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1. Uvod

Pracovnici jsou zakladnim prvkem cinnosti kazdé spole¢nosti, proto se Casto
nazyvaji lidskymi zdroji. Zaméstnanci do podniku pfinaseji své poznatky, zkusenosti,
zruénost a nové napady. Tim kazdy podnik ziskava svou jedineCnost
a konkurenceschopnost na trhu. VétSina manazera si tento fakt uvédomuje, a proto bud’

sdm zabezpecuje feseni této problematiky, nebo k tomuto ucelu zvoli jiného pracovnika.

V soucasné dobé¢, kdy se stale rozviji ekonomika a vznika stale vice novych
podnikatelskych ¢innosti nebo podnikti, ne€které firmy jiz nesleduji pouze naklady,
vynosy a jiné finan¢ni ukazatele, ale zaméfuji se na zvySeni -efektivnosti
a konkurenceschopnosti podniku, a to nejen z hlediska ekonomickych aspekti, ale pravé
i lidskych zdrojti. V sou€asnosti manazeii nebo vlastnici podnikil nemusi az tak fesit
dostupnost financi, kvalitniho materialu, strojii pro vyrobu nebo jinych technickych
zafizeni, protoZe jsou snadno dostupné a co je dulezité hmotné véci mohou sice zastarat
nebo se rozbit, ale na rozdil od lidského faktoru od nich lze ocekavat spolehlivost
a spravné plnéni jejich funkci. Asi i proto se fika, ze lidsky faktor je nejrizikoveési
a nejnevyzpytateln€jsi soucasti podniku. Z tohoto divodu je nutné se mu soustavné

a pecliveé vénovat uz v pocatku- tedy pii samotném ziskdvani zaméstnancu.

Ziskavani a vybér zaméstnancl patii neodmyslitelné k sobé, v dnesni dobé jiz
takika nenajdeme spolecnost, kterd si zaméstnance pii ndboru nevybira. Podnik je
vV pozici, kdy si miZe Casto vybirat z mnoha uchazect zdivodu vétsi poptavky

nezaméstnanych po praci nez nabidky pracovnich mist.

Pro podnik spravny vybér pracovnika mize znamenat vétsi vykonnost podniku,
kvalitn€j$i vyrobky nebo sluzby a tim siln€j$i pozici na trhu. Jak jsem jiZ nastinila
nespravna volba pracovnikli, mize pro spolecnost nést nasledky. Naptiklad tim, Ze

zaméstnanec porusuje pracovni dobu, ma vliv na vyrobu a tim na ziskovost firmy.



Z téchto skuteCnosti vyplyva, ze spoleCnosti pozaduji zkusSené, vzdélané
pracovniky. V nékterych firmach nezélezi pouze na téchto dvou faktorech, v mnohych
organizacich se také sleduje spolehlivost, loajalita a jiné potfebné schopnosti pracovnika
pro danou pracovni pozici. Aby podnik ziskal zaméstnance s pozadujicimi
dovednostmi, musi si personalista nebo personalni oddéleni peclivé vypracovat
fungujici systém ziskdvani a vybéru zaméstnancli, pokud systém nebude dobie
vypracovan, je zde velka pravdépodobnost neoptimalniho vysledku této Cinnosti, tedy

Spatn¢ zvolenych kandidatt.

Ukazuje se, Ze investice vlozené do zamé&stnance s potiebnymi kvalitami a do
problematiky persondlni ¢innosti, se spolecnostem n¢kolikandsobné vraci, a to i pfesto,
ze proces ziskavani a vybér pracovnikl je velmi Casové a finanéné€ narocné. Velké

podniky proto jiz vyuzivaji riizné instituce, které se touto problematikou zabyvaji.

Cilem této bakaldiské prace je podadni névrhu feSeni V procesu ziskavani
a vybéru zaméstnancli dané organizace. Tento cil je rozdé€len do dil¢ich cili. Prvnim
dil¢im cilem je ziskani informaci o procesu ziskavani a vybéru zaméstnancti v podniku.
Druhym dil¢im cilem je tento proces zhodnotit na zakladé teoretickych i praktickych

poznatkil.



2. Ziskavani pracovniki

Dle KOUBKA (2002) je ziskavani pracovnikii ¢innost, ktera by méla zajistit
obsazenost volnych pracovnich mist v organizaci, tedy pfildkat dostatecné mnozstvi
odpovidajicich uchazeci o dané pracovni pozice, a to S piiméfenymi naklady a

V zadoucim terminu.

Ziskavani pracovnikli spociva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych
pracovnikl, informovani o volnych pracovnich mistech v podniku, nabizeni téchto
volnych pozic, v jednani s uchazeci, v ziskdvani dostate¢nych informaci o uchazecich

a Vv organiza¢nim a administrativnim zajis$téni vSech téchto ¢innosti.

Dle BEDRNOVE, NOVEHO (2004) je pfijiméani pracovnikil personalni ¢innost,
ktera zahrnuje jednak vyménu informaci mezi uchazeCem a podnikem, tak i splnéni
pravnich, administrativnich a jinych nalezitosti pfijeti nového pracovnika do

spole¢nosti.
2.1. Faktory ovliviiujici ziskavani zaméstnancu

Vétsina autorti rozd€luje tyto faktory na wvnéjsi a vnitini H. KOONTZ, H.
WEIHRICH (1993) uvadgji situa¢ni faktory ovliviwjici ziskavani pracovnikti. Mezi
vnéjsi faktory zde patii troven vzdélani, prevazujici postoje k praci, zékony, piedpisy,

které se vybéru zaméstnancu tykaji a ekonomické podminky.

Autofi ve své knize zmifluji rovnocennou pracovni pfileZitost. Bylo vydano
nékolik zdkonl zabezpecujicich poskytovani rovnocennych pracovnich pfilezitosti,
které musi byt pfi ziskavani a vybéru zaméstnancl respektovany. Manazefi, ktefi maji
za ukol tuto problematiku, nesmi diskriminovat uchazece z hlediska barvy pleti, rasy,

nabozenstvi, narodnosti, pohlavi nebo veku.

Jako wvnitini faktory BELOHLAVEK (2008) uvadi cile podniku, ukoly,

technologie, organizac¢ni strukturu podniku, systém odménovani a riizné druhy taktik.



Autor uvadi prakticky ptiklad vlivu organiza¢ni struktury na ziskani
zam¢stnance. Pro pozice jako je napiiklad prodejni manazer, jsou velice dulezité
dovednosti v oblasti public relations, naopak tytéz dovednosti maji velice maly vyznam

pro pracovniky ve véd¢, ktefi vykondvaji napli zaméstnani prevazné v laboratofi.

KOUBEK (2002) tyto faktory rozsifuje o dalsi aspekty. Rika, Ze vnitini
podminky mohou souviset s dvéma aspekty a to s konkrétnim pracovnim mistem nebo

s organizaci. Pokud jde o konkrétni pracovni pozici, hraji dilezitou roli nasledujici

podminky:
a) povaha prace;
b) postaveni v hierarchii funkci organizace;
C) pozadavky na pracovnika (napft. vzdelani);
d) rozsah povinnosti a odpovédnost;
e) organizace prace a pracovni doby;
f) misto vykonavané prace;

9) pracovni podminky.

Jako podminky souvisejici s organizaci autor uvadi tyto:

a) vyznam organizace a jeji tuspeéSnost;

b) prestiz organizace;

C) poveést organizace;

d) uroven a spravedlnost odménovani v porovnani s ostatnimi
podniky

e) urovenl péfe o pracovniky, vetné péce o pracovni prostiedi

a vSeobecné zameéstnanecké vyhody v porovnani s ostatnimi podniky;

f) moznost  vzdélavani nabizeného organizaci a moznosti
persondlniho rozvoje viibec;

Q) mezilidské vztahy a socialni klima v podniku;

h) umisténi organizace a zivotni prostiedi v jejim okoli.



Dale autor popisuje nejzavaznéjsi vnéjsi podminky ziskavani pracovnik. Mezi

n¢ zejména patii:

a. demografické podminky

Tyto podminky zahrnuji prostorovou mobilitu obyvatelstva vcetné
mezistatni mobility, takzvané generacni vinéni, to je proménlivost reprodukce
obyvatelstva, ktera se odrazi v proménlivosti reprodukce lidskych zdroju,
a ostatni charakteristiky popula¢niho vyvoje, které ovliviiuji proménlivost
nabidky pracovnich sil na trhu prace

b. ekonomické podminky zobrazujici cyklicky vyvoj narodniho
hospodafstvi nebo jinych zmén poméru mezi nabidkou a poptavkou pracovnich
sil na trhu prace. WEATHER, DAVIS, (1992) tyto podminky dopliuji o naklady
na nabor zaméstnancil.

C. Socidlni podminky kladou diraz na hodnotové orientace lidi
ajejich proménlivosti. Pfedev§im se jedna o profesné kvalifika¢ni orientace,
orientace tykajici se vzdélani, rodinné orientace Zen a podobné.

d. Technologické podminky bud vytvaii nové pracovni pozice
a modifikuji, nebo likviduji stavajici pracovni pozice, které se profesné
kvalifikacni struktura existujicich zaméstnanci na trhu prace mize
pfizplsobovat jen z ¢asti nebo se zpoZdénim.

e. Sidelni podminky, hlavné charakter osidleni v okoli organizace,
preference urcitého typu sidel na tkor sidel jinych, nebo preference uzemi
S lepSim zivotnim prostfedim. Ob¢& varianty mohou vést k izemni diferenciaci
situace na trhu prace a ke specifi¢nosti trhu prace v zazemi organizace.

f. Politicko-legislativni podminky ovliviiuji proces ziskavani
pracovnikil naptiklad tim, Ze umoznuji tuzemctim pracovat v zahranici a naopak.
Legislativa méa také pravomoc regulovat ¢i neregulovat trh prace, vytvaret
prekazky pro diskriminaci, nebo nafizuji zaméstnavani napiiklad

hendikepovanych osob.



KOONTZ, WEIHRICH (1993), KOUBEK (2002), WEATHER, DAVIS (1992)
se shoduji, ze vnitini podminky ovliviiuje spise individudlni rozhodovani potencialnich
uchazecu, které podnik muize do jist¢é miry ovlivnit, vnéjsi podminky jsou spise

objektivni a nelze je ovlivnit, ale musi je brat v ivahu.

2.1.2. Omezeni a vlivy na prijimani novych zaméstnanci

Zamgéstnanci zabyvajici se problematikou vyhleddvani novych pracovniki, se
musi pfizptsobit uréitym tlakiim, které se v tomto procesu vyskytuji. Tato omezeni
vychazeji, jak ze strany podniku nebo pfijimaného pracovnika, tak i z vnéjsiho

vvvvvv

celit (WEATHER, DAVIS, 1992):

- Zasady dané spolecnosti;

- Personalni plany;

- Plany pozitivnich ¢innosti;

- Navyky naborovych pracovniki;
- Okolni podminky;

- Pozadavky dané prace;

- Naklady;

- Stimuly.



2.2 Proces ziskavani pracovniki

V procesu ziskavani zaméstnancl stoji proti sobé organizace, kterd potiebuje
pracovni silu a zajemci o zaméstnani, ktefi hledaji vhodné zaméstnani. Proces ziskavani
pracovnikid by mél zajistit tok informaci mezi podnikem a potencionalnimi uchazeci
tak, aby potencialni zajemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani v organizaci

(ROS 2006).

AMSTRONG (2007) uvadi, ze cilem naboru zaméstnancti by mélo byt ziskani
pracovnikil s vynalozenim minimélnich nakladi s zddoucim poctem a kvalitou, pro

uspokojeni potieby podniku v lidskych zdrojich.

Dle DONELLYHO, GIBSONA, IVANCEVICHE (2007) je ucelem ptildkat
nejlepsi uchazece o volné pracovni pozice. Tuto problematiku piiblizi faze ziskavani

pracovnikda.
2.2.1. Faze ziskavani zaméstnanci
Dle AMSTRONGA (2000) existuji tfi faze naboru zamé&stnanci, kterymi jsou:

1) definovani pozadavku obsahuje jak ptipravu popist a specifikaci
pracovniho mista, tak 1 rozhodnuti o poZadavcich a podminkach prace.
2) pfildkani uchazeci zahrnuje prozkoumani a vyhodnoceni zdroji

uchazecl, inzerovani a vyuziti riznych agentur a poradct.

3) do vybéru uchazecu patii tfidéni zadosti, pohovory, testovani,
hodnoceni uchazect, assessment centra, nabidku pracovnich mist, ziskani

referenci a pfipravu pracovni smlouvy.

Ad1) Tuto fazi doplnili DONELLY, GIBSON, IVANCEVICH (2007) o analyzu
pracovnich mist. Tedy o postup, jak ziskat informace o pracovnim misté, a jeho

specifikacich. Tento postup miizete vidét na obrazku ¢islo 1.



Obrazek 1: Analyza pracovnich mist (DONELLY, GIBSON, IVANCEVICH,
2007)

Analyza pracovnich
mist

Postup jak ziskat informace

0 pracovnim misté.

Popis

Specifikace pracovniho mista

racovniho mista Cap Y1
P Schopnosti ¢loveka potiebné

Ptehled nasledujicich , , ,
pro vykon prace na pracovnim

Informaci: .
miste:

Nazev prace s,

p Vzdélani

Povinnosti
Praxe

Stroje a nastroje ,

) ) Usudek
Pouzivany material . .
Y Predstavivost

Dohled Fyzické schopnosti

Pracovni podminky

Rizika

Komunikaéni dovednosti

odpovédnost

Ad2) Prilakani uchazect je zalezitosti rozpoznani, vyhodnoceni a vyuZiti
vhodnych potenciondlnich uchazect. K tomu, abychom pfildkali nebo udrzeli zajem
uchaze¢i, musime vypracovat predbéznou studii faktort, které mohou pfispét k jejich
K ptilakani nebo odrazeni. K témto zjisténim mizeme pouzit analyzu silnych a slabych

stranek ziskavani pracovniki.

