UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA

MAGISTERSKE KOMBINOVANE STUDIUM

2015-2017

DIPLOMOVA PRACE

Michaela Sormova

Soudobé metody vybéru zaméstnanci se zamérenim
na metodu pohovoru

Praha 2017

Vedouci diplomové¢ prace: PhDr. Tereza Vacinova, Ph.D.



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

MASTER COMBINED STUDIES

2015-2017

DIPLOMA THESIS

Michaela Sormova

Contemporary Methods of employee’s selection focused on
method of interview

Prague 2017
The Diploma Thesis Work Supervisor:
PhDr. Tereza Vacinova, Ph.D.



Prohlaseni:
Prohlasuji, Ze ptedloZend diplomova prace je mym pivodnim autorskym dilem,
které jsem vypracovala samostatné. VeSkerou literaturu a dalsi zdroje, z nichZ jsem pfii

zpracovani Cerpala, v praci fadné cituji a uvadim v seznamu pouzitych zdrojt.

Souhlasim s prezen¢nim zpfistupnénim své prace v univerzitni knihovné.

V Praze dne 7.11.2016 Michaela Sormova



Podékovani:
Chtéla bych pod&kovat PhDr. Tereze Vacinové, Ph.D. za rady, pomoc a odborné

vedeni pfi zpracovani této prace.



Anotace:

Diplomové prace se zabyva postupem a metodami vybéru zaméstnanct, jejich
popisem a analyzou. Nejvétsi pozornost je kladena na vybranou metodu — piijimaci
pohovor. Cilem prace je shrnuti postupli a metod pouzivanych pii vybérovych fizenich,
jejich utfidéni a zhodnoceni silnych a slabych stranek. Teoretické poznatky jsou vyuzity
v praktické casti, kterd pomoci dotaznikového Setfeni provéfovala pfipravenost a
profesionalitu personalistli z pohledu uchazec¢li o zaméstnani.

Vybér pracovniki, kvalita vybéru a volba pouzitych metod ma rozhodujici vyznam

pro to, jaci pracovnici budou v organizaci pracovat.
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Annotation:

Diploma thesis deals with the process and methods of selection of employees, their
description and analysis . The biggest attention is putting on selected method —
interview. The goal of this work is a summary of the procedures and methods used in
selection procedures, its organization and assessment of the strengths and weaknesses.
Theoretical knowledges are used in a practical part, where the readiness and
profesionality of human resources officers are researched via questionnaries between
candidates for a job.

The proces of selecting the employees, its quality and choice of the used methods
has paramount consequences for the organization, as to what kind of employees will

work for it.
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UvVOD

Diplomova prace se vénuje a rozebira proces vybéru zaméstnanct. Cilem autorky
prace byla snaha shrnout proces vybéru zaméstnancti a zaroven praci rozsifit i o osobni
a praktické zkuSenosti ziskané pii vykonu pozice, jejiz pracovni naplni je mimo jiné i
podileni se na organizaci vybérovych fizenich a tcast v procesu ziskavani a vybéru
novych zaméstnancti. Praktickd Céast prace meéla za cil porovnat profesionalistu
personalistli z pohledu uchazect o zaméstnani.

O uspéchu organizace na pracovnim trhu rozhoduji predevsim jeji lidské zdroje, t;.
lidé, kteti v ni pracuji a sdili navzdjem podobné hodnoty. Lidé v organizaci urcuji
efektivitu vyuzivani vSech jejich zdroji a zaroven také navratnost v podobé
konkurenceschopnosti a ekonomického ristu.

Vsechny firmy, nehled¢ na jejich velikost, by mély své zaméstnance brat nejen jako
»pracovni silu®, ale méli by se snazit o jejich spokojenost, motivaci a rozvoj. ZkuSeni
personalisté védi, Ze vhodné vlozené ,,investice* béhem vybéru ¢i dalSiho vzdélavani
zaméstnancu, se organizaci mnohonasobné vraci v podobé motivovanych, spokojenych
a tim padem efektivné pracujicich zaméstnancii se snahou vést organizaci k dalSimu
rozvoji.

V soucasné¢ dobé, kdy kiivka nezaméstnanosti klesa a uchaze¢i o praci nejsou
nuceni akceptovat jakoukoliv nabidku prace, ale naopak si mohou vybirat ze skupiny
podobnych nabidek, mtize byt pravé odlisSnost firmy v oblasti péce o své zaméstnance
tim rozhodujicim prvkem, kvili kterému si uchaze¢ vybere pravé danou spolec¢nost pro
své dalsi pracovni ptsobeni.

Proces hledani, ziskdvani a vybéru novych zaméstnanci je procesem dvoustrannym,
nevybira si pouze zaméstnavatel, ale i uchazec¢ se rozhoduje o tom, kde chce travit sviij
pracovni ¢as a energii.

Z tohoto diivodu se autorka prace snazila shrnout cely proces a popsat ho nejen
Casove, tj. od analyzy potieby obsazeni nového pracovniho mista, pies ziskdvani a
vybér az k uzavieni nové pracovni smlouvy, ale 1 shrnout a zdlraznit mozné chyby,
kterych se potencialni zaméstnavatelé dopousti, a které je mohou ochuzovat o kvalitni

kandidaty.



Prace je rozdélena na dvé casti, teoretickou a praktickou. V teoretické casti je
zanalyzovan cely proces ziskédvani a vybéru zaméstnancli, popsany metody pouzivané
Vv praxi. Autorka se zaroven snazila upozornit na jejich vyhody a nevyhody. V praktické
¢asti pak pomoci dotaznikového Setfeni oslovila ,,uchazece* o zaméstnani, aby pomoci
metody zpétné vazby mohla upozornit na nejcastéjsi chyby, kterych se personalisté
v praxi dopoustéji navzdory teoretickym doporuc¢enim odborné literatury.

Teoreticka ¢ast této diplomové prace je rozdélena do osmi tematickych celki. Prvni
Z nich nazvany Lidské zdroje a jejich fizeni se vénuje zékladnim pojmiim a sezndmeni
se s nimi a informuje o hlavni praci personalnich oddéleni.

Druha kapitola Proces ziskavani pracovnik jiz blize specifikuje pojem pracovniho
mista, profil a kompetence vhodného kandidita a vénuje se oblasti ziskdvani
pracovnikd, tj. oblasti, ze které budou vybirdni konkrétni kandidati.

Treti kapitola Vybér zaméstnancli je zaméfena na samotny proces vybéru,
rozpoznani vhodnych kandidati ze skupiny uchazecd, popisuje pouzivané metody
vybéru v praxi a hodnoti jejich silné a slabé stranky.

Ctvrta kapitola je vénovana pouze metodé Vybérového pohovoru. Metodg, ktera je
V soucasnosti nejpouzivanéjsi metodou vybéru a to jak samostatné, tak v kombinaci
S jinymi metodami. Autorka prace se zde vénuje metodé pohovoru jak z hlediska
organizace pohovort, tak i po obsahové strance, zminuje pozivané oblasti otdzek a
shrnuje vyhody i nevyhody této metody, upozorfiuje na co je tieba pii pouzivani této
metody davat pozor.

Pata kapitola Vyhodnoceni a zavér vybérového tizeni popisuje proces po skonceni
vybérového fizeni, opét upozoriiuje na mozné nedostatky a radi jak se jim vyhnout a jak
v tomto procesu postupovat.

Eticky pohled vybéru zaméstnancti je kapitolou Sestou a jsou zde shrnuty jak etické
pozadavky na cely proces, tak upozornéni na moznou diskriminaci a nerovné zachéazeni
s kandidaty.

