni pozice od téch méné kvalifikovanych
az po manazerské. Odezva uchazecii na takovouto inzerci je vSak znacné velkd, coz
vyviji tlak na personalisty. PoCet obdrzenych Zivotopist se odviji podle typu pracovnich
pozic (na ty méné kvalifikované vétSinou odpovida vice uchaze€li neZ na pozice
specifické nebo manazerské), dale pak podle zdroje inzerce, a poctu inzerovanych

nabidek prace (viz graf €. 1).

PPWL inzeruje volna pracovni mista na:

1) Vlastnich webovych strankach (www.parkplazahotels.net), kde mohou uchazeci

na tzv. careers site ulozit svlij Zivotopis a spolu s nabidkou prace ho zaslat do
organizace.

2) Webovych strankach Caterer (www.caterer.com). Ty jsou klicovym partnerem

pro webovou inzerci v PPWL. Jedna se o rozsahlé stranky, které se zaméiuji
pouze na inzerovani prace v oblasti hotelnictvi a pohostinstvi. Na téchto
strankach pak PPWL inzeruje zhruba 70% vSech volnych pracovnich mist.

3) Webovych strankdch Reed (www.reed.co.uk). Na téchto strankdch inzeruje

organizace prevazné je volna pracovni mista v oblasti financi.

4) Webovych strankdch Gumtree (www.gumtree.com). Tyto stranky se osvédcily

pro inzerci na pracovni pozice kuchait.
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Graf ¢. 1 - Prehled Zadosti o praci na pozici kuchar prijatych ke zpracovani jednim
personalistou v obdobi od 01/01/11 do 18/01/11 (zpracovano na zéklad¢ internich
udajii OLZ).

m Pocet obdrzenych Zadosti
m Pocet pfedanych zadosti vedoucim pracovnikim

Pocet pfedanych zadosti vedoucim pracovnikiim v %
278 427

Gumtree

Caterer

Career Site

CELKOVE

Vyse uvedeny graf vykazuje udaje o mnozstvi obdrzenych zadosti o praci za
ur¢ité obdobi. Kazdy personalista mél v této dobé na starosti okolo 10-ti pracovnich
pozic, z nichz si nékteré vyzadovali najmuti vice jak jednoho pracovnika. V takovémto
stavu se OLZ nachézi i1 v soucasnou dobu. Pro kazdého personalistu to pfedstavuje

denné zpracovavat fadove stovky Zivotopisti a kontaktovat desitky uchazecu.

» Spoluprace s personalnimi agenturami

PPWL hojné vyuziva sluzeb personalnich agentur i piesto, ze poplatky za jejich
sluzby jsou znatn€¢ vysoké a organizace se maximalné snazi spoluprdci snimi
eliminovat pouze na takové piipad, kdy neni schopnd dlouhodob¢ nalézt vhodného
uchazece. Ve vétsing€ piipadi byly vSak agentury vyuZzity na posledni chvili, jelikoz
OLZ se zkratka dostalo do Casové tisné s obsazenim konkrétniho pracovniho mista.
Agentury si U¢tuji zhruba mezi 8% - 12% z ro€niho platu na dané pozici, coz se fadovée
muze pohybovat az v tisicich librach za zprostfedkovani jednoho uchazece (viz tabulka

& 2).

38



Tabulka €. 2 - Priblizny pi'ehled poplatkii personilnim agenturam za
zprostiedkovani uchazecu na praci (zpracovano na zakladé internich udaji OLZ).

Vybrané pozice Roc¢ni plat Poplatek agenture
Recepéni £15,000 £1200 - £1800
Ugetni £22,000 £1760 - £2640
Asistent manazer £27,000 £2160 - £3240
Manazer restaurace £40,000 £3200 - £4800
Finan¢ni feditel £80,000 £6400 - £9600

»  Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

PPWL celkové spolupracuje s 63 univerzitami a vys§imi odbornymi $kolami po
celé Velké Britanii. S témito vzdélavacimi institucemi ¢as od Casu pfipravuje spole¢na
setkani studentl a jednoho nebo dvou personalisti. Studenti tak maji moznost na téchto
setkanich prodiskutovat moznosti pracovnich piilezitosti v PPWL. PPWL pak hlavné
spolupracuje s organizaci Springboard UK a Springboard ~ Charity