Tato analyza by se méla zaméfit na skuteCnosti, jako jsou napiiklad povést
organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody, pracovni podminky, zajimavost prace, jistota

pracovniho mista, pfilezitosti pro dal§i vzdélavani a rozvoj, perspektivy kariéry
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aumisténi pracovisté. Tyto aspekty by spolecnost méla porovnat s nabidkou

konkuren¢niho podniku.

Cilem této analyzy je vytvoieni lepSiho obrazu podniku pro potifeby inzerovani,
naborovych materidl a pohovorti s uchazeCi. Dal§im cilem muze byt zobrazeni
spolecnosti potifebu zlepSeni jeji zaméstnavatelské povesti a to stim ucelem, aby
spolecnost prfildkala vice pracovnikli nebo kvalitnéjsi pracovniky, nebo udrzeni si téch,

ktefi byli jiz vybrani AMSTRONG (2000).
2.2.2. Zdroje pracovniki

Pii naboru zaméstnancii rozlisuje BEDRNOVA, NOVY a kol. (2004) ziskavani

pracovnikil z vnitropodnikovych zdrojl a ziskavani z mimopodnikovych zdroju.

V nasich podminkdch se dfive zaméfovalo na externi zdroje naboru
zaméstnancl. AvSak soucasti podnikové strategie by mélo byt zasadou, ze pii stejné
kvalifikaci a dovednostech, by méli byt upfednostiovani dosavadni zaméstnanci

podniku, to jsou takzvané interni zdroje.
Vnitfni zdroje

Dle VODACKA, VODACKOVE (2001) je vybér z vnitinich zdrojti snadn&jsi a
obecné povazovan jako efektivnéjsi forma naboru zaméstnancti, nez vybér z vnéjSich
zdroju. Vyuziva ptredevs§im pisemné nebo ustni informace o profesnich, kvalifikacnich,
motivacnich a dalSich pfedpokladech spolupracovniki, ktefi by mohli byt vyuZiti pro
podnikem uvazované Cinnosti. Pro manualni nebo jednodussi dusevni prace 1ze docela

lehce zjistit, do jaké miry pracovnik splituje predpoklady, znalosti, zkuSenosti,

wewvr

vvvvvv

agendu prubézného hodnoceni.

BEDRNOVA, NOVY a kol., (2004) a ROS (2006) toto dopliiuji o poznatek, ze
nabor zaméstnancll z internich zdroji mize také byt povaZzovan jako stimulujici prvek

pro pracovniky a tim zvySovat i jejich spokojenost.
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Tito autofi také vyjmenovavaji vyhody a nevyhody interniho naboru pracovniku.
Vyhody jsou nasledujici:

- otevieni moznosti postupu (zlepseni podnikového
klimatu);

- nizké naklady na nabor pracovnikii;

- znalost podniku u uchazece;

- znalost spolupracovniki;

- védomi vlastnich schopnosti a dovednosti;

- udrzeni urovné¢ mezd a plati;

- rychlej$i obsazeni mista,

- uvolnéni mist pro mladé zajemce.
Nevyhody autofi uvadéji tyto:

- omezeny vybér pracovniki;

- podnikova slepota;

- naklady na dalsi vzdélavani;

- rivalita spolupracovnikd;

- obavy z odmitnuti dlouholetého pracovnika;
- automatické povySovani,

- preloZeni nefesi potfebu bez dalsiho vzdélavani;

- regulovatelnost persondlnim planem;
- cilevédomé fizeni pracovniki;
- zabranéni fluktuaci;

- prithledna persondlni politika.

12



Externi zdroje

VODACEK, VODACKOVA (2001) mini, Ze cilem naboru z externich zdroji je

zajiSténi vhodnych pracovnikil na potfebnou pracovni pozici.

AMSTRONG (2000) dodava hlavni zptisoby ziskani uchazect z vnéjsich zdroju.

Jsou to:

- inzerovani

- zprostiedkovatelské agentury

- poradenské firmy specializované na ziskdvani pracovnikii
- poradenské firmy na vyhledavani vedoucich pracovnikt

- vzdélavaci zafizeni
Inzerovani

Inzerovani je nejrozsifenéjsi formou pfildkani potencionalnich
pracovnikl. Nejdiive je nutné zamyslet se nad tim, jestli je inzerce vibec nutna.
To znamena zvazit i moznost vyuziti vySe uvedenych alternativ. Pii volbé
metody ziskavani pracovni sily se zohlediiuji nasledujici kritéria: naklady,

rychlost a pravdépodobnost ziskani dobrych uchazecu.
Cile inzerovani jsou tyto:

- upoutat pozornost. Inzerdt musi byt konkurenceschopny, co se
tyce usili o zajem uchazecu.

- Vytvafet a udrZzovat zajem, sem patii informace o pracovnim
misté, podniku, podminkach zaméstnani, a pozadovanou kvalifikaci. To vSe
by mélo byt napsano atraktivné a zajimavé.

- stimulovat akci, obsah inzeratu musi byt sdélen tak, aby inzerat
upoutal, ale také aby pfim¢l v§imnuvsi piecist ho az do konce. To by m¢lo

mit za nasledek dostate¢ny pocet odpovedi od vhodnych uchazecii.

13



K dosazeni téchto cill je dulezité:

analyzovat pozadavky;

- rozhodnout, kdo co bude délat;
- hapsat text inzeratu,

- Vypracovat navrh inzeratu,

- zvolit vhodna média;

- Vvyhodnotit odpovédi na inzerat;
Dle KOUBKA (2002) musi inzerat obsahovat nasledujici:

- Nazev pracovniho mista;

- Stru¢ny popis naplné prace, charakteristiku ¢innosti podniku,

- Misto vykonavéani prace;

- Nazev, adresa podniku,

- Pozadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a dovednosti;

- Pozadavky na vék uchazece, jen pokud je to nezbytné nebo legalni;

- Pracovni podminky zahrnuji mzdu, odmény, vyhody, pracovni dobu a
Podobng,;

- Moznosti dal§iho vzdélani a rozvoje;

- Dokumenty pozadované od uchazece o zaméstnani,

- Pokyn pro uchazece, jak, kde a dokdy by se mél uchézet o zaméstnani,

nebo se blize informovat;
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Diisledky prezentace pracovni naplné

Pii ziskavani pracovniki je dileZita prezentace pracovni naplng. Spatnd
vysvétleni nebo iimysIné piehanéni naroktt miize zajemce odradit. Naopak pokud
personalista uvede napli prace jako velice jednoduchou, mize to mit za nasledek,
ze se piihlasi méné schopni uchazeci, kteii by pak danou praci nesvedli
(KOUBEK, 2002). Na obrazku ¢islo 2 jsou zobrazeny disledky zpisobu
prezentace pracovniho mista.

Obrazek 2: Typické disledky zpiisobu prezentace prace a pracovniho

mista béhem ziskavani pracovniki. KOUBEK (2000)

Tradicni zpasob

Wywvolat pfilis velka
podfatecni ofekavani
uchazede o zaméstnani

Uchazed povaZuje pracia
pracoviimisto za atraktivid

v oo

Wysoka mira akceptovani
nabizené prace uchazedi

!

Zlmusenosti s vykonavanim
pracena pracovhirmists
nepotvrzuji ofekavani

Pracovnik neni spokojen
spracia dochazi k poznani,
Ze prace nevyhovujejeho
predstavam, je zklaman, citd
ze podveden

!

Nespoloj enost, nizs
stabilita pracovniki casté
tvahy o odchoduze
Zaméstnani, Ftrata
motivace, cellkové
negativnéjii postoje kpraci
akorganizaci, nedivéra

k vedoucim pracovnikim
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Realisticky zpasob

Snazit ze vyvolatrealisticka
ofekavaniuuchazefe o
zaméstnani

!

Pracia pracovni mistouchazed
milFe a nemmsi povazovat za
atraktivni to zavisi na jeho
postojia potfebach

Neéktefi uchazedi akeeptuji
praci, jini ji odmitaji

l

Zkuienostis vykondvanim prace
na pracovnimmisté veelku
potvrzuji ofekavani

Pracovnik v plné mife nebo
vétinou pocituje uspokojeni
zprace, prace odpovida jeho
piedstavam a potfebam

l

Pfevainé spokojenost, vvii
stabilita pracovnikil méné fasté
uvahy o odchodu ze zaméstnand
vyEsimira motivace, celkové
pozitivnéjf postojekpracia
korganizaci, vice divéry
kvedoucim pracovnidim



VyuzZivani zprostiedkovatelskych agentur

Soukromé agentury se zamétuji na nabor zaméstnanct vétsinou pro sekretaiské
nebo administrativni pozice. Jejich ¢innost je obvykle rychlé a efektivni. Vyuzivani této
varianty ma ale jednu docela podstatnou nevyhodu, agentury jsou dosti ndkladné. Miize
byt levnéjsi inzerovat, zejména pokud je nabidka prace vyssi nez poptavka po ni. Také
je velice naro¢né najit agenturu, kterd by vyhovovala potfebam spolecnosti za
pfiméfenou cenu. Agentury by mély byt dobfe informovany, o tom, co od nich vlastné
podnik vyzaduje. Dalsi nevyhodou je riziko, ze ¢as od ¢asu agentury nabizeji nevhodné

uchazece, ale toto riziko mizeme snizit, pokud dostatecné jasné sdélime své pozadavky.
Vyuzivani poradenskych firem specializovanych na ziskavani pracovniki

Tyto poradenské firmy inzeruji, provadéji pohovory s uchazeci, a provadéji
ptedvybér pracovniki. Disponuji svym odbornym pfistupem a snizuji pracnost celého
procesu naboru zaméstnanct. VétSina téchto organizaci uplatituje narok na honoraf,
ktery je odvozen od zakladni ro¢ni mzdy na obsazované pracovni pozici. Pfi vybéru

poradenské firmy bychom méli postupovat dle nasledujicich krokt:

- Prohlédnout si inzeraty rlGznych organizaci, které se touto
problematikou zabyvaji, abychom si dokdzali pfedstavit kvalitu jejich sluzeb,
typy a uroven praci, kterymi se zabyva.

- Ovg¢tit si povéest u jinych uzivateli

Ovéfit si jeji specializaci

Sejit se s konzultantem, ktery bude na zadani pracovat, a proveéfit

si jeho kvality

Porovnat honoréafe rtiznych firem
Poradenské firmy specializované na vyhledavani vedoucich pracovniki

Takzvani ,,lovci hlav* vyhledavaji pracovniky na vysSi posty v piipadé, kdy
existuje omezeny pocet vhodnych kandidatt a je tfeba oslovit je pfimo. Sluzby téchto

spolecnosti nejsou levné, ale Casto jsou financni prosttedky vyuzity efektivné. Tito
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»lovci hlav* se nejdiive obraceji na své kontakty v ptisluSném oboru ¢innosti. VéEtSinou
maji velké mnozstvi kontaktli a svou vlastni databanku. Také disponuji agenty, ktefi
vytipuji vhodné kandidaty pro pozadovanou pozici. Po dokonani vybéru uchazecu,
zkompletuji seznam nejvhodnéjSich a pfedaji zadavateli. Pfi vybéru téchto firem je
dalezité projit si jejich hodnoceni od ostatnich uzivatell, existuji totiz dobré i méné

dobr¢ firmy.

Vzdélavaci instituce

Mnoho potenciondlnich zaméstnanci je mozné obsadit ztad cerstvych
absolventi Skol nebo ucilist. Nekteré spolecnosti maji jako hlavni zdroj ziskavani
pracovniki pravé vzdélavaci instituce. Tyto organizace vynakladaji velké mnoZzstvi
finan¢nich prosttedkl na vydavani informacnich brozurek a letdkli, na pravidelné
navstévy Skol a na vypracovani vybérovych postupii zamétrenych na Cerstvé absolventy.

(AMSTRONG, 2000)

KOUBEK (2002) tuto problematiku doplnil o letdky vkladané do posStovnich
schranek, spolupraci s Gifady prace a o vyuziti internetové sité a o situaci, kdy se

uchazeci nabizeji sami.

BEDRNOVA, NOVY a kol. (2004) a ROS (2006) uvadgji vyhody naboru
z vnéjSich zdrojt, kterymi jsou:
- $ir§i moZnost vybéru,
- noveé impulsy pro podnik;
- nove pfichozi je rychleji uznan;
- pfesné pokryti potieby;
tito autofi téz uvadeji nevyhody naboru z vnéjsich zdroju, jsou jimi:
- vys$i ndklady na nébor;

- zvySovani fluktuace;
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negativni ucinek na podnikové klima;
riziko zkusSebni lhity;

neznalost podniku- potiebuje ¢as a penize;
obsazeni mista trva déle;

stres z pfechodu na nové plisobiste;
piedstava vyssi mzdy;

blokovani Sanci na postup
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2.3. Proces ziskavani pracovniki

Dle AMSTRONGA (2000) se hlavni rysy naboru a vybéru zaméstnancu fidi

postupem uvedeném v obrazku ¢islo 3:

obrazek 3: Proces ziskavani pracovniki AMSTRONG (2000)

Pozadavek Pozadavek
nahrady obsadit nové misto
Jsou nahrada
> nebo nové misto
opravnéné?
Schvalovani
e = pozadavku
ANO l
Existuje popis/ v >
L2 olné misto
specmkape je tfeba obsadit
pracov. mista?
L\ I e
ANO NE
' r
Kontrola a Gprava Analyia prac. mista
popisu / specifikace a priprava ]gho
pracovniho mista popisu a specifikace
Jsou pracovni
> podminky -«
odsouhlaseny?
T
ANO NE—y
Projednani
a odsouhlaseni
pracovnich podminek
Lze misto obsadit |
»  zvnitfnich zdroju? [
I NE-
ANO NE:
y Y
Podrobnosti a misto 2Zvazit jinfé )
metody ziskavani

vnitfni inzerce

Y v

o " Kroky k prilakani
Piijeti pracovnika souboru uchazecd

2. faze:
vybér uchazecl

2.4. Vybér zaméstnanci

BEDRNOVA, NOVY (2004) uvadgji e, ulohou ziskavani pracovnikil je
vyhledavani uchazecii o zamé&stnani, zatimco tkolem vybéru pracovnikl je posouzeni

kazdého uchazece vii¢i uvazované pracovni pozici.
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KOUBEK (2002) mini, ze poslanim vybéru zaméstnanci je rozpoznat, ktery
Z uchazecii, shromazdénych béhem procesu ndboru, bude pravdépodobné nejvice
vyhovovat pozadavkiim dané pracovni pozice, zaroven prispéje 1 k vytvareni zdravych
mezilidskych vztaht v kolektivu zaméstnancii i v celé organizaci, je schopen uznévat
hodnoty pfislusné pracovni skupiny, spolecnosti jako celku a pfispivat k tvorb¢é zadouci
tymové a organiza¢ni kultury a v neposledni fad¢ je dostatecné flexibilni a ma
rozvojovy potencial pro to, aby se ptizpiisobil pfedpokladanym zménam na pracovnim

mist¢, pracovni skupiné i v organizaci.
2.4.1. Kritéria vybéru zaméstnanci

Dle KOUBKA (2002) a STYBLA (2003) je obvyklé vybirat zaméstnance dle
jejich plnéni pozadavkll obsazované pracovni pozice. Ve vyspélejSich statech nestaci

pouze toto kritérium, zde se rozeznavaji nasledujici tii kritéria vybéru.