Predposledni kapitola je vénovana obecnému shrnuti Vyznamu andragogiky v ramci
procesu vybéru zaméstnancul.

Posledni kapitolou je vlastni Setfeni autorky Vv ramci praktické ¢asti diplomové
prace, kdy pomoci dotazniku zjiStovala a zpétné¢ analyzovala profesionalitu a
dodrzovani doporucenych standardi pii organizaci vyberovych fizeni z hlediska

uchazecli o zaméstnani, tj. zpétnou vazbu pro personalisty.
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TEORETICKA CAST

1 LIDSKE ZDROJE A JEJICH RIZENI

1.1 LIDSKE ZDROJE

Lidské zdroje patii mezi zadkladni skupinu zdroji, s nimiz kazda spolecnost
disponuje a sjejichz pomoci se snazi naplnit svij hlavni cil — prosperitu a
konkurenceschopnost.

Jak uvadi Kuchar¢ikova, jsou zdrojem klicovym, uvadéjicim do pohybu ostatni
skupiny zdrojl (finan¢ni, materialni, informacni). Pfedstavuji zpravidla nejcennéjsi, ale
zaroven nejdrazsi zdroj, pfimo rozhodujici o prosperité a konkurenceschopnosti dané
spole¢nosti.t

Lidské zdroje, tedy lidé, pracujici ve spolecnosti, potiebuji pro efektivni vyuziti
svych moznosti vytvoieni vhodnych pracovnich podminek a takovy styl fizeni, aby co
nejvyS$i meérou pfispivaly k dosazeni hlavnich cili spole¢nosti — prosperité a

konkurenceschopnosti.

1.2 RIZENI LIDSKYCH ZDROJU

Rizeni lidskych zdrojii je definovino jako strategicky a logicky promysleny pristup
K Fizeni toho nejcennéjsiho, co organizace maji — lidi, kteri v organizaci pracuji a kteri
individualné i kolektivné prispivaji k dosazeni cilu 0rganizace.“2

Mit spravného ¢lovéka, na spravném misté a ve spravny cas — to je hlavni cil fizeni
lidskych zdrojt.

Mezi hlavni ¢innosti fizeni lidskych zdroji patii dle Bartéka® pfedevsim: planovani

lidskych zdroji; ndbor a vybér novych zaméstnancli; adaptace a vzdélavani

! KUCHARCIKOVA, A., J. VODAK. Efektivni vzdélavini zaméstnancii. Praha: Grada Publishing, 2011.
ISBN 978-80-247-3651-8, str. 40

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3,
str. 27.
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zaméstnancl; jejich hodnoceni a odmeénovani; planovani rozvoje a kariéry a také

ukoncovani pracovniho poméru piipadné outplacing.

1.3 VYZNAM HR ODDELENI V ORGANIZACI

V kazdé organizace existuje zaméstnanec nebo skupina zaméstnancii zabyvajici se
ostatnimi zaméstnanci. V historickém kontextu se tato odd¢leni nazyvala oddélenimi
Personalnimi, Osobnimi apod. V soucasné dobé€ je nejcastéji pouzivanym nazvem HR
odd¢€leni — z anglického Human Resources. Tuto zménu muzeme 1épe popsat pomoci tii
vyvojovych fazi personalni prace:

1. Personalni administrativa (sprava) — pojeti personalni prace spoc¢iva predevsim

V administrativni praci, tj. vylucné pasivni pomoc spole¢nosti.

2. Persondlni 7izeni — vzrustd vyznam Cc¢lovéka jako zdroje prosperity a
konkurenceschopnosti, personélni prace jiz neni jen administrativni, vzrista jeji
profesionaliazace.

3. Rizeni lidskych zdrojit — &lovék je vniman jako zéklad prosperity a nositel
konkurenceschopnosti. Personalni prace je jiz koncepéni Cinnosti, personalni
manazer je soucasti nejvyssiho vedeni spolecnosti a podili se na strategickém

, . y .4
planovani spolecnosti.

V soucasném pojeti HR oddéleni, tedy jejich pracovnici poskytuji sluzby ve vSech
diive zminénych oblastech fizeni lidskych zdroji. Ulrich uvadi, Ze role pracovnikit HR
oddéleni jsou v organizaci smiSené¢ a viceCetné. Pomahaji k naplhovani firemni

strategie, buduji firemni infrastrukturu, pfinasi pfinos pro ostatni pracovniky a pokud je

tieba pomahaji pti fizeni zmény a transformace.”

3 BARTAK, I. Persondlni fizeni soucasnost a trendy. 1.vyd.. Praha: UJAK, 2011. ISBN 978-80-7452-
020-4, str. 27

4 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2012.
ISBN 978-80-7261-168-3, str. 14-15.

° ULRICH, D. Mistrovské rizent lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2009. ISBN 978-80-247-
3058-5, str. 45
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K vysvétleni a pochopeni soucasné role HR oddéleni mtize poslouzit nize uvedené
schéma péti HR roli. Cilem idealniho HR oddéleni je rovnomérné propojeni vSech péti

roli.

Schéma 1:

Propojeniroli HR oddéleni (Synthesis of roles for HR professionals):

Podporovatel rozvoje LZ
(Human capital developer)

Zastance zaméstnanct HR jako leader Strategicky partner
(Employee advocates) (HR leader) (Strategic partner)

Administrativni expert
(Functional expert)

Zdroj: Ulrich, Brockbank, str. 200°

Employee advocate — Zastance zaméstnanci — HR zde funguje jako prostrednik
mezi zam&stnanci a managementem spole¢nosti. HR je na jedné strané strategickym
partnerem pro management spolecnosti, podili se na piipravé a tvorbé strategického
planovani, na druh¢ stran€ je vSak jeho dalezitou roli také naslouchat a vnimat potieby a
nazory tfadovych zaméstnancli, uméni podivat se na vSedni problémy zaméstnanci.
Cilem této role HR oddéleni je vybudovani divéryhodného vztahu mezi nim a
zaméstnanci a umoznéni komunikace mezi managementem a zameéstnanci. Zaméstnanci

musi citit v HR odd€leni zastani a hajeni jejich zajmu.

6 ULRICH, D., W. BROCKBANK. The HR Value Proposition. Boston: Harvard Business School
Press, 2005. ISBN: 1-59139-707-3, str. 200

-13-



Functional expert — Administrativni expert — G¢inné a efektivni feSeni béznych
problémt a Cinnosti spojenych s persondlnimi ¢innostmi. Efektivni tvorba organizacni
infrastruktury, efektivni navrhy a implementace personalnich procest, efektivni vybér
zamestnanct, jejich rozvoj a vzdélavani, jejich hodnoceni a odménovani.

Strategic Partner — Strategicky partner — tato role propojuje firemni strategii se
strategii persondlni a pomaha ji nastavit a podfidit ji svou praci.

Human capital developer — Podporovatel rozvoje lidskych zdroju — role HR
odd¢leni jako podporovatele a nositele rozvoje lidského kapitalu — lidskych zdrojt.

HR leader — HR jako leader — HR oddéleni by mélo byt nositelem a predevsim
prikladem inovativniho a strategického pfistupu. Samoziejmosti je spolehlivost a dobra
povést uvnitt firmy a efektivni samostatné fungovani. HR oddéleni propojuje a

C oy . 1 . . 7
»zastteSuje* vSechna oddéleni, napomaha nachdzet a rozvijet talenty.