(www.springboarduk.net). Springboard UK je organizace pomahajici studentim, kteti

maji nadSeni pro praci v hotelnictvi a pohostinstvi ziskat praxi a uplatnit se tak Iépe na
trhu prace po skonceni jejich studia. Témto studentim PPWL umoziiuje vykonavat
praxi v podobé nepfetrzitého vzdélavacitho a dovednosti rozvijejiciho programu.
Organizace dale spolupracuje s institucemi zajist'ujici levnéjsi ubytovani pro studenty,
¢imz dava pfilezitost i studentim zijicim mimo hlavni mésto nebo studentim ze
zahranici. Springboard Charity pak pomaha mladym nezaméstnanym a znevyhodnénym
obCanim zlepsit jejich vyhlidky v zivoté tim, Ze jim poméha najit dlouhodobou kariéru

v oblasti pohostinstvi a cestovniho ruchu.

» Doporucdeni stavajiciho zaméstnance

Organizace nabizi stavajicim pracovnikiim formou zaméstnaneckého benefitu
finan¢ni odménu v hodnoté¢ £150 za doporuceni vhodného uchazece na praci (viz

piiloha €. 3).
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>  Spoluprace s urfadem prace

PPWL spolupracuje také suradem prace (ve Velké Britanii znamy jako Job
Centre). Zvlasté v prvni viné ziskdvani pracovniki pfed otevienim hotelu s nim OLZ
uzce spolupracovalo. Prostfednictvi této spoluprace se organizaci podafilo ziskat fadu
pracovnikll na méné kvalifikované pracovni pozice (napt. pokojské, vypomahajici sily
do kuchyné, pracovniky do zésobovani atd). Spoluprace i nadale probiha formou

assessment center, které jsou organizaci ¢as od ¢asu uspofadany.

Doplnujici vedlejsi zdroje:

» ucast na veletrzich prace nebo veletrzich, na kterych se prezentuji organizace
podnikajici v turistickém ruchu;

» letaky distribuované hlavné v lokalité hotelu.

4.3 Metody vybéru pracovniki

»  Predvybér na zikladé predloZenych dokumentii

OLZ provadi ptedvybér uchazect na zaklad¢ predlozeného Zivotopisu a nabidky
prace. PredloZeni pisemné nabidky prace vSak organizace striktn€ nevyzaduje. DileZité

jsou tedy hlavné udaje v Zivotopisu.
»  Predvybér prostiednictvim kratkého pohovoru po telefonu

Uchazeci, ktefi jsou zarazeni do kategorie ,,velmi vhodni® jsou telefonicky
kontaktovani piislusSnym personalistou, ktery se béhem kratkého rozhovoru s nimi snazi
zjistit jejich motivaci pro danou praci v organizaci. Tento pohovor by nemél trvat vice

jak 10 minut.
Uchazec¢tm jsou poloZeny otazky:

1) Co vite o PPWL?

2) Proc¢ mdte zajem pracovat v nasi organizaci?

3) Proc si myslite, Ze jste pro nas ten nejhodnéjsi uchazec, kterému bychom meli
nabidnout praci?

4) Proc chcete délat praci, o kterou se uchazite?
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Uspésny uchaze¢ je pozvan k vybérovému pohovoru. Na zaklad¢ telefonické
domluvy je mu zaslan e-mail s podékovanim za zijem a upfesnénim informaci

tykajicich se pohovoru.
» Vybérovy pohovor

Kazdy uchaze¢ nejprve absolvuje prvni kolo individualniho pohovoru s vedoucim
pracovnikem pftisluSného oddéleni. Jedna se o kombinovanou formu pohovoru, kdy se
vyuziva standardizovany formulat se stupnicovou Skalou (viz ptiloha ¢. 4 a 5). Béhem
pohovoru je vedoucim pracovnikem tento formulaf vyplnén, zaroven je vSak dan
prostor pro otevienou konverzaci obou stran. V tomto kole vybérového fizeni se ovétuji
uchazecCovi dovednosti a znalosti, které jsou kladeny na dané pracovni misto. Pokud je
uchaze¢ uspesny postupuje do druhého kola, které je vedeno jednim z personalistli a
pokud to pozice vyzaduje pak 1 nadfizenym vedouciho pracovnika. Druhy pohovor je
zaméfen na motivaci uchazece a jeho osobnostni stranku. Divodem rozdéleni pohovora
do dvou kol je snaha uSetfit Cas personalistim v pfipad€, ze uchaze¢ neni uspéSny
v prvnim kole. Pokud se jednd o vysoce postavenou a specializovanou pozici vétSinou
tyto pohovory probihaji formou pohovori pifed komisi sestavenou minimalné ze dvou
nebo tii Cleni. Behem pohovoru se klade velky diraz na to, aby uchaze¢ uvadél