1. Celoorganizacni kritéria. Ta se tykaji vlastnosti, které spole¢nost
poklada za velice cenné a dilezité, a které ovliviiuji posuzovani predpokladi
uchazecu pocinat si v podniku Gspésné. Ve vétsing pripadt do toho kritéria patii
hlavné schopnost pfijmout hodnoty organiza¢ni kultury a ptispét k rozvoji
zminénych hodnot. Napiiklad pruznd spole¢nost pozaduje od pracovnika
pruznost, piizpusobivost a akceptovani zmén. Tato kritéria vétSinou nebyvaji
soucasti nabidky zaméstnani, jsou spiSe min€na intuitivné a subjektivné. Je
velice vhodné tato kritéria pisemné vypsat, aby personalist¢ mohli k témto

aspektiim piihlizet pti hodnoceni uchazecu.

2. Utvarova kritéria. Sem se fadi vlastnosti, které by mé&l pracovnik
mit v ur¢itém tymu. PfedevSim tu jde o to, aby uchaze¢ svymi charakteristikami
osobnosti a odbornymi zkuSenostmi zapadl do kolektivu a byl schopen ctit
hodnoty spolupracovnik a nestal se cizorodym prvkem.

3. Kritéria pracovniho mista, neboli pozadavky pracovni pozice na

schopnosti a vlastnosti pracujiciho v daném pracovnim misté. Tyto podminky

vvvvvv
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preferuji podminky celoorganiza¢ni a ttvarovd. A to proto, ze pro stale vice

firem je vyznamnéjsi tymova prace a mezilidské vztahy na pracovisti.
2.4.2. Posuzovani uchazece

Jelikoz cilem vybéru je vybrat nejvhodnéjsiho uchazece, vznikd zde problém
V posouzeni miry vhodnosti kazdého zuchazect pro zamysSlenou pracovni pozici.
Srovnava se povaha pracovniho mista a pozadavky na osobni a deklarované
charakteristiky uchazece. Problém je vtom, Ze tyto charakteristiky, které zahrnuji
znalosti, dovednosti, a jiné vlastnosti, jsou bud’ zcela neméfitelné, nebo métitelné pouze
do jisté urovné. Stejné tak je obtizné objektivné zhodnotit poZzadavky dané pracovni
pozice, tymu a spolecnosti. Proto musime naptiklad uchazece tfidit do urcitych skupin
podle ptedem dohodnutych kritérii. Z tohoto divodu, nez mizeme zacit s vlastnim

vybérovym fizenim, musime vyiesit nasledujici problémy:

a) Stanovit pozadavky obsazovaného mista na odbornou zptsobilost
zameéstnance, to znamena napiiklad stupen a obor vzdé€lani, druh a zaméfeni na
dal§i formy wvzdélani.  Jako dalsi formy vzdélani miZeme povazovat
specializované kurzy, délku praxe v oboru stejném nebo piibuzném.

b) Stanovit na zakladé ¢&eho se bude odborna zpusobilost
zaméstnance posuzovat. Muzeme posuzovat napiiklad na zékladé stupné
vzdélani to je vyucni list, maturitni vysv&dceni, atestace, diplom dosvédcujici
vysokoskolské vzdélani, jiné zkousky nebo pisemné doklady o délce praxe nebo
zapoctovy list a jiné.

C) Stanovit kritéria pracovniho vykonu na obsazované pozici. Zde se
opirame o dobfe zpracovany popis pracovniho mista, ktery ndm dava navod, jak
ma byt ¢innost hodnocena, tedy o pozadované pracovni vysledky zamé&stnance
to mohou byt normy, v€asnost plnéni zadanych ukoli, kvalita, efektivnost
a mnozstvi. V tomto ohledu také sledujeme pozadované pracovni chovani, jako
je dodrzovani a vyuziti pracovni doby nebo absence.

d) Stanovit faktory, které pouzijeme k pfedvidani uspéSného vykonu

prace na zamyslené pracovni pozici. Zde se opirame o specifikaci pracovni
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pozice. Zde lze najit vzdé€lani, dosavadni praxe, vysledky testli, udaje
z dotaznikti, pracovni posudky nebo reference, vysledky pohovorii a podobné.
Problémem téchto aspektii je jejich spolehlivost a platnost.

e) Stanovit tymova a celoorganizaéni kritéria  Zadoucich
charakteristik zaméstnance. Zde se mohou vyskytnout rizné zpusoby definic
pojmu osobnosti. Mlze jit o viditelny aspekt povahy, to znamena, jak ptisobime
na své okoli nebo o souhrn fyzickych, mentalnich, emocionalnich a socialnich
charakteristik ¢lovéka. Tyto rysy formuje vice faktord, jsou to geny, rodinné
zazemi, kulturni prostfedi, pfislusnost k urCité skuping, socidlni ptislusnost,
zkuSenosti a situace, ve které se ¢loveék nachazi nebo nachéazel. Ve stanoveni
potfebnych charakteristik uchazece vychdzime obvykle zpovahy budouci
vykondvané¢ prace a zpovahy pracovnich a socidlnich kontaktd se
spolupracovniky. Zde zjistime napiiklad, Ze prace vyzaduje naptiklad
spolehlivost, v¢asnost, toleranci k jinym, vstiicnost, dikladnost a podobné.

f) Stanovit faktory a metody, které pouzijeme k zjistovani
a predvidani charakteristik osobnosti pozadovanych tymem a organizaci. Zde se
obvykle vyuzivaji rizné testy, jako jsou testy osobnosti, assessment centra,
pohovory, skupinové diskuse, hrani roli a jiné. I v téchto testech se vyskytuji
problémy se spolehlivosti a validitou.

Q) Vytesit problém ziskdni objektivnich, dostatecné podrobnych
a vérohodnych informaci. Snazime se najit takové informace, které nam daji
pokud mozno jednoznaéné odpovedi na nasledujici otazky:

. Miuze uchaze¢ vykonavat zamysSlenou praci? Tedy
ma uchaze¢ pottfebné vzdélani, praxi, inteligenci a dovednosti?

. Chce uchaze¢ vykonavat zamysSlenou praci? Jaké
jsou jeho z4jmy, pracovni cile, motivace, vztah k praci?

. Zapadne uchaze¢ do tymu, organizace? Je schopen

akceptovat hodnoty spolecnosti a tymu?

Pokud na prvni dvé otazky odpovime ziporng, uchazece nemilZeme

v zadném piipadé piijmout. (KOUBEK, 2002)
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2.4.3. Postup tiidéni uchazeci

AMSTRONG (2000) uvadi typické kroky, které po shromazdéni zadosti

tfidi a prosévaji uchazece. Tyto kroky maji toto potadi:

- Poftidit si seznam uchazect

- Kazdému uchazeci posleme pisemné podékovani, a to bez
jakéhokoli rozhodnuti o pfijeti nebo odmitnuti

- Uchaze¢ muze byt osloven, aby zaslal sviij zivotopis, nebo
pokud podnik ma sviij podnikovy dotaznik, je uchaze¢ pozadan
0 vyplnéni tohoto dotazniku. Dotazniky vyuzivaji firmy v ptipadé, kdy se
neorientuji ve Spatn¢ napsanych nebo uspotféddanych zivotopisech.

- V této fazi se uchazeci hodnoti dle kli¢ovych kritérii
specifikace pracovni pozice, jako jsou kvalifikace, schopnosti, vzdélani
zkuSenosti, nebo dosazené pracovni uspéchy. Dle téchto pozadavkil se
pak tfidi do riznych skupin: velmi vhodni, vhodni a nevhodni kandidati.

- Vhodni kandidati se déle filtruji tak, aby vznikl pfiméteny
soubor uchazeci, které personalista pfizve k pohovoru. Idealni pocet
kandidati by nemé&l byt men$i neZ Ctyii osoby a zaroven by nemél
presahnout osm uchazec¢t. Vice nez Ctyfi je proto, aby se personalista
nepotykal s problémem uzké volby. Vice neZ osm uchazecl, pro
personalistu znamena pftiliS§ mnoho casu straveného nad pohovory. Také
je tu moznost vzniku nepiehlednosti, tudiz snizujici se efektivnosti
pohovorti.

- Nasledné je tfeba sestavit harmonogram pohovorti. Délka
jednoho pohovoru zde zavisi na slozitosti a ndro¢nosti vykonavané
¢innosti. V pfipad€ rutinni Cinnosti je dostaCujici doba tficeti minut.
Pokud podnik obsazuje vyssi post, je nutné vénovat pohovoru vice nez
Sedesat minut. Pohovory je lepsi rozdélit do vice dnil, z diivodu tnavy

a ztraty soustfedéni. Mezi jednotlivymi pohovory je vhodné ponechat
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prestavku asi patnact minut z divodu zapsani pozndmek a pfipravy na
dalsi pohovor.

- Tato faze se =zabyva jiz samotnym pozvanim
k pohovorim. BéZzné se toto praktikuje pomoci standardniho dopisu,
ptilohou tohoto dopisu by mély byt podrobnéjsi informace o spole¢nosti
a pracovni pozici, a to proto, aby se témito zalezitostmi nemuseli
zdrzovat pti samotném pohovoru.

- Nyni jiz zbyva zaveérecny krok. Zde personalista musi opét
projit ptijatelné uchazece, kteti nebyli pfizvani k pohovoru a rozhodnout,
jestli by je nem¢l zaradit do rezervy. Témto uchazeclim se poté napise
rezervacni dopis. (To je dopis, ve kterém zaddme uchazece o souhlas,
zda se na né¢ miZeme obratit v pfipadé potieby obsazeni podobného
mista v dohledné dob¢.) Nepfijatym uchazecim zasle persondlni
pracovnik odmitavy dopis, v némz by nem¢l zapomenout podékovat

uchazeci za zajem a stru¢né ho informovat o tom, Ze nebyl pfijat a proc.
2.4.4. Metody vybéru pracovniki

U vétsSich spolecnosti je pomérné castd metoda vybéru dotaznik, vétSina
sttednich a malych podnikii vyuZiva Zivotopisy. Dal§i metody vybé&ru pracovniki jsou

testy zpiisobilosti, Europass, skupinové metody vybéru pracovnikli a pohovory
Dotaznik

VétSinou se tato forma vybéru vyuziva ve vétSich spolecnostech. V zahranici
maji rizné podniky rizné dotazniky a obvykle jeden podnik vyuziva vice variant
dotaznikl pro rizné kategorie pracovnich mist. Tento dotaznik se nasledné archivuje do

osobniho spisu zamé&stnance a je tak zdrojem informaci o zamé&stnanci.
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Zivotopis

Zivotopis neboli, Curriculum vitae (CV), je pisemny dokument, ve kterém se
vyskytuji informace o vzdélani a dilezitych pracovnich zkuSenosti. Zivotopis je ve
vetsing piipadi prvnim prostiedkem komunikace mezi uchazeCem a personalistou.

(PROFESIA, 2011)

SIEGEL (2008) uvadi, ze jako hlavni divod pro vznik Zivotopisi byla rostouci
nezaméstnanost, ta méla za nasledek, ze na jednu pracovni pozici se hlasilo vice lidi.

Tato situace vedla k prvotnimu tfidéni uchazecu.
Tento autor dale d€li Zivotopisy takto:

a) strukturovany zivotopis — je psan heslovité viz ptiloha.....
Tento typ zivotopisu, miizeme dale rozdélit na tyto:
1) Chronologicky — v tomto typu Zivotopisu jsou jednotliva
zaméstnani uvedena od souc¢asnosti do minulosti
2) ZkuSenostni — vyuziva se v ptipad¢é riznorodé, netypické
nebo kratké pracovni kariéry.
3) Kombinovany — toto CV je kombinaci obou vyse
uvedenych zivotopist.
b) nestrukturovany zivotopis neboli volny — je v soucasné dobé
méné pouzivand forma Zivotopisu. Je psan ve vétach, formou slohu.
Zivotopis by mél obsahovat:
- Kontaktni udaje - jméno, piijmeni, adresa, telefon, mobil, E-Mail
- Osobni udaje - datum narozeni, misto narozeni, stav (svobodna,
vdand)
- Vzdélani - dosazené vzdélani (zdkladni, stfedni, vys§i,
vysokoskolské), datum nastupu a ukonceni studia, ndzev a sidlo Skoly, zptsob
absolvovani (diplom, maturita, diplomova prace, piipadné prospéch), skoleni a

ostatni kurzy
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- Praxe - zaméstnani, délka jednotlivych zaméstnani, nazvy a sidla
podnikt, napln prace,

- Kompetence, spéchy, brigady

- Schopnosti — sem mizeme naptiklad zafadit cizi jazyky, ovladani
pocitatovych programd, fidi¢sky prukaz

- Zajmy- do této skupiny uchaze¢ piSe ve vétSiné piipadi pouze
takové z4jmy, které souvisi s pracovni pozici.