V soucasné dobé dynamického prostiedi a prostiedi neustalych a rychlych zmén, by
se daly role HR oddéleni doplnit jeSté o roli Sestou, a to roli Nesitele zmén. Pro
naplnéni cili organizace je tieba se neustdle pfizpisobovat a reagovat na zmény
prostiedi. Flexibilni reakce na vyvoj trhu musi byt rychlejsi nez konkurence, jinak firma
ztraci schopnost konkurenceschopnosti. HR oddéleni musi v tomto procesu dokazat
zaujmout klicovou roli v komunikaci zmény. Jak liniovym manazertim, tak fadovym
zamé&stnancim. Je potieba zmény nejen zavadét, ale také vcas identifikovat jejich
potiebu. HR oddéleni tedy mlZe navrhovat inovace tykajici se vnitinich procesii firmy
jako napf. vzdjemna komunikace mezi Utvary, tymova spoluprace, dopady novych

technologii, zmény v procesech tizeni lidskych zdroji apod. 8

! ULRICH, D. Mistrovské rizent lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2009. ISBN 978-80-247-
3058-5, str. 48

8 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3,
str. 81.
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1.4 PERSONALNI STRATEGIE SPOLECNOSTI

., Meénici se povaha trhu a konkurence ma logické dusledky i pro zmeénu pracovnich
metod, které vedou k naristu pozadavkiit na nové a odlisné dovednosti a na flexibilitu
soucasnych zamestnancii. “9

Vsechny organizace, jejichz cilem aa snahou je uspét ve svém oboru a umét vcas
a spravné reagovat na vyvoj a zmény trhu, by méla mit vytvofen dokument o personalni
strategii. V tomto dokumentu jsou shrnuty a naplanovany vSechny personalni procesy a
to v¢etn¢ soucasné i budouci potieby lidskych zdrojt.

V praxi tomu miiZeme rozumét jako konkrétnimu napldnovani objemu price a
konkrétnimu stanoveni vhodného mnozstvi zaméstnancii, to vse rozdélené na jednotlivé
pozice véetn¢ kvalifikacnich trovni, klicovych kompetenci a pracovnich i osobnich
zpusobilosti. Stejné tak dokument obsahuje navrhy feSeni pii vzniku rozdilu mezi
pfedvidanou potiebou zaméstnancii a stdvajicim stavem a v uvahu jsou vzaty i
pravdépodobné a o&ekavané zmény na trhu prace.'®

Persondlni fizeni mohou ovliviiovat rizné podminky, které vétSinou miZzeme
rozdelit na vnéjS$i a vnitini. Mezi vnéj§i podminky zahrnujeme zejména zejména
ekonomické podminky; nérodni i svétovou konkurenci; vyvoj a nastup novych
technologii; vladni politiku a legislativu; socialni, demografické a vlivy; situaci na trhu
prace jak regionalné, tak celostatné; zmény a vyvoj hodnotové orientace lidi, apod. Vliv
a zmény téchto podminek se daji pfedvidat, ale sama organizace je vétSinou ovlivnit
nemiiZze, mize se pouze piedem piipravit na jejich zmény.

Do druhé skupiny, ovliviiujici persondlni strategii, patfi podminky uvnitt
organizace. Sem fadime nejCastéji: charakter a druh Cinnosti organizace, coz ma
nejvetsi vliv na charakter a zplisob prace, na strukturu pracovnikll a poZzadavky na jejich
klicové kompetence; zaroven miZeme do této skupiny zafadit i konkrétni cile
organizace, jeji velikost a umisténi, propracovanost organiza¢ni struktury, firemni
kulturu, celkovou ekonomickou situaci organizace, jeji technologické vybaveni,

strukturu zaméstnanci — profesni, kvalifikacni a socialni strukturu, apod. Tuto skupinu

o AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. 4.vyd. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011.
ISBN 978-80-7357-627-1, str. 26.

10 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. 4.vyd. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011.
ISBN 978-80-7357-627-1, str. 26.
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podminek mize organizace jiz sama ovlivilovat a ménit. Podle Kocidnové je personalni
strategie soucasti podnikové strategie a napomahd k jeji realizaci. Zaroven vyjadiuje
budouci zameéry organizace a jeji dlouhodobé cile v personalni oblasti, které by mély
napomoci k efektivnimu dosaZeni cili samotné organizace.™

Ukolem personalni strategie je tedy predevdim wcinné a efektivn reagovat na
situaci na trhu, na potieby zmén, a to jak z hlediska aktualnich potfeb, tak z pohledu

dlouhodobych strategii.

2 PROCES ZISKAVANI PRACOVNIKU

Proces ziskavani pracovniki pfedchdzi samotnému vybéru novych zaméstnanct a
patii mezi jednu ze zékladnich oblasti celého vybéru novych zaméstnancii. Cilem toho
procesu je docilit toho, aby volné pracovni misto i organizace samotnd dohromady
prildkali vhodné a kvalitni uchazefe. Uchaze¢i, ze kterych bude vybiran novy
zameéstnanec, musi byt zpusobili k vykonadvani pracovni pozice a zarovenn by méli mit
urcity rozvojovy potencial k zajiSténi budoucich narokd, které na néj budou kladeny.

Proces ziskavani pracovniki vystihuje Koubek nasledovné: ,, Kdybychom to méli
charakterizovat obrazné, pak v procesu ziskavani pracovnikii jde doslova o ziskavani
duse, loajality a fandovstvi pracovnika, o propojeni jeho individudlniho byti s bytim
firmy. «d2
Do procesu ziskavani pracovnikl zahrnuje Kocianova nasledujici kroky:13
- Zjisténi a identifikace potieby ziskavani pracovnika
- Popis pracovniho mista, specifikace pozadavka

- Zvéazeni vSech alternativ o nezbytnosti obsazeni dané¢ho mista

1 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 14-16.

12 KOUBEK, J. Persondini prdace v malych a stiednich firmdch. Praha: Grada Publishing, 2011. ISBN
978-80-247-3823-9, str. 70.

13 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 79.
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- Vybér zdroji uchazect (vnitini nebo vnéjsi)

- Urceni metod ziskavani uchazecu

- Specifikace dokumentti a informaci pozadovanych od uchazect
- Formulace a uverejnéni nabidky zaméstnani

- Shroméazdéni pozadovanych dokumentt od z4jemct

- Predvybér vhodnych kandidatt

- Organizace a pozvani vhodnych kandidati k samotnému vybéru

2.1 POJEM PRACOVNI POZICE

Jakmile se organizace rozhodne o vzniku nového mista, pfipadné je potvrzena
potieba jeho znovuobsazeni, je dilezitym krokem komunikace personalniho oddéleni se
zodpovédnym vedoucim pracovnikem, ¢i pracovniky a stanoveni Ucelu a cili dan¢ho
pracovniho mista. Je také dulezité stanovit jeho pozici v rdmei organizacni struktury,
jeho pfipadny vyvoj v budoucnosti apod. Stejné¢ dulezité je také stanovit pravomoci a
odpovédnosti s mistem spojené a také ohodnoceni a pozadované kompetence.