konkrétni priklady z praxe.
> Assessment centrum

Z diivodu obav organizace PPH, Ze velikost hotelu PPWL muze zapfi¢init vznik
vlastni organiza¢ni kultury, bylo na zacatku velkého vyberového ftizeni pro otevieni
hotelu doporuceno jako metoda vybéru AC.

Hlavni naplni AC bylo pfivést co nejvice vybranych uchazecl, kteti prosli fazi
pfedvybéru, na zakladé predlozenych dokumentl a kratkého pohovoru po telefonu a
z nich pak vybrat co nejvétsi pocet vhodnych uchazect. Dale v§ak mélo AC umoznit
uchazectim pohled na organiza¢ni kulturu, hodnoty a definice prace do takové miry, aby

si uchaze¢ dokézal ptedstavit pracovni prostfedi v dané organizaci.
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Samotné AC se pak skladalo z nékolika metod a ti€astnici byli hodnoceni na zéklad¢:

1) Celkové prezentace uchazece.

2) Testu zakladnich dovednosti (viz ptiloha €. 6). Soucésti tohoto testu bylo
hodnoceni jazykové urovné uchazece.

3) Testu specifickych dovednosti (viz ptiloha €. 7) - uréeno jen pro rizné typy
pracovnich pozic.

4) Prvniho pohovoru - zaméfeny na hodnoceni dovednosti a zkusenosti potiebnych
k vykonu prace na daném pracovnim misté (viz ptiloha €. 8).

5) Druhého pohovoru - zaméfeny na motivacni o osobnostni stranku uchazece (viz

pfiloha ¢. 8).

AC se v prub¢hu vybérového fizeni stalo jedinou metodou, diky niz bylo mozno
vybrat z velkého mnozstvi uchazect nejlepsi potencionalni pracovniky, a to ve velice
kratkém ¢asovém useku. Diky této metodé se organizaci podafilo zaméstnat prvnich 300
pracovniki. AC je stdle v PPWL vyuzivéano jako jedna z metod vybéru, nicméné ne jiz

zdaleka v takové mifte, jak by bylo tfeba.

> ZKkuSebni sména = Trial shift

U nékterych pracovnich pozic se vyuziva zkuSebni sména, tzv. trial shift, ktera je
chépana jako jakysi test ukazky prace. Tato metoda vybéru se vyuziva hlavné tam, kde
se jedna o ty pozice, které vyzaduji specifické dovednosti (napt. kuchat, barman), nebo
ty které si vyzaduji kazdodenni kontakt se zdkazniky (napt. ¢iSnik, recep¢ni). Pokud
uchaze¢ absolvuje uspésné obé€ kola pohovoru je pozvéan k tomuto testu ukézky préce.
Jedné se o neplaceny ,,vykon prace* a tudiz zalezi na uchazeci, zda se rozhodne tohoto
testu zacastnit. Doty¢ény uchazec¢ stravi v rozmezi 1 - 4 hodin v daném odd¢leni, kde je
mu piedvedena prace a on poté spolupracuje se zbytkem kolektivu. Vedouci pracovnik
nebo jim povéiena osoba se po dobu zkuSebni smény stava uchazeCovym mentorem,
ktery pomaha, sleduje a hodnoti do jaké miry je uchaze¢ schopny piijimat tkoly,
komunikovat se zbytkem kolektivu a celkové se zapojovat do prace. V neposledni fadé
pak hodnoti ty dovednosti, které jsou potiebné k vykonu dané praci a které uchazec
uvedl v Zivotopise. Pied nastupem do zkuSebni smény je uchaze¢ vyzvan, aby si piecetl
a podepsal formulat (viz ptiloha €. 9), ktery obsahuje takové informace jako je

bezpecnost prace béhem vykonu, prvni pomoc, protipozarni ochrana v budové atd.
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> ZKkoumani referenci