- Reference - kontakty na zastupce byvalych zaméstnavatelt
s udanim jejich funkce

- Datum a podpis
KOUBEK (2002) rozlisuje tyto typy zivotopisu:

1) Volny zivotopis- Obsah a strukturu si tvofi uchaze¢ sam.

2) Polostrukturovany Zivotopis- Uchaze¢ dostdva pouze hrubé
informace o obsahu a struktufe Zivotopisu.

3) Strukturovany zivotopis- Uchaze¢ je podrobné¢ informovan, co, jak

a kde ma byt v zivotopise uvedeno. Tato forma je velice podobna dotazniku.

Pti vybéru zaméstnancii se Zivotopis kombinuje s dalSimi typy metod vybéru

zaméstnanci. (KOUBEK, 2002)
Europass

Od roku 2005 existuje takzvany Europass, tedy prvni jednotny soubor dokladl o
vzdélani, osobnich kompetencich, jazykovych dovednostech, odborné kvalifikaci

a pracovnich zkusenostech pro celou Evropu.

Jeho struktura zlepsuje komunikaci na evropském trhu prace a mobilitu ob¢ant
Evropské Unie, ¢lenskych stati Evropského spoleCenstvi volného obchodu (ESVO),
Evropského hospodaiského prostoru (EHS) a pfistupujicich zemi na principu

dobrovolnosti.
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Dokumenty, které Europass zahrnuje, poskytuji zaméstnavateliim a vzdélavacim
institucim dulezité informace o drziteli prehledné zkompletovany a v jakémkoli jazyce
EU. Tim tyto dokumenty uchazeci usnadiiuji poskytovani informaci o své osob¢.

Europass naptiklad usnadnuje komunikaci zmizenim jazykovych bariér.

Europass tvori pét dokumentia (EUROPASS, 2011):

1 Zivotopis

2. jazykovy pas

3. mobilita

4 dodatek k diplomu
5 dodatek k osvédceni

Testy zpiisobilosti uchazece k prijeti do zaméstnani

WEATHER, DAVIS (1992) mini, ze tyto testy, jsou typy metod vybéru, které
slouzi ke srovnavani vlastnosti a schopnosti uchazeci vi¢i pozadavkiim pro danou
pracovni pozici. Testy mohou byt bud’ pisemné, nebo ve formé cviceni, ve kterych se
simuluji podminky povolani. Pisemné testy se obvykle vyuzivaji pfi takzvanych
hodinovych zaméstnanich, které jsou vétsinou méné narocna na schopnosti a dovednosti
pracujiciho. Vyssi pozice, jako je napiiklad manaZer si 7zada slozitéjsi testy, jako jsou

zminéné simulace skute¢nych podminek.

KOONTZ, WEIHRICH (1993) a VAINER (2007) zminuji zakladni cil testd pro
uchazece o zaméstnani. Jde o ziskani takovych informaci, které umoznuji predvidat
uspé&$nost uchazefe v budoucim povolani. Dle téchto autorti jsou nésledujici Ctyfi testy

nejpouzivanéjsi:

1) Testy inteligence- testuji pamét’, rychlost a schopnost vidét

souvislosti v danych problémech.

27



2) Testy dovednosti a schopnosti- diky témto testim muizeme
poznat zajmy, stavajici dovednosti uchazeCii a jejich potencial pro ziskani
dalSich dovednosti.

3) Testy vhodného povolani- ukazuji pro uchazefe nejvhodnéjsi
typ povolani na zékladé jeho zajma.

4) Testy osobnosti- vypovidaji o vlastnostech, chovani, a zptisobu

jednani s ostatnimi jedinci.
Grafologie

KOUBEK (2002) tuto tematiku rozsifuje o okrajové formy testd, kam zafadime
grafologii, neboli psychologii rukopisu, ktera se vyuziva spiSe ve Francii nez u nas.
AMSTRONG (2000) vnima grafologii jako zkoumani socidlni struktury ¢lovéka na
zaklad¢ jeho pisma. Vyznam pouziti této metody je nalézt charakter cloveka
a predikovat jeho budouci pracovni vykon. Tato metoda se vyuziva stale mén¢ z divodu

rozkvétu riaznych technologii, jako jsou naptiklad pocitace.
Skupinové metody vybéru pracovniku

Tyto metody mohou mit riznou podobu, vzdy se ale jedna o simulaci néjakého
praktického problému nebo hrani role, kterou musi skupina uchazeci fesit. Jednotlivci
mohou predkladat své navrhy a obhajovat je pfed ostatnimi a podle toho jsou
hodnoceni, nebo celd skupina musi v ¢asovém limitu vyfeSit dany problém a uchazeci
jsou hodnoceni podle svych pfispéni k feSeni. Ty metody jsou vhodné pro vybér

vedoucich nebo manazerskych pozic.

Detektor 1Zi, pouzivan pfevazné ve Spojenych statech Americkych, tento test je
ale casto kritizovan, proto se vyuziva napfiklad na policii nebo jinych bezpecnostnich

slozkach. Dale sem patii testy Cestnosti a drogové testy (KOUBEK, 2002).
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Pohovory

Dle KOUBKA (2002) a STYBLA (1994) je pohovor nejpouzivangjsi
a nejvhodnéjsi metodou vybéru pracovnikd. To, aby byl pohovor nejvhodnéjsi, je

podminéno dobrou pfipravou. K tomu je vhodné se zaméfit na tyto cile:

- Ziskat dodatecné, hlubsi informace o uchazeci napiiklad o jeho
pozadavcich, pfedstavach a cilech.

- Poskytnout uchazec¢i informace o spole¢nosti pracovni néplni,
vysi mzdy a tak podobné. Dilezité je tyto informace podavat jasné a pravdive,

aby si uchazec nevytvotil mylné pfedstavy.
(AMSTRONG, 2000) uvadi tyto typy pohovoru:

- Individualni pohovory- tento typ pohovorl je v soucasné praxi
nepouzivanéjsi. Jde vlastné o rozhovor mezi dvéma lidmi, tazatele
(personalisty), ktery poskytuje pfilezitost k navazani uzs$iho kontaktu,
auchazece. V tomto piipad¢ Ize najit riziko ve Spatném nebo povrchnim
rozhodnuti tazatele.

- Pohovorové panely- tvoii skupina dvou nebo vice lidi. Zakladem
je, ze tazatel neni pouze jeden, ale vznikd zde komise, ktera je tvofena
z personalisty a vedoucich pracovnikii. Vyhoda je ve sdileni informaci a méné
dasto dochazi k piekryvajicim otazkam. Clenové komise mohou o svych
dojmech diskutovat, a tak se podstatné snizuje riziko chybného nebo povrchniho
rozhodovani.

- Vybérova komise- je oficialngjsi a obvykle vyssi forma
pohovorového panelu. Tato komise je svolavana organy podniku, protoze je zde
vice stran (manaZzefi, akcionafi), které se zajimaji o vyb&r zamé&stnanctli. Jako
vyhodu 1ze zde povazovat moznost vzdjemného srovnani poznatkii o uchazeci.
Tuto jedinou vyhodu pfevazuji nevyhody této komise. Jednou z nich je ta, Ze
dominantni ¢lenové mohou pfevazit ndzory ostatnich clenii. Dale clenové

komise nemusi dovolit uchaze¢i rozvinout své mysSlenky a tim ho zbavit

29



argumentll, které by mu pomohli. Tyto komise vétSinou vybiraji sebevédomé

a vyiecné jedince, protoze obvykle pfehlédnou slabiny téchto jedinct.
KOUBEK (2002) tyto typy dopliiuje o nasledujici:

- Postupny pohovor- jednd se o sérii pohovorti mezi dvéma lidmi
S riznymi tazateli. Pro uchazece to znamena vétSi ¢asovou naro¢nost a s tim
spojenou unavu. Také je zde piedpoklad, Ze postupem cCasu je uchaze¢ méné
spontanni, protoze je na otdzky jiz lépe pfipraven.

- Skupinovy pohovor- zde na jedné stran¢ je vice uchazect a na
druhé stran€ jeden nebo vice tazateld. Tento pohovor se vyuzivéa pfedevSim pro
posouzeni charakteru jednotlivych ucastnikii a to s vEétSi Gsporou casu nez
v predeslych typech. Bohuzel postradd vSestranné posouzeni jednotlivych
kandidatd, umoznuje piehlédnuti nékterého z nich a je naro¢ny na pfipravu,

pozornost a schopnosti tazatele.
Podle obsahu a priitbéhu mizeme pohovory délit na:

- Nestrukturované- volné plynouci rozhovory, ve kterych nejsou
stanoveny cile. Obsah, délka i postup se zpravidla vytvareji v samotném prubchu
pohovoru. Tato forma neni nejvhodnéj$i zejména pro obtizné porovnavani
jednotlivych uchazec¢ti, mnohdy tazatel mize zajit do soukromych otazek, tazatel
nemusi davat kazdému stejnou Sanci, Casto zde zavisi na prvnim dojmu
a preferencich kvalit tazatele samotného. Tato metoda nepatii mezi spolehlivé,
ale na druhou stranu umoznuje hodnotiteli zjistit zajimavé skuteCnosti a 1épe
posoudit jeho osobnost.

- Strukturované- na rozdil od nestrukturované¢ho pohovoru jsou
zde predem pfipraveny otazky, obsah 1 ¢asovy harmonogram pohovoru.
Kazdému jednotlivci jsou poloZeny stejné otazky a tazatel je mize vyhodnotit
podle predem ptipravenych modelovych odpovédi. Proto je tento typ povazovan

za efektivngj$i, spolehlivéjsi a presnéjsi. Je tu redukovéna moznost

subjektivniho hodnoceni hodnotitele a uchazecim je dana stejnd pfilezitost
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k odpovédim a argumentim a umoziuje porovnani jednotlivct. U této metody
pohovoru je nezbytné vSechny vypovédi zaznamenavat a archivovat, aby pozd¢ji
mohl Celit stiznostem nebo pochybam. Mezi nevyhody patii naro¢na piiprava a
obtizné posouzeni osobnosti jednotlivce.

- Polostrukturované- jsou kombinaci strukturovanych
a nestrukturovanych pohovori snazici se vyuzit vyhod a zkazdé znich a
zarovenn omezit nevyhody. Jsou velice naro¢né na schopnosti hodnotitelti a
vyzaduje jejich dikladné proskoleni. U téchto pohovort se vyskytuji dva
zpusoby jejich provedeni. Prvni zadinad ¢asti strukturovaného pohovoru, na ni
plynule navazuje ¢ast volného rozhovoru a kazdad ma sviij vymezeny ¢as. Druha
moznost je zalozena na predem stanovenych cilech a tazatel musi reagovat
pruzné, ale nesmi zapomenout na splnéni onéch cili. Strukturované ¢ast a ¢ast

nestrukturovana se mohou prolinat a je vymezen celkovy cas.
Organizace pohovori

Dle AMSTRONGA (2000) zavisi piedev§im na zvoleném typu pohovoru, ale

v mnoha piipadech ma organizace pohovort tuto podobu:

- Nejdiive uchaze¢i musi byt informovéani o misté¢ a ¢asu kondni
pohovoru. Datum a ¢as by mély byt stanoveny tak, aby se uchaze¢i mohli
dostavit. Pokud se né&jaky zdjemce nemilze zvaznych divodi dostavit,
personalista by tento problém mél fesit individualné. Vhodné je také kazdému
poslat mapu, na které je vyznacen podnik a moznosti tras, po kterych je mozno
se do podniku dopravit, popfipad¢ i ¢isla autobusti méstské hromadné dopravy.

- Misto, kde pohovory probihaji, by mélo byt klidné, pohodlné
s nabidkou néceho na cteni.

- Podnik by mél vyhradit zvlaStni mistnost pro konani samotnych
pohovort. Tato mistnost by méla poskytovat dostatecné soukromi a omezit nebo
uplné vyloucit jakékoli ruSivé vlivy. V pribéhu pohovoru by mél byt vymezen
Cas na podani informaci o pracovnich podminkiach a pracovnim misté.

O platovych podminkach a dalSich jinych zaméstnaneckych vyhodach by méla
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byt fec az poté, co je uchazeci zaméstnani nabidnuto, ale je vhodné je nastinit uz
béhem pohovoru.

- Personalist¢ by méli uchazeCe informovat o tom, co bude
nasledovat po skonceni pohovoru a dét prostor pro piipadné namitky na jejich
reference z predchozich podniki.

- Nasledn¢ by meéli pracovnici zkoumat vykon nové pfijatych
zamé&stnancu a porovnat je s predikcemi vzniklymi pii vybérovém fizeni. Toto

zkoumani slouzi k provétreni schopnosti hodnotitelt.

Pti organizovéani pohovort je nezbytna informovanost tazatelii o pracovni pozici,
o naplni prace a postupech, které maji pouzit. Dulezité je, aby si tazatel byl védom
zakazu diskriminace jakéhokoli zucastnikii zalozené na pohlavi, barvé pleti,
naboZenstvi nebo etnické ptisluSnosti. Je zcela nutné vyhnout se jakymkoli sebemenSim
znamkam rasismu. Pfi pisemném zaznamenavéani je dualezité uvést divody, proc
uchaze¢ byl nebo nebyl pfijat, tyto divody musi souviset s potiebnou kvalifikaci
pracovnika. Tazatelé by meéli s uchazec¢i jednat s nalezitou tuctou, to zahrnuje zaslani

dékovného dopisu a informace o vysledcich jejich Zadosti.
Chyby tazatele

BEDRNOVA, NOVY (2004) uvadgji nejast&jsi chyby, kterych se tazatel mize

dopustit. Jsou to:

- Nedostatecna piiprava

- Nesoustiedénost, rozptylenost

- Tazatel si ned¢la poznamky z rozhovord.

- Klade pftili§ mnoho otazek najednou, ke vSemu vyslovuje sviyj
nazor a navadi ucastniky na spravné odpovédi.

- Vléadne rozhovoru, misto aby fadné naslouchal uchazecim.

- Dopousti se hodnotitelskych chyb.

- Poklada velmi mnoho hypotetickych otdzek ,, co kdyby*.
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- Nechava se vést svymi antipatiemi, takze partnefi k sobé
nenachézeji vztah.