Pti praci s profilem pracovniho mista je potfeba vénovat pozornost ndzvu pozice,
vhodné definici kol (hlavni, vedlejsi), organizaénimu zaclenéni (tj. na jaké Grovni
organizacni struktury se nachazi, jaké a kolik trovni ma nad i pod sebou), vyjasnéni a
stanoveni postupt pii vykonavani dané pracovni cinnosti, stanoveni vykonovych
standardt 1 s uvedenim alternativ, stanoveni potfeby dalSiho vzdélavani vztahujiciho se
k dané pozici, upfesnéni vztahil s ostatnimi pracovnimi misty, uvedeni odpovédnosti
(komu a za co), stanoveni pracovnich podminek, jak uvadi St}'lblo.14

To vSe je poté shrnuto a popsano v dokumentu, tzv. Popis prace. Popis prace
pomaha pii piipravé vybérového fizeni a mél by byt 1 jednim z dokumentl pfi uzavirani
pracovniho poméru. Chrani zaméstnance 1 zamé&stnavatele pied piipadnymi konflikty
vyplyvajicimi z pfedem nejasné stanovenych pracovnich tkoll. Zpracovani tohoto
dokumentu by mél zaméstnavatel, personalista 1 vedouci pracovnik vénovat
mimofaddnou pozornost a peclivost. Zaroven by popis prace mél byt stanoven pro

vSechny druhy pracovnich pozic v organizaci.

1% STYBLO, I. Prdce a mzda. 2006, & 9.1SSN 0032-6208, str. 38-39.
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2.2 PROFIL VHODNEHO KANDIDATA

Na zaklad¢ popisu prace, ktery autorka prace specifikovala v predchozim odstavci,
je poté stanoven profil vhodného kandidata. Zakladnimi predpoklady nejcastéji byvaji
predpoklady fyzické — pozadovana manualni zrucnost, sila atd. a predpoklady dusevni -
napt. jazykové znalosti, odborné ptedpoklady a znalosti, organiza¢ni schopnosti, iroven
feSeni stresovych situaci apod. Pozor vSak na pozadavky diskrimina¢ni. Pozadavky
nemohou konkretizovat piesnou vékovou hranici, uptesiiovat fyzicky vzhled, pocet a
vek déti, rodinny stav, v€k a pocet déti, ndbozenské vyznani, politickou ptislusnost a
narodnost. Tyto poZzadavky lze specifikovat pouze vyjimecné, a to v ptipadech, kdy
jejich splnéni bezprostiedné souvisi s plnénim pracovnich povinnosti a s naplni prace —
vojak, policista, hasi¢, knéz apod.
nejcastéji sledovanymi tyto osobnostni pfedpoklady:

Pracovni nasazeni — zaméstnanec, ktery pracuje s velkym nasazenim, jde si vytrvale

za dosazenim pracovnich cili — schopnost pracovniho nasazeni muze z pohledu
personalistil nahradit pfedchozi zkuSenosti u mladych kandidata.

Pracovni stabilita — kazdy zaméstnavatel hled4 kandidata, ktery na svém pracovnim

misté zlstane, zau¢i se a bude se na ném i dale rozvijet. Zkuseny personalista u
pfijimaného zaméstnance dokéze odhadnout jeho pracovni stabilitu z primérnych dob
trvani predchozich zaméstnani a divodi, které k témto zméndm a opousténi mist
kandidaty vedly.

Pozitivni a kladné pracovni postoje — pozitivni, pratelsky kandidat, se vstficnym

pristupem k praci o statnim kolegim, ¢ini praci i atmosféru ve spole¢nosti piijemnéjsi a
snazsi.

Loajalita a odpov€dnost — cilem kazdého vybérového fizeni je snaha najit

zamestnance, ktery bude ochotny prevzit odpovédnosti pracovniho mista a byt lajalnim

o v , v .1
vuci svéemu zameéstnavateli. 5

1 STYBLO, J. Prdce a mzda. 2006, & 9.1SSN 0032-6208, str. 38-39.
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2.3 KOMPETENCE A KOMPETENCNI MODEL

V moderni spolecnosti se béhem poslednich let zacal pouzivat pro soubory
pozadovanych vlastnosti zaméstnancii pojem kompetence.

Hronik a spol. uvadéji: ,, Kompetenci pojimame jako zpiisobilost. Je trsem znalosti,
dovednosti, zkuSenosti a viastnosti, tedy urcitych predpokladii k urcité cinnosti, ktera
podporuje dosazeni cile. «16

Veteska s Tureckiovou do vyznamu pojmu kompetence zahrnuji jesté odpovédnost.
Kompetenci tedy rozumime nejen individualni soubor znalosti, zkuSenosti, dovednosti,
postupti, ale také soubor postojl, které jedinec vyuziva k feSeni ukoll jak pracovnich,
tak soukromych, jez mu umoZiiuji osobni rozvoj.!’

Muzeme fici, ze kompetence v ramci fizeni lidskych zdroji chdpeme nejen jako
soubor schopnosti a dovednosti slouzicich k vykonu dané pozice, ale je to také soubor

pfedpokladi a potencidlu daného zameéstnance se dale vyvijet, vzdélavat a

sebezdokonalovat a zvySovat tim efektivitu prace.

Kompetence mizeme dle odbornikl délit na rizné skupiny:

- Dle Hornacka a kol. na kompetence profesni a klicové — kdy profesni
kompetence jsou spojeny predevSim s vykonem pracovni ¢innosti, s konkrétni
profesni odbornosti, usnadiujici vykon dané profese, zatimco kliCové
kompetence ptesahuji rdmec pracovniho vykonu a pomédhaji s uplatnénim 1
vV béZném Zivoté a vedou k flexibilité v rdmci pohybu na pracovnim trhu'®

- Veteska s Tureckiovou déli kompetence na obecné a specifické, kdy mezi
obecné tadi socialné-psychologické dovednosti a mezi specifické ty znalosti a

dovednosti vedouci k dal§imu rozvoji a fungovani 01rganizace.19

16 HRONIK, F., J. VEDRALOVA, L. HORVATH. Kompetencni modely: projekt ESF U¢it se praxi.
Brno: Motiv Press, s.r.o., 2008. ISBN 978-80-904133-2-0, str. 23

o VETESKA, J., M. TURECKIOVA. Vzdélavani a rozvoj podle kompetenci: kompetence
v andragogice, pedagogice a fizeni. Praha: UJAK, 2008. ISBN 978-80-86723-54-9, str. 16

18 HORNACEK, J., L. KLIMPLOVA, J. PITNER, J. VYHLIDAL a spol. Kvalitni monitorovini a
prognézovani trhu prace: Svédskou cestou?. Brno: Masarykova univerzita, 2014. ISBN 978-80-210-
7501-6, str. 22

19 VETESKA, J., M. TURECKIOVA. Vzdélavani a rozvoj podle kompetenci: kompetence

v andragogice, pedagogice a fizeni. Praha: UJAK, 2008. ISBN 978-80-86723-54-9, str. 18
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DalSim délenim muze byt déleni na kompetence mékké a tvrdé, kdy mezi mékké
lze zatradit kompetence obtizn¢ méfitelné, spojené s postoji jedince a mezi tvrdé

patii kompetence méfitelné, spojené se znalostmi jedince.

KOMPETENCNI MODEL - je uspofadany a uceleny souhrn kompetenci
umoziujici efektivné vykonavat praci dle pozadavka daného pracovniho mista.
Kompetenéni model vychazi z popisu prace kazdé pracovni pozice v organizaci
a propojuje je s hodnotami a poticbami firmy. Napomaha tak koncepéné fidit
lidské zdroje v ni.

Kompetenéni model neni pouze souhrnem pozadovanych kompetenci, ale
zaroven stanovi jejich pozadovanou uroven. V praxi je také dualezité stanovit
dilezitost a védhu jednotlivych kompetenci, protoze pro kazdou pracovni pozici
je kazda jednotlivd kompetence jinak dualezitd a velmi tézko se hleda
zaméstnanec, ktery bude splinovat vSechny pozadované kompetence
Vv pozadovanych Urovnich. Navic, jak uvadi Hronik, kandidat, ktery na sto
procent splituje vSechna kritéria, neni na danou pozici vhodnym, protoze nema
dal$i moZnost rozvoje a sniZuje se tak jeho motivace.”