Na zacatku prvniho pohovoru je uchazeci pfedan k vyplnéni dotaznik organizace
(viz ptiloha ¢. 10), do kterého uchaze¢ uvede mimo osobnich udaji i daje kontaktnich
osob, kter¢ mohou organizaci v pfipadé¢ potieby poskytnout reference (nejlépe
piredchozi zaméstnavatel¢). Personalista kontaktuje tyto osoby formou standardni
zadosti (viz ptiloha €. 11) pouze v ptipadé, kdy je uchaze¢ Uspésny v prvnim kole a
postupuje do druhého kola. Tato zadost ma podobu jakéhosi dotazniku se stupnicovou
Skalou, podle které jsou hodnoceny uchazecovi dovednosti a povahové rysy. Dale je pak
dotaznik doplnén béznymi otazkami tykajici se ptiivodniho pracovniho poméru, jako je

napiiklad jeho délka, nebo pocet absenci.

4.4 Postup pri vybéru pracovnikii z vnitinich zdroji

Postup pfi vybéru pracovnikl z vnitinich zdrojl se fidi tim, zda se o nové misto
v PPWL uchazi vlastni pracovnici nebo pracovnici pfichazejici z jinych hotelt v ramci
organizace PPH. Dle vSeobecné smérnice, upravujici interni vybér uchazecu, kterd je
platna pro vSechny hotely PPH, se muze kazdy pracovnik po Sesti mésicich pracovniho
pomeéru uchazet o nové pracovni misto v ramci svého hotelu, po uplynuti jednoho roku

se miize uchazet o jakékoliv misto v ramci vSech hoteltt PPH.

Pred tim nez OLZ pfistoupi k jakémukoliv vybérovému fizeni, musi byt ucinény

nasledné kroky:

1) Zadost k zaplnéni volného pracovniho mista (viz piiloha & 12) musi byt
vyplnéna vedoucim pracovnikem prislusného oddéleni, ktery ji pak spolu s
popisem pracovniho mista a profilem hledané¢ho pracovnika pfeda piislusSnému
personalistovi. Jedna-li se o nové pracovni misto, vytvoii vedouci pracovnik
jeho popis, v ptipadé stavajiciho mista jej pouze piekontroluje.

2) Personalista posoudi nutnost obsazeni volného mista, poté zadost zkontroluje,
podepise a pteda ji ke schvaleni fediteli OLZ, Generdlnimu a Finan¢nimu
rediteli.

3) V momenté¢ kdy personalista obdrzi nazpét schvalenou Zadost, mize zapocit

vybérové fizeni.

43



Postup pfi vybéru pracovnika v ramci PPWL z pohledu ¢innosti vykonavanych

zodpovédnym personalistou:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

Pracovnik (dale jako uchaze€), ktery ma zdjem o jiné pracovni misto v PPWL
musi o tomto zdméru informovat svého vedouciho pracovnika a zodpovédného
personalistu, kterému pieda svlij zivotopis.

Personalista domluvi pohovor s vedoucim pracovnikem obsazovaného mista.
Vedouci pracovnik vede pohovor, personalista je vSak vzdy u pohovoru
pfitomen, v jehoz pribéhu vyplni standardni formuléf k tomuto urceny.

Uchaze¢ je u pohovoru uspésny - personalista domluvi podminky pfestupu se

soucasnym vedoucim pracovnikem dan¢ho uchazeCe a poté uchazeci nabidne
volné pracovni misto.

Personalista pfipravi novou pracovni smlouvu a zadost o zménu platu pro
mzdovou uctarnu a dokumenty piedd k podpisu fediteli OLZ a Generalnimu
rediteli.

Personalista preda uchaze¢i novou pracovni smlouvu k podpisu, a uchazece
preeviduje v systému ADP na zdklad¢ novych udajii (nové oddéleni, plat, typ
pracovniho poméru atd).

Uchaze¢ neni u pohovoru uspésny - personalista sdéli uchazec¢i divod zamitnuti

a zaeviduje dokumenty z vybérového fizeni do slozky uchazece.