- Hraje si na amatérského psychologa.

- Boji se klast nepfijemné dotazy, nepoklada dopliujici otazky,
ptehlizi podrobnosti.

- Tazatel ma sklon vkladat do odpovédi uchaze¢ néco, co v ni

nebylo obsazeno.

Vyhody a nevyhody pohovori

Jako kazd4 metoda ma své vyhody a nevyhody, tak i pohovory maji své pro
a proti. AMSTRONG (2000) uvadi hlavni vyhody a nevyhody pohovort.

Za vyhody autor povazuje tyto body:

- Moznost setkani se s uchazecem tvari v tvar, tim se vytvari
moznost posoudit vhodnost uchazece pro danou pracovni pozici
a to, jak uchazec zapadne do kolektivu zaméstnanci.

- Tazatel ma moznost hloubé&ji charakterizovat pracovni misto
a podnik.

- PtileZitost pro tazatelovy hlubsi dotazy, tykajici se zkuSenosti
uchazece.

- Uchaze¢ ma prilezitost zeptat se podrobné&ji na pracovni pozici

a vyjasnit si n¢které zalezitosti.

Nevyhody autor uvadi tyto:
- Nedostatecna validita a spolehlivost pro predvidani
pracovniho vykonu.
- Spoléha se zde na dovednosti tazatele, problém vznika pfi
Spatné praci tazatele.

- Tazatel zapomene na hodnoceni schopnosti tykajici se
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dané pracovni pozice a rozhovor se muze zacit ubirat
uplné jinym smérem.
- Mohou vést k chybam a subjektivnimu posouzeni

uchazece ze strany tazatele.

2.5. Hodnoceni procesu ziskavani zaméstnanci

Efektivnost procesu ziskavani zaméstnanci by méla byt hodnocena dle
schopnosti rozpoznat pozadavky na pocet a kvalifikaci potencionalnich pracovniki,
navrhnout a realizovat k tomu potiebné kroky, rychlosti reakce liniovych manazerti na
vznesené zadosti o pomoc, Kvality informaci o uchazeCich a specifikaci pracovni
pozice, volby spravného zpisobu a média pro nabor zaméstnancid, efektivnosti
inzerovani z hlediska nakladti na jednu odpovéd’, ucinnosti fizeni a spravy projektu
ziskavani a vybéru zaméstnancii, ¢asu potfebny k naboru zaméstnanct a to od zjisténi
potieby nové pracovni sily az po jeji nastup do podniku, kvality ziskanych zaméstnanct

a miry stability ziskanych pracovniki v podniku.
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5. Metodika prace

Cilem této bakalafské prace je analyza postupu pii ziskdvani a vybéru
zaméstnanct daného podniku poptipadé navrhnout jeho zmény. Pro tento cil je vybrana
organizace Technické sluzby mésta Pelhifimova p.o.. Tato spole¢nost se zabyva udrzbou
vefejnych prostor mésta Pelhfimova. Tuto spolecnost jsem si vybrala, protoze sidli

blizko mého bydlisté a vyhovuje zadani této prace.

Tento cil je rozdelen do dil¢ich cilii. Prvnim dil¢im cilem je analyza stavajicich
procest ziskdvani a vybéru zaméstnanci ve vybraném podniku. Zvolenou metodou
ziskani informaci je polostrukturovany rozhovor s personalnimi pracovniky technickych
sluzeb. Tento rozhovor byl uskute¢nén v lednu 2012 v kancelafi personalisti. Jako dalsi

metodu pro analyzu téchto procest, jsou pouzity procesni mapy.

Druhym dil¢im cilem je tento proces zhodnotit. Zhodnoceni bude provedeno na
zaklad¢ prostudovani odborné literatury, které ptineslo dilezité poznatky, které slouzi
jako zéklad pro objektivni zhodnoceni a vysvétleni soucasného procesu ziskavani a
vybéru pracovnikl. V této odborné literatufe jsem pouzila pfedni Ceské i zahrani¢ni
autory, ktefi se touto problematikou zabyvali. Studiem odborné literatury jsou v této
praci vymezeny zakladni pojmy a metodické postupy. V této Casti je popsan postup
ziskavani a vybéru pracovnikl tak, jak je v soucasnosti podniky nejvice vyuzivan

a 0 nové moznosti, které nabizi Evropska Unie.
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6. Prakticka Cast

4.1. Technické sluzby mésta Pelhiimova

Technické sluzby meésta Pelhiimova jsou piispévkova organizace, kterou zfidila

méstska rada Pelhfimova dne 9. ¢ervna 2001.

Hlavnim ucelem jejich vzniku je uzivani a hospodaieni s majetkem meésta ¢i
tietich osob vcéetné prava pronajimat majetek s tim, ze vytézek z prondjmu je soucasti

rozpoctu organizace technickych sluzeb.
Technické sluzby déle zajist'uji:

silni¢ni motorovou dopravu ndkladni Provozovani pohiebist’

nakladani s odpady;

nakladani s nebezpecnymi odpady;

montaz a opravy vyhrazenych elektrickych zatizeni, véetné vetejného osvétlent,
zednictvi;

Zemni préce stroji;

spravu a udrzbu pozemnich komunikaci v€etné prohlidek, oprav a stavebni udrzby;
pofizovani, spravu a drzbu dopravniho znaceni;

provadéni staveb, jejich zmén a odstraiiovani;

pofizovani spravu a udrzbu zelené, predevsim na vetejnych prostranstvich;

koupi zbozi za ucelem dalsiho prodeje a prodej zbozi kromé zbozi vyzadujiciho zvlastni
povolent;

zajiStovani provozu trznice mésta Pelhifimova,

zajiStovani provozu parkovist’ mésta Pelhfimova;

provozovani vetejnych toalet mésta Pelhfimova;

plakatovaci a reklamni sluzby;

provozovani télovychovnych zatizeni a zatizeni slouzicich regeneraci a rekondici;
spravu bytového a nebytového fondu;

opravy silni¢nich vozidel;
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pofizovani, spravu a udrzbu vetejné prospésnych zatizen;

zajistovani vefejné sluzby.
Organiza¢ni struktura a po€et zaméstnanci

Technické sluzby mésta Pelhfimova maji velice Sirokou organizacni strukturu
ato ztoho divodu, Ze zabezpeCuji mnoho ruznych sluzeb, proto zde uvedu pouze
zjednodusSeny obrazek. ZjednodusSenou organizacni strukturu této spolecnosti je mozné

vidét na obrazku ¢islo 4.

Obriazek 4: Organizacni struktura Technickych sluZeb mésta PelhFimova

Teditelsvi
personalni
oddéleni
vedouci stiediska vedouci stiediska vedouci stiediska vedouci stiediska
vedouci skupin vedouci skupin vecouci skupin vedouci skupin
pracoviici pracovidci pracovnici pracovnici
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Technické sluzby zaméstnavaji na hlavni pracovni pomér celkem 105
zaméstnancl. Z toho je zaméstnano 66 muzi a 39 zen. Dale se pracovni pozice rozlisuji

na délnické a nedélnické. Délnickych pozic zde nalezneme 80 a ned€lnickych 25.

V soucasné dobé je zde déle uzavieno 30 dohod o pracovni ¢innosti nebo dohod
0 provedeni prace. Tyto pracovnici zde pracuji 2 hodiny denné. Jedna se naptiklad

0 uklizecky vetejnych toalet.

Protoze jsou Technické sluzby zalozené méstem Pelhfimov, maji povinnost

prijimat nezaméstnané obyvatele a trestn¢ stihané osoby na vetejné prospésné prace.

Pro lepsi orientaci uvedu tabulku a graf spoétem zaméstnancii, jejich

rozdélenim dle pohlavi v tabulce 1 a grafu 1.
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Tabulka 1: Pocet a rozdéleni zaméstnancii dle pohlavi

pracovnici celkem 105
muZzi 66
Zeny 39

Graf 1: Rozdéleni zaméstnancu dle pohlavi v procentech

M hlavni pracovni pomér

B dohody o pracovni ¢innosti
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V tabulce ¢islo 2 a grafu c¢islo 2 naleznete rozdéleni pracovnich pozic na

manualni a administrativni.

Tabulka 2: Déleni pracovnich pozic na manualni a administrativni

pracovnici celkem 105
manualni pracovni pozice 80
administrativni pracovni pozice 25

Graf 2: Déleni pracovnich pozic dle naroku na manualni ¢innost v procentech

hlavnipracovni pomér

m dohody o pracovni¢innosti

105; 78%
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Jak jsem jiz zminila Technické sluzby, nezaméstndvaji pouze zaméstnance na
hlavni pracovni pomér, ale uzaviraji také dohody o provedeni prace nebo dohody
0 pracovni Cinnosti. V tabulce Cislo 3 a grafu ¢islo 3 je uvedeno rozdéleni pracovnikl

dle pravni povahy pracovniho poméru.

Tabulka 3: Rozdéleni pracovnikii dle povahy pracovniho poméru

pracovnici celkem 135
hlavni pracovni pomér 105
dohody o pracovni ¢innosti 30

Graf 3: Rozdéleni pracovniki dle povahy pracovniho poméru v procentech

m hlavni pracovni pomér

1 dohody o pracovni cinnosti
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4.2. Ziskavani zaméstnancu

4.2.1. Faktory ovliviiujici ziskavani pracovniki

V kazdém podniku, at uz je to spoleCnost srufenim omezenim nebo
ptispévkova organizace, existuji urcité faktory, které¢ ovliviiji cely proces ziskavani
zaméstnancl. Tyto faktory nesmi personalista v zaddném ptipadé ptehlédnout. Technické
sluZzby mésta Pelhfimova jsou omezeny jiz ze zdkona 562/2006 sbirky. V tomto zdkoné
se jedna o presné¢ vyméfenych platech zaméstnancti. Technické sluzby tento zakon
omezuje pii ziskdvani zaméstnanci tim, ze pokud technické sluzby chtéji urcitého
pracovnika, nemohou mu nabidnout vys$$i plat, a tim potencionalni pracovnik muze

ptejit k jinému podniku za vyssi mzdu.

Neméné¢ dulezité je vzdélani. Vzdélani musi byt pfiméfené k typu pracovni
pozice. Napfiklad u délnickych profesi musi mit uchaze¢ vyucni list. Na misto
technicko-hospodatrského  pracovnika se zde pozaduje stfedoSkolské nebo
vysokoskolské vzdélani. U praci na dohodu postacuje zékladni vzdélani s podminkou

ruznych osvédceni, které se k povaze pracovniho mista vztahuji.

DalSim faktorem, na ktery organizace piihlizi, je postoj k praci pracovniki.
V soucasné dobé¢ se spolecnost potyka s nechuti pracovat u uchazect z vnéjSich zdroji

0 manualni pozice.

Pozornost se také vénuje postaveni v hierarchii funkci organizace, protoze se

méni typy délnickych pozic.

Samoziejm¢ personalista sleduje pii ziskdvani pracovniki povahu daného
pracovniho mista, rozsah povinnosti a zodpovédnosti kladenou na zaméstnance

a pracovni podminky.
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Pokud Technické sluzby potiebuji zaméstnance, ktery ma bydlisté vice jak

30 kilometra od mista vykonu prace, poskytuji pracovnikovi sluzebni byt.

U trestné¢ stihanych osob hraje dilezitou roli to, za jaky pfestupek je dotycny
trestné stihan. Technické sluzby v zadném ptipadé€ neptijimaji osoby, které se dopustily

prestupku na majetku a to z divodu mozného odcizeni majetku organizace.

4.2.2. Postup ziskavani zaméstnanci

Prvnim bodem celého postupu je vlastni zjiSténi absence pracovnika na daném

postu. Po té co personalista tento fakt zjisti, u¢ini nasledujici kroky.

Nejdfive uvazuje nad ziskanim pracovnika z vlastnich zdroji. Pokud najde
vhodného zameéstnance uvnitt podniku, probéhne ustni dohoda, zda je zaméstnanec
ochoten pfejit na jinou pozici. Pokud je zaméstnanec ochoten piejit, proces ziskavani je
ukoncen, ovSem jestli pracovnik pfejit odmitd, musi personalista hledat ve vngjSich

zdrojich.

Technické sluzby si eviduji kazdého zdjemce o zaméstnani. Toto jim umoZiuje
nahlédnout do evidence uchazect vzdy, kdyz zjisti absenci pracovni sily. V piipad¢, ze
personalista najde v evidenci vhodné uchazece, telefonicky je kontaktuje, zda maji jesté
zajem o danou pozici. KdyZ nastane situace, ve které predchozi uchaze¢i nejsou ochotni
do zaméstnani nastoupit, nebo neni nikdo vhodny k evidenci, je personalista nucen

pfejit k propagaci obsazovaného mista.

K ziskdvani z vn¢jSich zdrojii vyuzivaji technické sluzby dva zdroje propagace.
To je vyuziti Gfadu prace a inzerat v Listech Pelhtfimovska. Veskeré odpovédi na inzerat
V novinach nebo na ufadu prace se archivuji. Uchazece, ktefi na inzerat odpoveédeli, tedy
zaslali svij Zivotopis s motivaénim dopisem, personalista po dob¢ platnosti inzeratu

kontaktuje, aby se utvrdil, Ze jejich zajem stale trva.
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Nasledné se kazdému zajemci posle elektronicky nebo pisemné pozvanka na
vybérové ftizeni. Pozvanka obsahuje nézev organizace, misto a datum uskute¢néni

vybérového fizeni.

Po zaslani pozvanek se uskutecnuje vlastni vybérové fizeni. U manudlnich praci
je vybérové tizeni jednokolové a u administrativnich pozic je dvou az ttikolové, zalezi

na naplni prace a pozadavkl na pracovnika.

Dalsim krokem je vyhodnoceni vybérového fizeni, kde se vybere potfebny pocet

pracovnikd, s kterymi je v poslednim kroku uzaviena smlouva.