Dobie sestaveny kompetenéni model pak v ramci fizeni lidskych zdroji a

Vv ramci ostatnich persondlnich Cinnosti napomahéd nejen k vhodnému vybéru

zaméstnanct, ale také k jejich hodnoceni, vzdélavani, rozvoji a motivaci.

2.4 PODMINKY A ZDROJE ZISKAVANI PRACOVNIKU

Jak uvadi Koubek, proces ziskavani pracovnikt by mél zajistit piisun dostatecného

a organizacni a administrativni zaji$téni celého vyberového procesu.

mnozstvi kvalitnich uchazecl na volnd pracovni mista, v poZadovaném terminu a
s pfiméfenymi ndklady. Cilem tohoto procesu je vyhleddvani vhodnych zdroji

pracovniku, pfedavani informaci o uvolnénych pracovnich pozicich, jednani s uchazeci

21

20 HRONIK, F. To nejlepsi z HR V nasich firméch. Brno: Motiv Press, s.r.0., 2008. ISBN 978-80-904133-
1-3, str. 45

2L KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2012.
ISBN 978-80-7261-168-3, str. 126.
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Nestaci vSak pouze formalné obsadit uvolnénou pracovni pozici, ale ziskat
zaméstnance a kolegy motivované, pozitivni a ztotoznéné s hodnotami a zajmy
organizace.

Podminky, které ovliviuji pfipadny zdjem kandidati rozdéluje Koubek na wvnitini a
vngjsi. Pomoci jejich analyzy lze rozhodnout a vybrat zpusob, kterym budou v dané

spole¢nosti volné pracovni mista obsazovana.

PODMINKY VNITRNI A VNEJSI

Podminky, které se ptimo vztahuji k danému pracovnimu mistu a podminky, které
se vztahuji k organizaci se fadi mezi hlavni podminky vnitini.

Patii sem pfedevsim povaha préace; pozadavky na vzdélani, schopnosti a zkusenosti
pracovnika; misto v organizacni hierarchii; pravomoci a odpovédnosti; organizace prace
a konkrétni misto jejiho vykonu; pracovni prostiedi a dalsi pracovni podminky vcetné
systému zaméstnaneckych benefiti apod.

Z hlediska samotné organizace patii mezi vnitini podminky ziskdvani novych
zaméstnancl hlavné vyznam a velikost organizace v ramci daného trhu; jeji prestiz a
povést — nejen mezi obchodnimi partnery, ale i mezi samotnymi zaméstnanci; systémy
odménovani; troven fizeni dalSiho vzdélavani a kariérniho ristu; mezilidské vztahy,
atmosféra a firemni kultura a také diversity management - dodrZzovani nastavenych
norem Vv oblastech spolecenskych i etickych (ekologie, charitativni ¢innost apod.).

Do skupiny vnéjSich podminek ovliviiujicich persondlni strategii dané spole¢nosti,
které vSak sama organizace pifimo ovlivnit nemlzZe patfi hlavné regionalni 1 statni
demografické podminky, ekonomické podminky, technologické a socidlni podminky,

politika v oblasti nezamé&stnanosti, troveit miniméalni mzdy apod. jak uvadi Koubek?.

ZDROJE VNITRNI A VNEJSI

Strategie ziskavani novych pracovniki je zavisla na faktu, zda organizace pro
obsazeni pracovniho mista vyuzije zdroje vnitini nebo vné&jsi. Oba typy zdrojii maji své
vyhody a nevyhody, proto je dilezité se dobie rozhodnout. Neékteré organizace

vyuzivaji standardné vice zdroje vnitini, jiné uplatituji politiku stejné pfilezitosti, tj. na

22 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 128.
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volné misto hledaji uchazece z obou zdroji a ke vS§em pak v ramci vybérového tizeni

pfistupuji stejné.

VNITRNI ZDROJE

Nejveétsi vyhodou vyberu kandidati z internich, vnitinich zdroju je skutecnost, Ze se
ob¢ strany navzajem jiz dobfe znaji, dale pak motivace i ocenéni odvedenych
pracovnich vysledktl, pocit vétsi jistoty udrzeni zaméstnani a zvyseni loajality ostatnich.
Druhou vyhodou je ¢asova a ekonomicka mensi naro¢nost celého procesu a také vyuziti
investic jiz vlozenych do vzdélavani a ziskani zkuSenosti.

Nevyhodou je naopak potieba obsazeni uvolnéného mista, které vznikne presunem
zaméstnance. Dal$i nevyhodou internich zdroji mtze byt piipadny mensi pfinos novych
napadlt a mozny vznik konfliktli v mezilidskych vztazich, ptfedev§im pii pii povySeni.
Konflikt zde mlze vzniknout na obou strandch, povySovani na jedné a zdvist ¢i pocit
zklamani na druhé strané.

Podle Kocidnové lze mezi pracovniky z vnitinich zdrojii zatadit vlastni pracovniky,
se zajmem o uvolnéné nebo nové pracovni misto; zaméstnance, ktefi vzdélavanim
navysili svllj potencidl pro zastavani naro¢néjSiho pracovniho mista; zaméstnance ze
zruSenych pracovnich mist, zaméstnance s pracovni smlouvu na dobu ur¢itou nebo DPP

y v v w v ’ ;2
a zaroven zaméstnance toho ¢asu na matetské dovolené.?

VNEJSI ZDROJE

Nenajde-li organizace dostatek kvalitnich uchazec¢t v ramci svych vnitinich zdroju,
jak dale uvadi Kocianova, obraci se smérem ke zdrojim vné&j$im a hleda kandidaty
mimo organizaci. Nejvétsi vyhodou tohoto zdroje je predevsim SirSi nabidka skupiny
vhodnych pracovnikl s pozadovanymi kompetencemi. Zaroven jejich ptipadné zatazeni
do pracovniho procesu a kolektivu neovliviiuji jiz existujici vztahy a je tedy snazsi.
Inzerce, doporuceni, personalni agentury, databdze — to vSe mohou byt zdroje novych
pracovniki, ktefi do spolecnosti poté piinaseji nové myslenky, napady, zkuSenosti a
ozivuji zab&hly pracovni kolektiv. Nevyhodou je vSak vyssi riziko $patného vybeéru,

nutnost zékladniho Skoleni, seznameni se s firemni kulturou, pfipadné i1 Casové a

23 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 82-83.
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finanéné¢ zvysSené naklady celého procesu. Vznika také vétsi zatéz pro stavajici
zamé&stnance v ramci adaptacniho procesu nového kolegy, ktery se musi se vSim
seznamit. Mezi kandidaty pochézejici z vnéjSich zdroji nalezneme kromé uchazect
pohybujicich se v ramci trhu prace napft. 1 Cerstvé absolventy nebo kandidaty vracejici
se ze zamé&stnani v zahraniCi, piipadné dalsi specifické skupiny kandidati — dichodce,

v . , , . oy , v 24
zeny na rodicovské dovolené, studenty, zajemce o vedlejsi pracovni pomér apod.

AGE MANAGEMENT

Pomérmé silnou skupinou zdroji vhodnych kandidati je v soucasné populacni a
demografické situaci skupina zaméstnancii ve véku nad padesat let. Tuto skupinu
uchazecl o zaméstnani mizeme nalézt jak ve zdrojich vnéjsich, tj. jedna se o uchazece
o zamé&stnani, ktefi si praci hledaji, tak je dulezité s nimi pracovat i jako se zdroji
vnitinimi, tj. upravit personalni strategii spolec¢nosti i s ohledem na Age management.