Postup pifi vybéru pracovniki vramci PPH zpohledu ¢&innosti vykonanych

zodpovédnym personalistou:

1)

2)

7)

3)

Kazdy pracovnik (dale jako uchaze€), ktery se uchazi o misto v ramci
organizace PPH musi o tomto informovat svého vedouciho pracovnika a pak
vlastni OLZ. V ptipad€, Ze uchaze¢ sdm oslovi OLZ v PPWL je povinnosti
personalisty zkontaktovat soucasné OLZ a ziskat od n¢j souhlas k zahajeni
vyberového procesu s danym uchazecem.

Personalista si vyzadda uchazectv zivotopis, ktery zhodnoti a poté pozve
uchazece k vybérovému pohovoru s vedoucim pracovnikem obsazovaného
mista.

Vedouci pracovnik vede pohovor, personalista je vSak vzdy u pohovoru
ptitomen, v jehoz priubéhu vyplni standardni formular k tomuto urceny.

Uchaze¢ je u pohovoru uspéSny - personalista kontaktuje soucasné OLZ a

domluvi podminky ptestupu. Poté uchazeci nabidne volné misto.
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4)

5)

Personalista pfipravi novou pracovni smlouvu, kterou pfeda k podpisu fediteli
OLZ a Generalnimu fediteli. Poté zavede uchazece do evidence v systému ADP.

Uchaze¢ neni u pohovoru Uspé$ny - personalista kontaktuje soucasné OLZ a

sdéli davod zamitnuti.

4.5 Postup pri vybéru pracovniki z vnéjSich zdroji

V ptipadé vybéru pracovnikli z vnéjSich zdrojl jsou na personalisty kladeny vétsi

podminky na dodrZzovani ¢asové posloupnosti v celém procesu.

Postup pfi vybéru pracovnikd pfi vyuziti inzerce jako hlavniho zdroje ziskavani

pracovniki z pohledu ¢innosti vykondvanvych zodpovédnym personalistou:

1)

2)
3)

4)

5)

Personalista rozhodne na zdklad€ pracovni pozice a poZadavkl kladenych na
uchazeCe o vhodném zdroji inzerce. Poté vytvoii inzerat a nabidku préace
uvefejni.

Personalista denné posuzuje obdrzené zadosti o praci a zivotopisy uchazecu.

Z4dost odpovida kritérium pracovniho mista - personalista provede pfedvybér na
zaklad¢ telefonického pohovoru, a to nejpozdéji do 48 hodin po obdrzeni
zadosti.

Zadost neodpovida kritérium pracovniho mista - personalista zddost zamitne a

uchaze¢i zaSle e-mail se zamitnutim a pod€kovadnim za zijem o praci v
organizaci, a to nejpozdé&ji do 48 hodin po obdrzeni z&dosti.

Telefonicky pohovor je uspéSny - personalista pozve uchazece k vybérovému

pohovoru s vedoucim pracovnikem obsazovaného pracovniho mista, kterému
pieda uchazeclv zivotopis. Personalista uchazeci zaSle e-mailem zvaci dopis k
pohovoru.

Telefonicky pohovor je netispésny - personalista zddost zamitne a uchazeci zasle

e-mail se zamitnutim a pod¢kovanim za zijem o praci v organizaci, a to
nejpozdéji do 48 hodin po obdrZeni Zadosti.

Vedouci pracovnik vede prvni pohovor, béhem kterého opatii kopii cestovniho
pasu nebo jiného osobniho dokladu s fotkou, viza a ostatnich ufednich
dokumentii prokazujicich, ze uchaze¢ je opravnén legalné pracovat ve Velké
Britanii. Pokud si vedouci pracovnik neni jisty pravdivosti pfedlozenych udaju,

konzultuje toto s personalistou.
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6)

7)

8)

9)

Prvni pohovor je uspé€Sny - vedouci pracovnik ptedd dokumenty z prvniho

pohovoru personalistovi, ktery kontaktuje uchazece za ucelem dalSiho pohovoru
s nim, a pokud je to pozadovano i s nadfizenym vedouciho pracovnika.

Prvni pohovor je netspésny - personalista zasle uchazeci dopis se zamitnutim a

podékovanim za zdjem o praci v organizaci, a to nejpozd€ji do 48 hodin od
uskutecnéni prvniho pohovoru. UchazeCovi dokumenty pak zalozi do slozky
zamitnutych uchazecu (viz kapitola 4.6).