4.2.3. Propagace volné pracovni pozice

Propagace volné pracovni pozice je pro tuto organizaci velice dilezit, protoze
se velice téZzce obsazuje misto, o kterém nikdo nevi, ze je volné. Bez tohoto
marketingového tahu by se jen obtizné lidé dozvidali, Ze mohou nastoupit na danou
pracovni pozici a unikla by jim tak jejich ptileZitost zaclenit se do pracovniho procesu.
Jak jsem jiz zminila, Technické sluzby mésta Pelhfimova vyuZzivaji dva druhy

propagace, samoziejmé zde funguje také takzvana tstni reklama.
Ustni reklama

Ustni reklama je jednou z nejvice G¢innych a zaroveii nejlevngjsich prostiedkii
marketingu. Stavajici zaméstnanci maji znamé, a ti maji také znamé. KdyZ se pracovnik
dozvi informaci o volném pracovnim misté, fekne to manzelce, svému znamému a ti
pak také tuto informaci §ifi dal. Ve vétsiné ptipad nékdo o dané pracovni misto zdjem
projevi a zaSlou sviij Zivotopis s motivaénim dopisem. Jelikoz tato forma reklamy
pokryje pomérné izkou skupinu potenciondlnich uchazect, vyuzivaji technické sluzby

sluzeb ufadu prace a inzerce v novinach.
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VyuZziti sluzeb uradu prace

Tento zplsob propagace je velice popularni, G¢inny a finanéné¢ nenarocny.
V soucasné dob¢ je asi nejrychlejsi zplisob vlozeni inzeratu do nabidky utadu prace ptes
internet. Utady prace umoziiuji firmam bezplatné zadavani inzeratd do jejich nabidky,
pied tim jsou podniky povinné se u uradu prace zaevidovat. Technické sluzby mésta
Pelhfimova jiz zaevidovany jsou, a proto jim staci pouze Ufadu prace nahlésit volnou
pracovni pozici. Pracovnik ufadu prace do nabidky volného mista vyplni pouze nazev
firmy, identifikacni ¢islo, sidlo firmy a kontaktni osoby, zbyly obsah nabidky musi

doplnit personalista.
Inzerce

Inzerce je velice Castym a vhodnym prosttedkem pro propagaci, jak jiz bylo
zminéno v teoretické ¢asti této prace. Technické sluzby mésta Pelhfimova vyuZivaji
inzerci pouze Listech Pelhifimovska. Listy Pelhfimovska jsou mési¢nik, ve kterém

¢tenafi naleznou pouze inzeraty riznych druhd.
Do inzeratu technické sluzby uvadéji tyto informace:

- Nazev organizace;

- Telefonicky kontakt, emailovou adresu;

- Informace o pracovni pozici;

- Pozadavky na pracovnika, to jsou napiiklad vzdé€lani, pracovni nasazeni, jina
osvédceni, pozadavek zaslani Zivotopisu a motiva¢niho dopisu;

- Informace o mzd¢ a dalSich vyhodach;

- Datum konce platnosti inzeratu, neboli do kdy mohou zijemci reagovat na

inzerat.

Konkrétni ukdzku inzeratu technickych sluzeb najdete v ptiloze cCislo 4.
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obrazek 5: Mapa procesu ziskavani pracovniki

techmicko-hospodirs

Zsténi potieby
obsadit pracovni
misto

ke pozice

voutini zdroje

F 1AL

il’ll?

nallednudi do
evidence
predchozich zajemcn

l

mzerce na aradn
prace a v Listech
Pelhimmovska

délnickeé pozice

proces vyhér
ziskavani ukonéen

4.3. Vlastni vybér zaméstnancu

ProtoZze hlavnimi ¢innostmi technickych sluzeb mésta Pelhfimova p.o. jsou
prave sluzby, jsou pro n€ nezbytné lidské zdroje. V tomto podniku, jak jsem jiz zminila,
existuje mnoho rtiznych stiedisek a typt pracovnich pozic. Nékteré z téchto stiedisek
ma piisnou pravni Upravu, to je napfiklad nakladani s odpady. Z tohoto divodu je
kladen veliky diraz na vybér zaméstnanctli, ale i pres tento fakt je vybérové fizeni

nastaveno tak, aby mél kazdy uchaze¢ stejnou moznost se vyjadiit, a také byl

spravedlivé hodnocen.
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Cely proces vybéru zaméstnancii je pomérné slozity soubor na sebe navazujicich

dil¢ich casti.

4.3.1. Analyza zaslanych dokumentii

Technické sluzby meésta Pelhiimova se nejvice opiraji o uchazeCovi zaslané
dokumenty a stim spojené reference od predchozich zaméstnavateli. Protoze tato
spole¢nost nema své vlastni formuléfe, jedna se tedy o zivotopis spolu s motivaénim

dopisem.
Zivotopis

Zivotopis je pro personalistu zdkladnim dokumentem, nehraje zde Zadnou roli,
zda je zivotopis strukturovany nebo nestrukturovany. Diky zivotopisu si personalista
udéla prvotni hodnoceni uchazect, roztidi si dokumenty do tii kategorii, velmi vhodni,
vhodni a nevhodni kandidati. Samoziejm¢ ale kazdého zajemce piizve na pohovor, na
kterém miize své zkuSenosti nebo znalosti potvrdit nebo vyvratit. Pro technické sluzby
jsou dulezité informace o kandidatovych zkuSenostech, dosazeném vzdé€lani, dalSich

dovednostech, zdjmech a jména a kontaktni tdaje pfedchozich zamé&stnavateld.
Motivaéni dopis

Nezbytnou soucasti Zivotopisu je motivacni dopis, ve kterém uchazec¢ uvadi
divody jeho zdjmu o danou pozici. V motivaénim dopise mize uchazeC rozvést
informace uvedené v Zivotopise. V motivaénim dopise by se méli objevit informace
0 pracovni orientaci zdjemce, predchozim zaméstnavateli a dovednostech. Technické
sluzby ve vétsing ptipadi piihlizeji k motiva¢nim dopistim, jedna-li se o administrativni
neboli technicko-hospodarské pozice. Znacnou nevyhodou motiva¢niho dopisu, je jeho
internetova rozsifenost. Tim, Ze si zdjemci mohou vytisknout nebo piecist vzor

motivacniho dopisu, ztraci dopis ¢ast svého vyznamu.
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Reference od predchozich zaméstnavateli

Reference od predchozich zaméstnavatelii jsou jednim ze spolehlivych zdrojii
informaci. Pokud uchaze¢ do Zivotopisu uvede kontakt na byvalého zaméstnavatele,
personalista ho kontaktuje. Kontakt je ve vétSin¢ piipadu telefonicky, ziidkakdy
elektronicky. Elektronicky kontakt se v technickych sluzbach vyuzivda méné z toho
divodu, ze se jiz mnohokrat nedostalo odpovédi. Referencemi se personalista také

ujisti, zda v zivotopise nebo vV motiva¢nim dopise nejsou nepravdivé udaje.

Samoziejmé nelze reference povazovat za uplné stoprocentni zdroj informaci.
Pokud uchaze¢ diive pracoval u Clovéka vazaného bud’ piimo na uchazece, nebo na
ptislusniky jeho rodiny, je zde velikd pravdépodobnost, ze reference nebudou pravdivé.
Dalsi nevyhodou miize byt liberdlnost piredchozich zaméstnavateli, pokud dovoli, aby

si pracovnik reference napsal sdm, nelze jim také prikladat velky vyznam.

Technické sluzby tyto informace posuzuji pouze jako doplnkové, nikoli
smérodatné. Ale kdyz personalista zjisti od riznych byvalych zaméstnavateli stejné

nebo podobné hodnoceni uchazece, ptiklada tomu vyznam vétsi.

Jak jiz bylo zminéno, na zaklad¢ téchto podkladli si personalista udélad své
prvotni hodnoceni uchazect. Rozttidi si jejich dokumenty do tii skupin velmi vhodni,
vhodni a nevhodni kandidati. Toto rozdéleni ale neméni nic na faktu, Ze se kazdy
uchaze¢ dostavi k pohovoru, na kterém miize potvrdit nebo vyvratit prvotni dojem

personalisty pii hodnoceni dokumentt.

4.3.2. Vybérovy pohovor

Jako ve vétSiné podnikd, 1 v této spole€nosti je béZnym standardem provadét pii
vybérovém fizeni Ustni pohovory, protoZze jsou velice spolehlivym nastrojem sbéru
informaci o kandidatech. Vybérovy pohovor ma zna¢nou vypovidajici schopnost, ale
pouze Vv piipadé, ze se na n¢j personalista nebo cela hodnotici komise dikladné ptipravi.

V technickych sluzbach ptevladaji pohovory strukturované, avSak v urcitych situacich
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se zde vyskytuji pohovory polostrukturované. V technickych sluzbach mésta
Pelhfimova se provad€ji 2 rtzné postupy pohovorti. Jednd se o pohovory pro

administrativni neboli technicko-hospodaiské pozice a pozice manualni, tedy délnické.
Vybérovy pohovor pro délnické pozice

Tento typ pohovoru, protoze je provadén za ticelem obsazeni manualnich pozic,

je pro uchazece i personalistu méné psychicky a ¢asové naro¢ny.
Piiprava pohovoru

Zakladnim kamenem pro pfipravu pohovoru jsou zaslané zivotopisy. Na
motivacni dopisy se nahlizi pouze jako na pomocny material k rozhodovani. Jak je jiz
vyse uvedeno, podle potfebnych informaci uvedenych v Zivotopisech, si personalista
dokumenty rozdé&li do tfi skupin velmi vhodni, vhodni a nevhodni kandidati. U téchto
pozic personalista vyzaduje zejména udaje o vzdélani, zkuSenostech a doplitkovém

vzdélani.

U kazdého zivotopisu si personalista déla pozndmky a vypisuje si dotazy
k Gstnimu pohovoru. U téchto typa prace se provadéji polostrukturované pohovory. To
znamena, ze personalista ma pfedem vypracované otazky, ale po ziskani odpovédi Ize
plynné pftejit k volnému rozhovoru s podminkou, Ze se rozhovor bude tykat daného
tématu. | presto by ale nemél tuto etapu pfipravy personalista v Zadném ptipadé
podcenit, jelikoz $patna pfipravenost nebo nepfipravenost mize zpiisobit, Zze se pohovor

bude ubirat zcela jinym smérem, neZ bylo piivodné planovano.

Tazatel by si mél také pied uskutecnénim pohovoru ziskat dostatecné informace
o nabizené profesi, platovém ohodnoceni a jiné dileZité informace, na které by se mohl
uchaze¢ zeptat. Tento sbér informaci je dtlezity proto, aby se personalista nedostal do

situace, ktera by ho mohla jakkoli zaskocit.
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Prubéh pohovoru

U manualnich pracovnich pozic tazatel vede polostrukturovany pohovor. Tento
pohovor trva pfiblizn€¢ deset minut a je provadén formou individualniho rozhovoru. To
znamena, ze pohovoru se zucCastni zaroven dvé osoby, tazatel a uchaze¢. U téchto
pohovort je nutné davat pozor na ptisobeni prvniho dojmu a pocity tazatele. Na druhou
stranu by tazatel mél byt primétené¢ empaticky a spravné reagovat na nastalou situaci,
tak aby ziskal co nejvice relevantnich informaci. V nasledujicich bodech uvedu

piibliznou strukturu pohovort pro manualni pozice.

1) uvitani uchazece

2) informovani kandidata o pribéhu pohovoru

3) piedstaveni organizace technickych sluzeb, profese, pracovni doby a ostatnich
pracovnich podminek v zavislosti na typu pracovni pozice

4) Poskytnuti prostoru pro ptedstaveni uchazece. Zde je vhodné zajemce pobidnout
naptiklad témito vétami: Nastal pravy okamzik, abyste se mi ptedstavil. Prosim,
néco mi o sob¢ feknéte.

5) Dotazovani uchazece na informace v zivotopisu,

a. vzdélani, zde se tazatel ptad na konkrétné vystudovanou skolu, popiipadé
pfesné zaméieni studovaného oboru, pokud se jednd o stfedni odborné
ucilisté nebo stiedni odbornou skolu. Dale se vraci k otdzkam ostatnich
dovednosti, jako je napfiklad fidi¢sky prukaz, osvéd¢eni o absolvovani
kurzu.

b. pracovni zkuSenosti, zde se personalista zajima o konkrétni délky
a zaméteni profesi v jednotlivych zaméstnanich.

C. tazatel se mulze ptadt na znalosti a jiné informace, které se vazi na
obsazovanou pozici.

d. otazky sméfujici na vysi mzdy. Jak vysokou mzdu byste si piedstavoval?

e. prostor na dotazy uchazece

f. ukonéeni rozhovoru, dohoda terminu zpétné vazby, pod€kovani,

rozlouceni
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Tazatel si pfi celém pribehu pohovoru déla o kazdém uchazeci poznamky. Na

zéklad¢ zivotopist a poznamek vybere nejvhodnéjsiho kandidata.
Kritéria vybéru

Technické sluzby povazuji za prioritni kritéria hodnoceni délku praxe v oboru,

doplitkové vzdélani a vzdélani.

Nejpodstatnéjsi roli pii rozhodovani personalisty, zda piijmout nebo neptijmout
uchazede, hraje délka praxe voboru. Cim vét§i ma kandidat praxi, tim je

pravdépodobnéjsi, Ze uspéje.

Jak jsem jiz zminila, vyznamné je téz dopliikové vzdélani. Naptiklad fidi¢
sbérného vozu, a¢ je vyucen v oboru a nema fidi¢sky prikaz, ma mnohem mensi Sanci
na uspéch, nez zajemce, ktery sice neni vyuceny v oboru, ale vlastni fidi¢sky prukaz
ptislusné skupiny. Pokud je obsazovano naptiklad misto plavcika, kandidadt musi mit
absolvovany kurz zdravotnik- zachranat. U této pracovni pozice, je dileZity i zdravotni

stav. Uchaze¢ tedy musi personalistovi piedlozit I€katské potvrzeni o zdravotnim stavu.