Age management se nezabyva pouze starnutim zaméstnanci, jejich motivaci a
vyuzivanim jejich celozivotnich zkuSenosti, ale fidi i vékovou diverzitu a mezigeneracni
pracovni vztahy.

Do tymové prace pfinaSeji star$i zaméstnanci nové a jiné Uhly pohledu a feSeni,
ktera by stejné starou pracovni skupinu nenapadla.

Mezi hlavni pilite efektivni realizace Age managementu patii hlavné znalost
problematiky ve&ku, vstficny postoj, porozuméni individualité a rozdilnosti, funkcni

v , . , . , e 25
vékova strategie, dobra organizace prace a spokojeny Zivot.

25 METODY ZiSKAVANI PRACOVNIKU

V praxi spolecnosti vyuzivaji celou Skdlu metod pro ziskani dostate¢né skupiny
zajimavych a vhodnych kandidati. Volba konkrétni metody ziskdvani zaméstnanct je

zavisla predevs§im na dvou parametrech — uvolnénych finanénich prosttedcich a dobé,

24 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 84

25 CIMBALNIKOVA, L., J. FUKAN, J. LAZAROVA, B. NAVRATILOVA a kol. Age Management pro

praci s cilovou skupinou 50+. Praha: Asociace instituci vzdélavani dospélych CR, 2012. ISBN 978-80-
904531-5-9, str. 39
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do které je potfeba misto obsadit. Nejcasteji jsou v praxi pro tento proces pouzivany

nasledujici metody:

URADY PRACE A REKVALIFIKACNI STREDISKA

V kazdém okresnim mésté funguje pobotka Utadu prace, kterd méa za tkol
zprostiedkovavat nabidku a poptavku prace v daném regionu. Ufady prace reaguji na
aktualni situaci trhu prace daného regionu a pomahaji nezaméstnanych i1 organizacim.
Jeho pracovnici sbiraji zékladni udaje o uchazecich a mohou tak vytvaret prvni kolo
vybéru kandidatu.

Soucasti této statni instituce byva i rekvalifikacni stfedisko, které uchaze¢lim nabizi
pomoci hrazenych rekvalifikacnich kurzi moZznost ziskdni novych profesnich

dovednosti a vétsi Sanci na jejich uplatnéni na trhu prace nebo ziskani zaméstnani

V oboru, ktery v daném regionu nabizi volna pracovni mista.

SPOLUPRACE SE VZDELAVACIMI INSTITUCEMI

V ptedchozich obdobich sta¢ilo firmam oslovovat studenty poslednich ro¢nikl ¢i
absolventy vzdé¢lavacich instituci, v soucasné dob¢ je praxi oslovovat potencialni nové
zaméstnance jiz v prvnich ro¢nicich studia na vysokych Skoldch a postupné si tak
»Vychovavat“ nejlepsi studenty jiz pro sebe. Zajemctim firmy nabizi moznosti brigad,
stazi, hrazenych stipendii a umoziuji jim tak seznamit se s pracovni realitou a zaroven

je zasvétiti do své firmy, kolektivu a cilené je pfipravit na praci v konkrétni spole¢nosti.

INZERCE
Metoda inzerce patii k nejCastéji pouzivané metodé ziskavani novych pracovnik.
Jeji nejveétsi vyhodou je moznost osloveni velké skupiny uchazect a predani zékladnich

informaci. U této metody je zapotiebi vénovat velkou pozornost pfedevsim:

1. Podobé¢ inzeratu a jeho velikosti
2. Pouziti vhodného obsahu textu

3. Volbé vhodného inzertniho média

Forma vyvések, letdkl a bézné fadkové inzerce je vhodné a pouzivana pro nabidku
nizsich pozic, kdy firma ptedpoklada velky zajem uchazecli a neni tak potieba na
inzerci nijak nakladn€¢ upozoriiovat. Vyssi a odbornéjsi pozice jiz vyzaduji inzerci
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Vv individualni podobé. Volba grafické podoby inzeratu, jeho velikost, styl, pismo —
vypovida Casto také o firemni kultuie dané spole¢nosti.

Obsah inzeratu by mél informovat hlavné o nazvu pozice a hlavnich pozadavcich na
uchazece. Jak uvadi Styblo, Urban a Vysokajova je nejvhodnéjsi text inzeratu rozd¢lit
do nékolika charakteristickych oblasti:

- Napli prace: kratké shrnuti hlavni naplné prace

- Co spolecnost pozaduje: shrnuti nejdulezitéjSich pozadavkli na vhodné
kandidaty vCetné€ pozadovaného vzdélani, praxe, dovednosti apod.

- Co spolecnost nabizi: kratké shrnuti motivacnich hodnot, které by mély pomoci
kandidatim s jejich rozhodnutim, napt. pracovni podminky, seznam firemnich a
zaméstnaneckych benefith apod.?®

Jak dale doporucuje Styblo, Urban a Vysokajova mohou se Vv inzeratu objevit 1 dalsi
udaje — logo spolecnosti, konkrétni ohodnoceni nabizené prace, misto vykonu prace,
oc¢ekavané datum nastupu atd. Velmi dulezité je také uvést informace o terminu a
zpusobu pfihldSeni se do vybérového fizeni a také seznam pozadovanych dokumenti.
Dulezité je také definice velikosti a zaméfeni cilové skupiny uchazecl a podle toho
volba vhodného inzertniho média.

NejvétSim prinosem této metody je moznost osloveni Siroké skupiny kandidata, coz
muze byt na druhé strané zdrojem velkého mnozstvi zivotopisti a dokumenti, které je

pak tfeba rozttidit.”’

VYUZITI EXTERNICH SLUZEB

Pokud spolecnost nechce nebo nema kapacity (finan¢ni, ¢asové, lidské) pro hledani
novych kandidatd svymi silami, miZe vyuzit sluZzeb externich dodavateld. Tj.
personalnich agentur, zprosttedkovatelskych agentur nebo poradenskych firem.

Podminkou uspéchu této metody je podle Stybla, Urbana a Vysokajové hlavné
vybér agentury na profesiondlni trovni. V soucasnosti je na trhu obrovské mnozstvi

spolecnosti nabizejicich podobné sluzby, ale ne vSechny nabizi profesionalni servis.

26 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 117.

2! AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 117.
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Personalni agentury pomahaji zpravidla s vybérem pracovnikii na nizs$i pozice,
poradenské firmy se zamétuji jiz na pozice vySsi ¢i pozice specifické a odborné a
agentury zprostfedkovavajici zaméstnani nabizeji vétSinou feseni situaci, kdy je snaha
volné misto obsadit rychle.

Tato metoda ziskdvani zaméstnancli by méla zaméstnavatelim nabizet rovnou jiz

provéfené skupiny kandidati,, odpovidajici jejich pozadavkim.?®

E-RECRUITMENT

Metoda on-line vybéru vyuzivda moderni komunikacni technologie, pfedevsim
internet a pocitaCové sit€. Volna pracovni mista mohou spole¢nosti nabizet pfimo na
svych internetovych strankach, nejcastéji v sekcich Kariéra, Nabidka volnych mist,
Zaméstnani v nasi firmé, apod. Druhou moznosti je inzerovat na portalech, které jsou
pro inzerci volnych pracovnich mist uréeny. V ramci CR patii mezi nejznaméjsi
pracovni portaly: jobs.cz, prace.cz, monster.cz atd. Na téchto portalech inzeruji jak
samotné firmy, tak persondlni agentury. Firmy, které pracovni portaly provozuji, nabizi
obéma stranam i dals$i sluzby — psychodiagnostiku, poradenstvi, kurzy pro uchazece, on-
line tvorbu CV apod.