Druhy pohovor je uspésny - personalista pozve uchazece ke zkuSebni sméné

(neni pravidlem, zéaleZi na typu pracovni pozice a pozadavcich vedouciho
pracovnika).

Druhy pohovor je netispéSny - personalista zasle uchazec¢i dopis se zamitnutim a

pode€kovanim za zdjem o praci v organizaci, a to nejpozdéji do 48 hodin od

uskutecnéni druhého pohovoru.

10) Uchazec je uspesny v celém vybérovém fizeni - personalista verbalné nabidne

vybranému uchazeci praci a domluvi s nim den nastupu do zaméstnani. Poté
pfipravi pisemnou nabidku prace s pracovni smlouvou, které piedlozi k podpisu
tediteli OLZ a Generalnimu fediteli a to béhem 24 hodin od verbalné vyslovené

nabidky prace.

11) Personalista zaSle uchazeCovi e-mailem naskenovanou, podepsanou pisemnou

nabidku prace a smlouvu, originadly poté zaSle poStou spolu s registraénim

formulafem k vyplnéni.

12) Personalista vlozi osobni tidaje uchazeCe do systému ADP a vytvoii osobni

1)

slozku, kam zalozi veSkeré dokumenty uchazeCe ziskané v pribéhu celého

vyberového tizeni.

4.6 Prace s dokumenty ziskanymi v prubéhu vybérového rizeni

Organizace eviduje a uchovava vSechny pisemné dokumenty, jako je Zivotopis,

dotaznik organizace, zadost o praci, predlozené reference, standardni formulaf
k pohovoru a kopie osobnich dokladi, ziskané od uchazecti béhem vybérového fizeni, a

to na zaklad¢ zakona o ochran¢ osobnich udaji (Data Protection Act 1998).

Zpusob evidence:

Dokumenty uchazect, kterym byla nabidnuta prace, jsou zafazeny do osobni

slozky pracovnika.
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2) Dokumenty uchazect, kteti byli zamitnuti v pribé¢hu vybérového fizeni, jsou
zalozeny do slozky ,,zamitnuti uchazeci®, tyto dokumenty se uchovavaji po dobu

6 mésicl a poté jsou fadné skartovany.
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5 ZAVERECNE HODNOCENI A DOPORUCENI
ZMEN V PROCESU ZiSKAVANI A VYBERU
PRACOVNIKU V PPWL

PPWL je rychle se rozristajici zahrani¢ni organizace, o ¢emz svédci jeji soucasny
pocet pracovniki, a hlavné pak pocet pracovnikd, jejichz vybér stale aktivné probiha.

Ziskavani a vybér pracovniki je v PPWL fizen vnitinimi predpisy a smérnicemi,
které¢ jsou platné v ramci organizace PPH. Jednd se o velmi dobfe propracované a
standardni postupy, jejichz efektivita je v praxi dlouhodobé& ovétena.

Hlavnim komunika¢nim zdrojem pro osloveni a vyhledavani novych pracovniki
je v této organizaci inzerce na webovych persondlnich portalech, coz organizaci sice
piinasi zpétnou vazbu v podobé velkého mnozstvi zaslanych zivotopisi, ale na druhou
stranu to zahlcuje personalisty administrativni ¢innosti, ktera s timto souvisi. OLZ je
stale maximalné zaneprazdnéno procesem ziskdvani a vybéru pracovnikl, k cemuz
nema dostatecny cas, jelikoz musi spravovat ostatni potfebné personalni ¢innosti. Po
zhodnoceni teoretickych poznatkti metod ziskavani pracovnikl jsem dosla k zavéru, ze
je pro organizaci vhodné i nadéle vyuZzivat soucasné metody, jen bych pozménila
cetnost jejich pouzivani. Hlavni nedostatky pak spatiuji v nespravném vyuziti metod

vybéru pracovniki a také v nedostatecném pokryti lidské sily v OLZ.