U délnickych pozic je dulezita téz uroven vzdélani jako takova. Samoziejmé
vzdélani v oboru je zde vyhodou, ale personalista musi pfihlédnout k délce praxe
vV oboru a dopliikkovém vzdélani. Jak bylo uvedeno vyse, napiiklad vyuceny obrabéc
kovi bez svafec¢ského pritkazu, ma mensi Sanci na pfijeti neZ, uchaze¢, ktery dokoncil

pouze zakladni Skolu a ma svafecsky prikaz.

Na obrazku 6 je mozné vidét proces vybéru zaméstnanct na délnické pozice.
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Obrazek 6: Proces vybéru zaméstnanci na délnické pozice

Analyza zaslanych
dolkmmentii

l

Vybérovy pohovor

L

Piiprava pohovorn

v

[Pribéh pohovoru

L

Zhodnoceni uchazeéi

A 4

Vyrozuméni
uchazeci

Vybérovy pohovor pro technicko-hospodarské pozice

Za technicko-hospodaiské pozice jsou oznaCovany posty vedouciho skupiny,
vedouciho stfediska, personalniho oddé€leni a feditelstvi technickych sluzeb. Tyto pozice
vyzaduji po uchazeCovi vice schopnosti a dovednosti a znalosti, nez jak tomu bylo
u d€lnickych pozic. Z tohoto divodu je pohovor psychicky i ¢asové narocny jak pro

zajemce, tak 1 pro personalistu samotného.
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Pohovory na tyto pozice jsou tiikolové. Na prvnim pohovoru tazatel
S uchazecem probiraji Zivotopis a personalista zad4 zajemci téma seminarni prace, které
do pristiho pohovoru vypracuji. Na druhém pohovoru uchazeci prezentuji své seminarni
prace. Na tfetim pohovoru kandidati pisi psychologicko-osobnostni a znalostni test.
Tento pohovor jiz neni individudlni, ale uchazece zde hodnoti vybérova komise slozena
ze tii Clent. To jsou personalista, feditel spolecnosti a odborny poradce, nebo vedouci

strediska.
Priprava prvniho pohovoru

Prvni krok je zde stejny, jako u pfipravy pohovorli na délnické pozice.
Personalista si pfecte jednotlivé zivotopisy a motivacni dopisy. V tomto ptipadé se na
motivacni dopisy jiz nenahlizi pouze jako na dopln€k zivotopisu. Zde hraje motivaéni
dopis vyznamnou roli, nebot’ u téchto pracovnich pozic se hodnoti i uchazecova
osobnost a psychika. DalSim rozdilem je fakt, Zze hodnotitel netiidi Zivotopisy

s motiva¢nimi dopisy do skupin, velmi vhodny, vhodny a nevhodny kandidéat. Diivodem

je to, ze zde hraje dilezitou roli vice faktorti, nez mizeme ziskat z precteni zivotopisu.

| vtomto pfipadé¢ si personalista délda u kazdého Zivotopisu poznadmky,
a U kazdého jedince vytvari otazky k pohovoru. Pohovor je strukturovany, to znamena,
ze se drzi presné stanovenych otazek, proto je dilezité, aby personalista otazky
vypracoval velice peclivé a zodpovédné. Pokud by tuto ¢ast ptipravy podcenil, mohlo

by to mit neblahé nésledky.

Po té, co tazatel vypracuje otazky na kazdého uchazece zvlast’, preda je dalSim
¢lenim vybérové komise, aby se seznamili s problematikou a také pro kontrolu, zda
nebyla vynechdna néjaka duleZita informace nebo otazka. Timto procesem se sniZuje

pravdépodobnost toho, Ze personalista piipravu podceni.
Prubéh prvniho pohovoru

Prvni pohovor u technicko-hospodaiskych pozic trva deset minut a strukturou je

velice podobny pohovoriim u délnickych pozic. Rozdil nastava az ke konci, po prostoru
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na uchazecovi dotazy, se nepfechdzi k ukonceni pohovoru, nybrz k zadani projektu,
kterou uchazeci vypracuji a zaslou nejpozdéji jeden tyden pred kondnim druhého kola
piijimaciho pohovoru. Téma projektu muze byt napiiklad: ,, Koncepce udrzby vetejné
zelené v Pelhiimové, veetné navrhu a metodiky fizeni“. S minimalnim rozsahem dvou
stran formatu A4. Po zadani projektu nasleduje ukonceni pohovoru, které obsahuje
informace o datu, Case a misté¢ konani druhého kola pohovoru, o terminu vypracovani

a zaslani projektu, podékovani uchazeci za ucast a rozlouceni.

Pti celém prubéhu pohovoru si kazdy clen vybérové komise déla pisemné
poznamky. Po skonceni prvniho kola, se komise sejde a provede vyhodnoceni prvniho
kola. Zde je vyhodou, ze ¢lenti v komisi je vice, a proto nedochazi k zaujatému
hodnoceni. Kazdy ¢len komise pfednese své ptipominky k jednotlivym uchazectm.
Nejlepsi hodnoceni dostane ten uchaze€, ktery dostal kladné hodnoceni od nejvice

hodnotitelu.

Priprava druhého pohovoru

Ptiprava druhého pohovoru zavisi pfedev§im na zaslani vypracovanych projektt
od uchazecl. Kazdy ¢len vybeérové komise je povinen projit si kazdy vypracovany
projekt, udélat si k nému poznamky a své zhodnoceni. Tyto kroky jsou dulezité pii
druhém pohovoru, proto aby komise mohla vCas reagovat na prezentaci a poté ji
zhodnotit. Hodnotitelé by si vSechny projekty méli dikladné precist, a udélat si detailni
poznamky. Kdyby toto podcenili, mohlo by se stat, Ze ohodnoti kandiddta mylné
a technické sluzby by tak mohly pfijit o kvalitniho zaméstnance, nebo naopak mohl by

byt piijat méné schopny z4jemce.
Prubéh druhého pohovoru

Délka druhého kola pohovoru je ¢asové neomezend. Zavisi na kazdém uchazeci,
jak se na druhé kolo pfipravil. Pokud se zdjemce pfipravil méalo nebo se nepfipravil

vibec, mize pohovor trvat i pét minut. V opacném piipad€ prezentace projektu zabere
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v mnoha piipadech i pal hodiny. Prubéh celého procesu je uveden v nasledujicich
krocich:

1) uvitani uchazece;

2) vysvétleni pozadavku a prub&hu pohovoru;

3) predstaveni projektu;

4) prezentace projektu;

5) prostor na dotazy a ptipominky vybérové komise neboli obhajoba projektu;
6) podani informaci o datu, mist¢, ¢asu a napln¢ posledni ¢asti pohovoru;

7) podékovani, rozlouceni.

VSichni ¢lenové komise si zapisuji pfipominky a poznamky u kazdé prezentace.

Po skonc¢eni druhého kola komise provede vyhodnoceni.
Priprava tretiho kola pohovoru

Tato pfiprava je velmi ¢asov€ naroc¢na. Jak jsem jiz zminila, ve tfetim kole
pfijimaciho pohovoru uchazec¢i vypliuji znalostni, psychologické a osobnostni testy.
K vypracovani téchto testd si vybérova komise zve specialistu na danou oblast
a psychologa. Specialista a vybérova komise spole¢né vymysli znalostni test, ktery je na
danou pozici vhodny. V téchto testech se objevuji otazky na znalost zakont, které maji
spojitost s vykonavanou funkci nebo oboru, zakladni terminologie daného odvétvi

a teoretickou znalost manazerské profese.

Psychologicko-osobnostni test vypracovava sam psycholog. Po vypracovani
preda ke kontrole vybérové komisi s vysvétlenim principu testu a navodem pro
vyhodnoceni. Tyto kroky jsou pouze informacni, protoze tyto testy bude hodnotit

pfevazné psycholog sam.

Ukazku psychologicko-osobnostniho testu, ktery technické sluzby pouzivaji,

naleznete v piiloze ¢. 3
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Prubéh tiretiho kola pohovoru

Tteti kolo pohovoru se sklada ze dvou ¢asti. V prvni ¢asti uchazeci pisi znalostni
test, ktery zkouma znalosti uchazeci tykajici se pracovni naplné obsazované pozice.
V testu se objevuji otdzky z prava, terminologie a managementu. Test trva piiblizné

30 az 45 minut.

Po napsani znalostniho testu, nasleduje psychologicko-osobnostni test. Na tento

test je vyhrazeno 30 minut.

Po napsani obou testli, komise informuje uchazeCe o datu vyhodnoceni
vybérového fizeni, datu zaslani vysledkli a o tom, jakou formou budou uchazeci
informovani. VétSinou se zde jednd o telefonicky, poptipad¢ pisemny kontakt. Po té

nasleduje rozlouceni se zajemci a podékovani za absolvovani celého pfijimaciho fizeni.

Zde hodnoceni provadi pfizvany specialista, psycholog a jen castecné se na

hodnoceni podili ¢lenové komise. Pfizvany specialista a psycholog sepisi vysledky testl

vvvvvv

V tomto kole jsou pro komisi smérodatné vysledky znalostnich testd, k psychologicko-

osobnostnim testim se ptihlizi méné¢.

Kritéria hodnoceni u technicko-hospodarskych pozic

Pfi naboru na technicko-hospodaiské pozice musi hodnotitelé piihlédnout k vice
faktoriim, protoZe se jednd prevazné o manazerské funkce. Musi se zohlednit tato

kritéria:

- zkuSenosti v oboru;

- pozadované vzdé€lani, minimaln¢ stfedni Skolu s maturitou, vysokou skolu;
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- doplnkové vzdélani, u téchto pozic neni tak dtlezité, spiSe se k nému jen
ptihlizi;

- znalosti souvisejici s vykondvanou praci;

- psychologicko-osobnostni aspekty, schopnost vést, pracovat v tymu, schopnost
fidit provoz, miru zodpovédnosti jedince, schopnost predikce, komunikace,

spolehlivost, dochvilnost, schopnost rozhodnout se a organizacni schopnosti.

4.4. Vyrozuméni uchazeci o vysledcich vybérového rizeni

Personalista nebo clenové vybérové komise informuji kandidaty v pribchu
vybérového fizeni o terminu zaslani vysledkli vybérového fizeni. S vysledky jsou
seznameni jak kandidati uspésni, tak i neuspésni. Pokud by se stalo, Ze dohodnuty
termin zaslani vysledkd nemohl byt dodrzen, personalista musi v§em ucastnikiim, sdélit

nahradni termin.
Neuspésni uchazeci

Netspésni z4jemci jsou kontaktovani telefonicky. Tato nepfijemna zprava by
méla byt sdélena citlivé. Vhodné by téZ bylo fici zdjemci, pro€ nebyl pfijat. Personalista
muze uchazeci nabidnout ptipadnou dalsi spolupraci, pokud byl vhodny a samoziejmé

podékovat za ucast.

Dle mého nazoru by stacilo neuspésné kandidaty kontaktovat e-mailem z finan¢nich

davodu. Telefonicky kontakt je vice nakladny nez psani e-mailti.
Uspé&$ni uchazedi

Tito uchazec¢i jsou kontaktovani telefonicky nebo pisemné. Diive technické
sluzby informovali o uspéchu elektronicky, ale v mnoha ptipadech se stalo, ze uchazeci
neodpoveédeli, nebo e-mail nedostali. Proto v soucasné dob¢ voli radéji telefonicky nebo

pisemny kontakt.
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U toho vyrozuméni by mél hodnotitel nejdiive uchazeci pogratulovat k tispéchu

a nasledn¢ se zeptat zda jeho zdjem o pozici stale trva. Jestlize zajem stale trva, musi

byt uchaze¢ informovan o datu, misté a ¢asu kondni a obsahu dalsi schiizky. Na zavér je

vhodné uchazeci znovu pogratulovat a podékovat za zajem.

Na obrazku 7 je mozné vidét cely proces vybéru zaméstnanct na technicko-hospodarské

pozice

obrazek 7: Proces vybéru zaméstnanci na technicko-hospodarské pozice
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4.5. Evidence uchazecu

Pro technické sluzby je velice dilezitd evidence vSech kandidath, kteti se
zucastnili pfijimaciho fizeni. Tato evidence muze velice snizit naklady vybérového
fizeni, jak jsem jiz zminila, pfi ziskdvani zaméstnanct technické sluzby hledaji
pracovnika na obsazovanou pozici ve vlastnich zdrojich, pokud neni mozné obsadit
misto z vlastnich zdrojt, hledaji vhodné kandidaty v evidenci ucastniki vybérovych

fizeni. Timto se miize predejit kondni celého piijimaciho fizeni, a snizit tak naklady.
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5. Navrhy zmén procesi ziskavani a vybéru
zaméstnancu

Postup ziskavani a vybéru zameéstnancti v Technickych sluzbach mésta
Pelhfimova jsou dle mého nazoru na dobré Urovni. Ziskavani samotné je vedeno
spravné. Po té co technické sluzby zjisti nedostatek pracovnikii, personalista nejdiive
zacne hledat ve vlastnich zdrojich, to je uvnitt podniku, pokud se timto zptisobem misto
nenalezne vhodného kandidata v evidenci, ptechazi k ziskavani z vnéjSich zdroji
pomoci inzerce a nasledné vyberového tizeni. Tento postup mlze velice snizit ndklady

na cely proces piijimani zaméstnanct.

Myslim si, ze 1 vyberové fizeni je celkem na dobré Grovni. Persondlni oddéleni
priklada daraz této problematice, jak miizeme usoudit s pfijimaciho procesu technicko-

hospodaiskych pozic.

I pfesto jsem nalezla nedostatky. Jednim z nich je hodnoceni Zivotopisi u
délnickych pozic. Hodnotitel tifidi Zivotopisy do skupin velmi vhodni, vhodni
anevhodni kandidati. I kdyz na pohovor jsou pozvani vsichni zajemci, v psychice
hodnotitele je jiz zakddovano, které uchazeCe piijme a které ne. Zajemce, ktery je
vV hromadce nevhodny, jen téZko presvéd¢i hodnotitele, Ze je pro praci vhodny, 1 kdyby
opravdu vhodny byl. Naopak hodnotitel mize ptijmout uchazece ze skupiny velmi
vhodni, i kdyZ se pak ukéze, Ze ostatni z&jemci maji lepsi pfedpoklady pro piijeti.
Tomuto efektu lze ptredejit vyloucenim tiidéni Zivotopisl, tak maji u pohovoru vSichni

zajemci stejnou Sanci na prijeti.