Velkou vyhodou pouziti této metody je podle Armstronga piedev§im Uspora ndklada
a moznost piimé aktualizace tdaji. V ramci konkurenc¢niho boje a nabidky SirSiho
rozsahu sluZeb nabizi elektronické testovani i moZnost vyuZiti dal§ich vyhod — tfidéni,
testovani, Vyhodnoc:eni.29 Dalsi nespornou vyhodou je moZznost pokryti velkého okruhu
uchaze& a moznost osloveni kandidatil z celého svéta. Jak uvadi Slapalova Cempelova
muze se nevyhodou této metody stat fakt, ze IT technologie umoziuji velmi rychlou a
snadnou reakci kandidatl a personalisté tak mohou byt zahlceni velkym mnoZstvim

nevyhovujicich odpovédi.?’O

28 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 115.

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. SBN 978-80-247-1407-3,
str. 353-355.

%0 SLAPALOVA CEMPELOVA, Z. Human Resources Management. 2012, &. 6. ISSN 1801-4690, str.
32-33.
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Jak zminuje Papanek, i pfes mozné nevyhody, tato metoda ziskava na popularité.
Kromé standardnich serverii je mozné nalézt i servery specialni, slouzici k vyhledéani

kvalifikovanych odbornikd - napt. LinkedIn.*

DOPORUCENI

Metoda doporuceni patii mezi metody levného a efektivniho zplisobu vyhledani
vhodného kandidata. Je vSak nutné, aby spole¢nost o uvolnénych mistech informovala
vSechny své vlastni zaméstnance, nejcastéji formou emailu, vyveésky, pouZiti vnitiniho
komunika¢niho kanalu apod. Soucasti této zpravy by mély byt i podrobnéjsi infomrace
0 nabizené pozici.

Vyhodou pouZiti této metody je nejen sniZeni ndkladd, ale i1 pfedani informaci. Dle
Koubka, byva doporuc¢eny kandidat o spolecnosti i pracovnim misté¢ dopfedu dobie
informovan a na druhé stran¢ byva doporucujici zarukou jeho odbornosti i lidské
stranky jeho osobnosti. Mnoho spole¢nosti ma doporuceni nového zaméstnance jako
jednu ze slozek zaméstnaneckého hodnoceni, tj. jednd se o mimoiadnou odménu,
vétSinou dvouslozkovou, kdy jedna ¢ast je vyplacena ihned, druhd pak po dohodnuté
dobé, kdy se doporuceny zaméstnanec osvéd¢i — napi. zkuSebni doba, pul roku
pracovniho poméru apod.

Za nevyhodu lze povaZovat omezeny pocet kandidati k vyberu, pfipadné i vytvareni
neformdlnich pracovnich skupin, které¢ by v budoucnu mohly byt povazovany za zdroj

konfliktd. 2

PRIME OSLOVENI

Piimo osloven mtize byt potencidlni novy zameéstnanec i spolecnost. V ramci
konkurenéniho boje soucasné doby si mnoho spole¢nosti navzajem ,,pietahuje*
zaméstnance — tj. oslovuje zaméstnance, ktefi pracuji na stejnych pracovnich pozicich,

ale u konkurenénich firem. Spolecnost tak miiZze ziskat pracovnika, ktery je v praxi jiz

8t PAPANEK, J. Human Resources Management. 2012, ¢. 6. ISSN 1801-4690, str. 39.

82 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 136.
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osvédcen, nemusi vénovat ¢as ani finance do jeho Skoleni, nicméné se vystavuje tomu,
ze takovy zaméstnanec po néjaké dobé odejde k dalsi konkurencni spolecnosti.

Pfimé osloveni voli jako metody i uchaze¢i o zaméstnani, ktefi tak sami, aktivné,
oslovuji spolecnosti, které jim pfipadaji zajimavé a atraktivni, i kdyz samy spolecnosti
nemaji vypsand zadnd vybérova fizeni. Spole¢nosti v takovém piipadé vétSinou
zakladaji své vlastni databaze piipadnych kandidatt, ze kterych mohou vybirat

Vv ptipad¢ uvolnéni vhodné pracovni pozice.

3 VYBER ZAMESTNANCU

Nejdulezitéjsim cilem tohoto procesu je rozpoznani nejvhodnéjsiho kandidata. Ze
skupiny kandidati shromazdénych béhem piedchozich procesti je nutné vybrat
zaméstnance, ktery nejlépe vyhovuje poZzadavkim pracovniho mista, nenarusi
mezilidské vztahy, pfijme firemni hodnoty a bude schopen flexibilni reakce na ptipadné
zmény.

V praxi vSak bohuzel neexistuje metoda vybéru pracovniki, ktera by storpocentné
dokazala urcit a vybrat toho nejvhodnéjsiho a zaroven zarucila jeho budouci pracovni
chovani, stalou motivaci a spokojenost. Pouzitim vhodné metody vybéru se vSak mulize
organizace alespoil co nejvice pokusit odhalit budouci potencial kandidati. V prubéhu
celého procesu vybéru by se obé strany mély snazit o korektni a profesionélni chovani,
nebot’ se jedna o dvoustranné jednéni, tj. 1 kandidat si vybird svého zaméstnavatele.
Podle Cervenkové (2012, str. 6-7) byt atraktivnim zaméstnavatelem na trhu prace
v sobé shrnuje né€kolik aspektl. Patfi mezi né kvalitni management, ocefiovani
zaméstnancu, pratelskd firemni kultura a hlavné dodrzovani veskerych dohod a to jak

s klienty a zakazniky, tak se zam&stnanci.>

33 ®ERVENKOVA, A. HR Forum. 2012, &. 12. ISSN 1212-690X, str. 6-7.
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3.1 PROCES A KRITERIA VYBERU ZAMESTNANCU

vvvvvv

uchazece vykondvat praci daného mista. Proto je nutné sestavit a vyspecifikovat

kritéria, kterd budou pro toto hodnoceni pouzita a vybrat metody, které je dokazi u

kandidatt nejlépe prokazat.

Dalsim krokem je také organizacni zajiSténi celého procesu vybéru a vhodna

komunikace s uchazedi.

Protoze porovnani pozadavkl s charakteristikami uchazeCe je velmi tézko

objektivné stanovitelné a méfitelné, k tfidéni uchazecl se nejcastéji pouzivaji predem

dohodnuta kritéria:

Pracovni misto a poZzadavky na odbornou zpiisobilost (délka praxe, dosazené

vzdélani, absolvované odborné kurzy, apod.) a stanoveni co bude slouZit jako

potvrzeni tohoto pozadavku, napt. fidi¢sky priikaz, maturitni vysvédcéeni, vyucni

list, osvédceni o svarecské zkousce apod.

Stanovit kritéria pracovniho vykonu (stanovuji se nejcastéji z dikladného

rozboru popisu prace — pozadované pracovni vysledky a pozadavky na pracovni

chovani)

Stanovit predpoklady uspésného vykonu prace (vysledky z testdi, dosavadni

praxe, pracovni posudky, udaje z dotaznikt, reference apod.)

Stanovit kritéria poZadovanych rysii osobnosti (porovnava se povaha prace a

povaha pracovnich a socidlnich kontaktii daného mist — tolerance, tymova prace,

dakladnost, spolehlivost, apod.)