S piihlédnutim na pocet stale chybéjicich pracovniku bych doporudila:

1) Opét aktivné vyuzivat metodu AC, ktera je sice Casové naro¢néjsi, nicméné je to
metoda osvédCend, organizaci se jiZz jejim prostfednictvim podafilo ziskat velky
poCet pracovniki, a to vpomérne¢ kratkém casovém obdobi v porovnani
s individudlnimi pohovory. Navic personalisté a ostatni hodnotitelé byli jiz na fizeni
AC tadné proskoleni a maji s jeho organizaci zkuSenosti, coz velmi usnadni cely
prubéh.

2) Problém nedostatecného vyuziti AC spocivd v maximalnim vytiZzeni vSech
personalistd, ktefi nemohou AC praktikovat pro jeho Casovou narocnost. Aby
personalisté mohli znovu efektivné zajiStovat vybér novych pracovnikli, bude

zapotiebi OLZ posilit.
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Nabizi se n€ékolik variant:

>

3)

4)

Najit a zaméstnat specialistu na ziskdvani a vybér pracovniki, ktery se bude
naplno vénovat pouze této Cinnosti, coZ pro ostatni ¢leny neni momentalné
¢asoveé mozné.

Zakoupit takovy HR software, ktery se specializuje na poskytovani nizko-
nakladovych a vysoce funkénich on-line sluzeb zamétenych na ziskavani a

vybér pracovnikd (napt. Candidate Manager - www.candidatemanager.net).

Tento software je zaméfen na sniZzeni administrativy a ndakladd, spojenych
s procesem ziskdvani a vybéru pracovniki, na zaklad¢ cehoz miize organizaci
pfinést vyznamnou navratnost investic béhem pouhych nékolika mésicti. Hlavné
vSak uSetii Cas, ktery personalisté stravi s provéfovanim doslych zivotopist.
Tento systém sam provétruje doslé Zivotopisy, a to na zaklad¢ kritérii (kliCovych
slov), které si uZivatel v systému sam nastavi. Zivotopisy, které neodpovidaji
zadanym kritériim, automaticky zamitne a vygeneruje zpravu, kterd bude
zaslana na uchazectiv e-mail, ¢imz opét personalistim uSetii ¢as spojeny se
zasilanim pisemného zamitnuti.

Vice zapojit vedouci pracovniky do procesu ziskavani a vybéru pracovniki, coz
by i tak mélo byt kazdodenni néaplni jejich pracovni ¢innosti. OLZ se snazi o
maximalni zainteresovanost v celém procesu, tak aby mélo nad nim kontrolu.
Nicméné v tuto chvili jsou personalisté tak zatizeni, Ze budou muset pienechat
¢astecnou zodpoveédnost vedoucim pracovnikiim, ktefi mohou tkoly spojené
s vybérovym fizenim dale delegovat na své podfizené pracovniky (asistent
manazer, supervizor atd.) a podpofit tim tak jejich profesni rozvoje.

Jakdkoliv z vySe uvedenych variant mtize také vyfeSit situaci nadbytecného
vyuzivani personalnich agentur.

Spolupraci se vzdélavacimi institucemi bych docasné omezila jen na spolupraci
se Skolami v lokalit¢ organizace. Organizace si timto sice buduje image na
vefejnosti, avSak pracovni nasazeni studentii je podstatné omezeno jejich
studijnimi povinnostmi (pracuji na casteCny Uvazek) a to pak neodpovida
celkovému casu, ktery personalisté s vybérem stravi a tomu, kolik pracovnich
mist témito uchazeci pokryji.

Metodu individudlnich vybérovych pohovort bych v souc¢asnou chvili z divodu
Casové tisn¢ vyuzivala po AC jako druhotnou, dopliujici. A to alespoii do doby,

nez organizace ziskd chybéjici pocet pracovnikd.
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5) ZkuSebni sména se organizaci v praxi ovéfila jako velmi efektivni metoda
posouzeni uchazeCovych zkuSenosti a schopnosti. Tato metoda vSak neni v tuto
chvili dostate¢né validni, nebot’ OLZ nema k dispozici zddné hodnotici Sablony
a kritéria, jako v pfipad¢ standardnich formuléit, pouzivajicich se k pohovortim.
Uchazeci jsou hodnoceni na zaklad¢ ,,celkového dojmu* vedoucich pracovnik.
V piipadé, kdy maji byt dva uchazeci spolu porovnani je ,,celkovy dojem

nedostacujici a do urcité miry mize byt oznacen i za diskriminacni.
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ZAVER

Ziskavani a vybér pracovnikll je jedna z nejdulezitéjSich persondlnich ¢innosti
tim, ze rozhoduje o tom, kolik a jaké pracovniky bude organizace mit k dispozici.
Kwvalitni, flexibilni a loajalni pracovnici piedstavuji vyznamny faktor, ktery ma
rozhodujici vliv na spokojenost a stalost zékaznikt, kterd se odrazi v celkové uspésnosti
a stabilit¢ organizace na trhu.