Dale mi nepfijde zcela pfinosné zaddvani ukoll pro technicko-hospodarské
pozice. Tim, Ze uchazefi maji moznost, ukol vypracovat doma, mohou si pomoci
napiiklad stazenim prace z internetu nebo nékoho poprosit, aby ukol vypracoval za n¢;j.

To mlze zpusobit obrovské sniZzeni vypovidaci schopnosti této ¢asti piijimaciho fizeni.
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Zadny uchaze¢ nemuze zarucit to, ze zadanou praci psal opravdu sdm bez pomoci
nekoho jiného nebo internetu. S timto je spojené riziko, ze technické sluzby piijmou

nekoho, kdo nema takové schopnosti, které v zadaném ukolu prezentuje.

Toho se Ize vyvarovat pomoci assessment centre. Assessment centre je
skupinové feseni problému. Uchazeci zde predkladaji své navrhy a obhajuji si je. Podle
ptinosu k feseni problému jsou zajemci hodnoceni. Ukol je feSen piimo pied komisi,
proto je zde minimdlni pravdépodobnost, Zze uchaze¢i budou podvadét. U provedeni
tohoto pfijimaciho fizeni musi byt pfitomen specialista na dany problém, nebo Skoleni

pracovnici.

V ptipadé, Ze by technické sluzby trvali na pisemném zpracovani, lze
uchazecim ukol zadat, jako pisemnd prace studentim ve Skole. Personalista by urcil
pfiméfeny Cas pro napsani prace, a po skonceni ¢asového limitu by vSichni ucastnici

museli svou praci odevzdat.

Tyto dva zptusoby dle mého nazoru snizi, nebo uplné vylouci moznost nekalého

jednéni uchazecu.

Jak jsem jiz zminila, zménila bych formu kontaktovani neuspésnych uchazeci.
Myslim si, Ze s témito uchazeci neni nutny kontakt telefonicky. Zde by postacilo

informovat z4jemce e-mailem. Timto se organizaci snizi naklady.
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6. Zavér

Tato bakalaiska prace je zaméfena na problematiku ziskavani a vybéru
zaméstnancl. Tyto dveé Cinnosti od sebe nelze Gplné oddelit. V téchto procesech miize
zaviset celkova produktivita podniku a tim i jeho konkurenceschopnost. Jestlize je
ziskavani a vybér zaméstnancl veden Spatn€, miize se stat, Ze produktivita prace bude
menSi. Vopaéném  piipadé muZzeme piedpokladat vysokou  produktivitu

a konkurenceschopnost.

Praktickd ¢ast této prace se vénuje procesu ziskdvani a vybéru zaméstnanci
V Technickych sluzbach mésta Pelhfimova. Cilem této prace je podani navrhu feseni
nejlep$iho mozného zplsobu naboru a vybéru zaméstnanci v této organizaci. Dil¢imi

cili jsou zhodnoceni a analyza téchto procesi v technickych sluzbach.

Pokud personalisté v technickych sluzbach budou dodrzovat jiz zab&hly postup
pfi ndboru pracovnikli, mél by tento proces byt u¢inny. V okresu Pelhfimov je pomérné
vysoka nezaméstnanost, proto si myslim, Ze propagace volného pracovniho mista na

ufadu préace a v Listech Pelhfimovska je dostacujici.

Ve vybérovém ftizeni pro délnické pozice je dulezitd analyza zivotopist. Pii
rozboru téchto dokumentii si hodnotitel udéla prvotni pfedstavu o kazdém uchazeci. Jak
jsem jiz zminila, neni vhodné Zzivotopisy tfidit do skupin velmi vhodny, vhodny
a nevhodny zajemce. Pokud personalista Zivotopisy roztfidi, je velmi pravdépodobné, Ze
uchaze¢ pii pohovoru hodnotiteltiv ndzor nezmeéni, 1 kdyby se ukazalo, Ze je pro danou
pozici vhodny. Osobni pohovor je velice dilezitd metoda vybéru, protoze si hodnotitel

0 uchazeci utvofi lepsi a celistvéjsi predstavu.

Pii Vybérovém fizeni pro technicko-hospodaiské pozice je spravné, Ze tyto
uchazece hodnoti komise, kterd je sloZzena ptevazné z odbornikli pro danou oblast.

Komise ma tfi ¢leny, proto zde mizeme témét vyloucit efekt prvniho dojmu. Dle mého

vvvvv

62



Napsani této prace dokazuje uchazecovi skuteéné schopnosti. Bohuzel zaddvani
tohoto projektu neni nastaveno zcela spravné. Vybérova komise dava uchazeciim
moznost, aby si tento projekt vypracovali doma. To zaroven kandidatim umoznuje
necestné jednani. Mohou si naptiklad pomoci informacemi z internetu, nebo mohou
pozéadat o vypracovani své pratele. Tyto skutky pak znehodnocuji celé druhé kolo fizeni
a komise muze na vysledcich tohoto projektu vybrat nevhodného zajemce. Tohoto se

lze vyvarovat pomoci assessment centre, tedy skupinovym feSenim zadané¢ho problému.

Pokud Technické sluzby mésta Pelhifimova budou akceptovat a dodrzovat navrh
V procesu ziskavani a vybéru zaméstnanctl, 1ze predpokladat, ze budou vybirani vhodni
uchazeci. Spravnym vybérem zdjemcl o zaméstnani, bude tato organizace i nadale
funkéni. Byl podan takovy navrh feSeni, ktery se snazi omezit moznost nekalého

jednéni uchazecl a uchazece 1épe poznat po psychické i dovednostni strance.

Jak jiz bylo zminéno, lidsky faktor je zdkladem kazdé spoleCnosti. Kazdy
¢lovek je jiny, jinak se chova, pfemysli, a jednd. Pro kazdy podnik je velice dilezité,
moci se spolehnout na svého zaméstnance. K tomu pomaha i proces ziskavani a vybér
pracovnikl. Pokud spole¢nost ptijme vhodné, spolehlivé uchazece, 1ze predpokladat, ze
budou svoji praci odvadét dikladné. Timto podnik mlZe dosdhnout vyznamného

postaveni na trhu a stat se tak vice konkurenceschopnym.

Jelikoz Technické sluzby mésta Pelhfimova jsou ptispévkovou organizaci, jejich
cilem neni vysoka konkurenceschopnost nebo dosaZeni maximalniho zisku. Zde se
jedna predev§im o dobie vykonanou praci a spokojenost obyvatel mésta 1 lidi, ktefi

meésto navstivi.
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/. Summary

This bachelor’s thesis is focused on the issue of staff winning and selection.
These two activities are not to be completely divided from each other. Complete
company productivity may depend on it, even on its competitiveness as well. If the staff
winning and selection are mismanaged, it may happen that the labour productivity will

be lesser. Failing this we can expect a high productivity and competitiveness.

This bachelor’s thesis enlarges on the process of staff winning and selection in
the Technical Services in Pelhfimov. The aim of this thesis is making a motion to solve
the most possible way of staffing and staff selection. The partial aims are evaluation and

analysis of this process in the Technical Services.

If the personnel managers of the Technical Services adhere a proficient process
in staffing in the Technical Services, the process should be effective. There is quite
a high unemployment in the Pelhfimov district, therefore I think the vacancy advertising

is sufficient at the Job Centre and in the Listy Pelhfimovska.
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Priloha cislo 1- vzor Zivotopisu

Zivotopis

Osobni udaje:

Jméno: Pavla Sustrova

Datum narozeni: 5. 6.1989

Bydliste: Kamen 37 u Pacova 394 13

Telefon: 720 621 825

e-mail: sustr.pavla@seznam.cz

Vzdélani:

2009- dosud Jiho&eska Univerzita v Ceskych Bud&jovicich, ekonomické
fakulta

Bakalatské studium.
Obor: Rizeni a ekonomika podniku
Bakalafska prace na téma: ziskdvani a vybér zaméstnancii
Ukonceni: Kvéten 2012
2008 — 2009 Jazykova skola Pelhfimov- jazyk anglicky
2004 — 2008 VOS, SOU a stiedni $kola hotelova Pelhiimov
Obor: Hotelnictvi a turismus

Ukonceni: maturitni zkouska

Pracovni zkuSenosti:

2006 2006- skolni tii mési¢ni praxe v restauraci Zur Strudelwirtin v


mailto:sustr.pavla@seznam.cz

Kirchhamu v Némecku.
2006-2009 Brigada v hotelu Mlyn Cernovice
Servirka po dobu celé sezony
2009- 2011 Restaurace v Podradi v Kameni
Servirka- po celou sezénu
Jazykové znalosti:
Anglicky jazyk: Mirné€ pokrocily, stupenn Bl

Némecky jazyk: Mirn€ pokrocily, stupeni B1

Dalsi znalosti:
Prace na PC- MS WORD, EXCEL, POWERPOINT, internet
Barmansky kurz

Ridi¢sky prikaz skupiny B

Zajmy:

Plavani

Cestovani

Historie

Psychologie

Kultura

Mij zdravotni stav je dobry, a nemam zaznam v trestnim rejstiiku.
V Kameni dne 15. Dubna 2012

Pavla Sustrova



Ptiloha ¢islo 2- vzor motivac¢niho dopisu

Kanna spol. s.r.o.
Myslotinska 1740
375 01 Pelhfimov

Pavla Sustrova
Kéamen 37 u Pacova
394 13

Vazena pani Klikova,

Touto cestou vas zddam o misto personalni pracovnice ve vasi spolecnosti. O nabidce
této pracovni pozice jsem se dozvédéla v inzerci v Listech Pelhifimovska dne 13. Bfezna

2012.

Pii studiu na vysoké Skole jsem se zaméfila na personalistiku. Tento obor mé velice
zajima a velice rada bych v ném téz pracovala. Téma moji bakalaiské prace bylo
»Ziskavani a vybér pracovnikli v daném podniku®. V této praci jsem spolupracovala
s Technickymi sluZzbami mésta Pelhfimova a podala jim par navrhl na zlepSeni tohoto

procesu.

V prilohach tohoto dopisu naleznete mij Zivotopis a reference, ve kterych se dozvite

vice informaci o mém vzdélani a dosavadni praxi.

Dle mého nazoru mé védomosti a praktické poznatky odpovidaji poZadavkim
obsazované pozice. Pokud budete mit z4djem velice rdda se dostavim na piijimaci

fizeni.

S pozdravem Pavla Sustrova



priloha ¢islo 3- vzor psychologicko-osobnostniho testu

Pie&téte si kratkou pohddku a odpovézte na otazky.

Kdysi ddvno vjednom krélovstvi Zila miadd pavabnd princezna. Neddvno se vdala a spolu
s manZelem, mocnym a zamoinym lordem, Zili na velikém pfekrasném hradu. Aviak mladou
princeznu nebavilo jen sedét doma a pojidat o samoté jahody, zatimco jeji manzel podnikal ¢asté a
dlouhé vypravy do okolnich krélovstvi. Citila se zanedbana a brzy jiZ z toho byla nesfastna. Jednoho
dne, kdy? se prochézela o samoté hradnimi zahradami, zahlédla, jak z lesa vyjel na koni jakysi tulak.
Naléhal na spanilou princeznu, brzy ziskal jeji srdce a unesl ji z hradu.

Uplynul den milostnych hratek a princezna se ocitla nemilosrdné opusténa daleko od domova.
Védéla, 7e jedind cesta zpét vede pFes zalarovany les, kterému viddne zly Carodéj. Bala se pustit do
lesa samotna, piivolala si na pomoc svého laskavého a moudrého kmotra. Svéfila se mu se svou
strasti, prosila o odpusténi a prosila ho, aby ji doprovodil domd difve, neZ se vrati jeji manZel. Kmotr
viak byl natolik pfekvapen a otfesen jejim provinénim, Ze ji nedokdzal odpustit a odmiti ji doprovodit
na hrad. Zklamana, avéak stale odhodland princezna se prestrojila, aby ji nikdo nepoznal, a vyhledala
pomoc nejvznesenéjsiho z rytifl v krélovstvi. Ten, kdyZ usly3el jeji smutny piib&h, ji pfislibil veskerou
pomoc za jisty skromny honoréF. Ale b&da, princezna u sebe Zadné penize neméla, a tak se rytif vydal
zachraiiovat jiné slecny.

Spanilé princezné u# nezbyl nikdo, koho by poZidala o pomoc, a tak se odhodlala podstoupit

nebezpetnou cestu sama. Vydala se po nejbezpeénéjsi stezce, kterou znala, ale kdyZ uZ byla malem
z lesa venku, zly ¢arodéj ji dostihl a vydal ji napospas ohnivému drakovi, ktery ji seZral.

Kdo byl uvnitf organizace a kdo mimo ni? Kde byly hranice?

Uréete poradi zodpovédnosti.

Podle jakych kritérii jste uréili potadi zodpovédnosti?

Jaké preventivni opatfeni byste zavedli, abyste pfedesli takovému konci?

-l



Ptiloha ¢islo 4- vzor inzeratu technickych sluzeb

Technické sluZby mésta Pelh¥imova,
prispévkovd organizace
Myslotinskd 1740

393 01 Pelh#Fimov

Tel: 565 323 138

e-mail: infoltspe.cz

prijmou pracovnika na pozici
vedouci skupiny vefejné zelené
PoZadujeme:

vzdéldni S5, vS v daném oboru

dobré pracovni nasazeni
uZivatelsk& znalost PC (MS Office)
kemutativni typ, aktivni a tvirdi pfistup k praci
Fidi¢ské opravnéni minimalné sk. B

Nabizime:

platové ohodnoceni dle platnych tabulek
mozZznost sluZebniho bytu

p¥edpokladany néastup 1.3.2011

P¥ihladku s Zivotopisem a motivadnim
dopisem za3lete na vy$Se uvedenou adresu,

e-mailem nebo osobné p. Klikovd, sekretaridt Feditele
do 15.11.2010