Ziskani takovych pracovnikli pak zavisi na tom, jakym zpisobem organizace
pristupuje k jejich celkovému vybéru. V procesu ziskavani a vybéru pracovnika
muzeme vyuzit fadu metod, pii jejichz vybéru by si méla organizace uvédomit, jaké
faktory mohou celé vybérové fizeni ovlivnit. Dllezitym faktorem je hlavné velikost
organizace samotné a pocet pracovnikil, které organizace potiebuje ziskat. V piipade
ziskavani pracovnikl se nejedna jen o ziskavani pracovnikl z venku. Organizace by se
meéli predevsim snazit o ziskavani pracovniki kompetentnich a motivovanych, jejichz
individuélni cile a z4jmy nejsou v rozporu s hodnoty a kulturou jejich organizace, a
proto je vhodné hledat potencialni uchazece i z fad vlastnich, kmenovych pracovniki,
ktefi prokazali svoje pracovni kvality.

Spravny vybér metod je velmi dulezity, jelikoz se projevi v konecném vysledku
vybérového fizeni. Nevhodny vybér metod mulze zapfiCinit vybér nevhodného
uchazece, organizaci zptsobit financni a ¢asovou ztratu, ale i ztratu daveéry zakazniku.

Cilem celého procesu je pak nejenom najit, ale hlavné si udrzet prave ty lidi, ktefi
jsou schopni a ochotni ptispivat k dosahovani spole¢nych cili organizace.

Hlavnim cilem mé prace bylo popsat a zhodnotit soucasny stav v procesu
ziskavani a vybéru pracovnikd v rychle se rozrlstajici zahrani¢ni organizaci, a na
zéaklad¢ teoretickych poznatki navrhnout zmény do budoucna tak, aby se cely proces
stal efektivnéjSim. Poznatky, ke kterym jsem dospéla, mohou slouzit jako jeden

z podkladovych materialt pfi navrhu zlepSeni v procesu.
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SEZNAM GRAFU, TABULEK A SCHEMAT

Tabulka €. 1 - Validita metod vybéru pracovniki podle M. Smithe.

Tabulka €. 2 - Ptiblizny ptehled poplatkii personalnim agenturam za zprostfedkovani
uchazect o praci (zpracovano na zaklad¢ internich idajii organizace).

Schéma €. 1 - Organizac¢ni struktura PPWL.

Graf ¢. 1 - Prehled zadosti o praci na pozici kuchat ptijatych ke zpracovani jednim
personalistou v obdobi od 01/01/11 do 18/01/11 (zpracovano na zéklad¢ internich tidaja

organizace).
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PRILOHY
Prilohy v anglickém jazyce
1. Brand pyramid
Park Plaza Context (Organisation values)
Recommend a Friend Form
Interview Form (Management)
Interview Form (Operational)
Basic Skills Test (Assessment centre)
Specific Skills Test - Security position (Assessment centre)

Interview Assessment Form

Working Trial Shift Form

A e A e

10. Application Form
11. Reference Check Form

12. Vacancy Notification Form

Piilohy preloZeny do ¢eského jazyka
1. Pyramida znacky organizace
Park Plaza kontext (Organizac¢ni hodnoty)
Doporuceni osoby na praci (formular)
Standardni formuléf k pohovoru (manazerské pozice)
Standardni formuléi k pohovoru (ostatni pozice)
Test zékladnich schopnosti (Assessment centrum)
Test specifickych dovednosti - na pozici security (Assessment centrum)

Standardni formular k Assessment centru

W © N kWD

Zkusebni sména (formular)
10. Dotaznik organizace pro uchazece o praci
11. Zadost k ziskéani referenci

12. Z4dost k zaplnéni volného pracovniho mista
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