Stanovit metody k jejich ovéreni (zde se vyuzivaji zpravidla testovaci metody)

Ziskani dalSich informaci — snaha ziskat dal$i podrobné, objektivni a

vérohodné informace, pfedevsim zda kandidat miiZe, chce a bude schopen:

a) Muze - vykonavat uritou praci (vzdélani, praxe, znalosti, dovednosti,
inteligence...)

b) Chce - vykonavat danou praci (motivace, pozitivni vztah k praci, pracovni a
zivotni cile ...)

c) Bude schopen — tj. zapadne do spolecnosti, pfipadné do pracovni skupiny

(schopnost pfijmout skupinové/firemni hodnoty)
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Pfi posuzovani vyse uvedenych zptsobilosti je nutné vzit na védomi fakt, ze vétSina
ziskanych informaci pochdzi pfimo od kandidata a miZze se tak jednat o informace
zkreslené 1 nepravdivé, proto je dilezité si alesponn zédkladni informace ovétovat, a to
kombinaci  pouzitych metod vybéru. Nejcastéji se kombinuje pohovor
s psychodignostikou, ¢i s ovéfovanim referenci, pfipadné se provadi hlubsi analyza

odpovédi apod. jak doporucuje Koubek.**

Na cely proces vybéru zaméstnanci miizeme také pohlizet jako na vzajemné po
sobé¢ jdouci kroky, zacinajici otevienim vybérového tizeni a koncici podpisem pracovni
smlouvy s novym zaméstnancem.

Jednotlivé kroky procesu vybéru si kazd4 organizace v praxi upravuje podle svych
individualnich podminek, vSeobecn¢ mizeme tento proces, podle Kocidnové, rozdélit

do nasledujicich fazi:

1. Analyza dokumenti uchazect (Zivotopis, motivacni dopis)

2. Prvni kontakt s uchazeci — telefonicky ptredvybér, prvni kolo pohovort apod. ,
nejcasteji vedou zastupci personalniho oddéleni

3. Ostatni kola vybéru - ta jiz slouzi k ziskdvani dalSich potfebnych informaci
testovacimi metodami a jsou vedena budoucimi nadfizenymi nebo jinymi
vedoucimi pracovniky

4. Ovérovani referenci

5. Rozhodnuti a finalni vybér (ptfipadné ukazka pracovniho mista a prvni kontakt
S potencionalnimi spolupracovniky)

6. Finalni nabidka zamé&stnani, uzavieni pracovni smlouvy

7. Ptedani informace ostatnim ucastnikiim vybérového fizeni®

8. Ukonceni procesu, archivace, doplnéni databaze kandidati apod.

34 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 167-169.

3 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 94-95.
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Pted zahajenim celého procesu by se méli sejit zastupci vSech zainteresovanych
oddéleni a dohodnout se na pozadovanych kompetencich, mist¢ a ndplni prace a
moznostech nabidky. Stejné tak, je dilezit¢ stanovit pfedbézny ¢asovy a organizacni

plan, metodu vybéru, pocet kol apod.

Mezi nejcastéjsi soudobé metody vybeéru zaméstnanci fadime hlavné vybérové
pohovory. Proto jim autorka prace bude vénovat zvlastni kapitolu své prace. Mezi
ostatni metody vybéru, které se s pohovory nejCastéji kombinuji patii analyza
dokumentii uchazece, psychodiagnostické testovani, assessment centra, ovéfovani

referenci, pfipadné jiné, mén¢ pouzivané a u nds neobvyklé metody.

3.2 DOKUMENTACE UCHAZECU

Organizace musi umét vytfidit a vybrat ze vSech doslych reakci na nabidku
pracovniho mista skupinu kandidatt, kteti odpovidaji pozadavkiim v zdkladni mozné
mife. Analyza zaslanych dokumenti je tedy prvnim a zdkladnim krokem a zaroven i
vhodnou metodou predvybéru kandidati.

Predlozené dokumenty jsou prvnim zdrojem informaci o kandidatovi a to nejen
z hlediska faktického, tj. obsahu informaci, ale 1 z hlediska formalniho, tj. Gprava,

grafika, pismo, styl, jazyk, apod. — Kocianova®®

ZIVOTOPIS

NejzakladnéjSim a nejcastéji pozadovanym dokumentem je v soucasné dobé
strukturovany Zivotopis. Jedna se vlastné o prvni prezentaci uchazece obsahujici jeho
osobni udaje, stupent dosazen¢ho vzdélani, piehled ziskané praxe a jeho dalSich
schopnosti. Pfi hodnoceni tohoto dokumentu se hodnotitelé zaméfuji hlavné na
chybéjici udaje v ramci zminéné pracovni kariéry; zplisob sepsani, jeho piehlednost,
styl apod. V pripadé¢ nadmérné reakce uchazecli na nabidku pracovniho mista, kdy neni
z ¢asovych divodu mozné vSechny kandidaty pozvat k osobnimu setkani, mize analyza

a zhodnoceni zivotopisu pomoci s redukci poctu uchazect. Nevyhodou této metody pak

36 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 99.
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byva fakt, ze dochazi k porovnani pouze psanych skute¢nosti a muze tak dojit
K vyfazeni i kvalitnich kandidatu.

Chyby, kterych se uchazeci pti sestavovani svych zivotopisti nejcastéji dopousti, a

které je mohou vyfadit z vybérového fizeni jiz na zacatku jsou hlavné tyto:

- Spatné a nepiehledné grafické zpracovani: velké mnozstvi pouzitych fontl
pisma, Casté pouziti zvyraznénych pismen, nejasna struktura, Spatnd casova
posloupnost tdaji

- Prilis podrobné nebo naopak velmi stru¢né informace

- Pravopisné chyby

- Pouziti nevhodné fotografie

- Mezi useky dosazené praxe se vyskytuji Casové mezery, Uiseky nenavazuji

- Chybéjici informace, tykajici se zminénych pozadavki z inzeratu

- Chybé&jici udaje, které by mély byt v kazdém zivotopise zadkladnimi (titul, jméno,

pfijmeni, email, telefon, misto bydlist¢)

Zivotopis by mél byt vzdy pravdivy, protoZze zkuseni hodnotitelé dokazi odhalit
nepravdivé informace a udaje, a Vtakovém piipadé pak kandididt neplsobi

spolehlivé a divéryhodné.

MOTIVACNI DOPIS

Motivacni dopis je zpravidla zasilan spolecné s Zivotopisem a mél by byt jeho
soucasti.

Uchazec¢ se s jeho pomoci snazi pfesvédCit potencionalniho zaméstnavatele o svych
kvalitach, a proto by v ném mély byt uvedeny dopliujici informace k Zivotopisu a
predevsim davody, pro¢ se pisatel zajima o nabizené misto a spolecnost. Nemély by
chybét také zminky o tom, co pisatel spolecnosti nabizi a zaroven od ni ocekava.

Tento dopis by mél byt vzdy zdvorily, profesionalni, stru¢ny a reagujici na
konkrétni pracovni nabidku a spolec¢nost.

Castou chybou uchaze¢t byva skuteCnost, Ze pouzivaji pouze jeden vzor
motivacniho dopisu a ten rozesilaji ve vSech svych reakcich. Tim bud’ dopis viibec
nekonkretizuji, tj. je poznat, Ze se jednd o vSeobecny motiva¢ni dopis nebo v ném
omylem ponechaji Spatny ndzev spolecnosti, pracovni pozice nebo osloveni

personalisty, pfipadné ptfidavaji zbyte¢né informace, které se k dané nabidce nevztahuji.
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OSTATNI DOKUMENTY
Dotazniky, 1ékatska vySetieni, kopie ziskanych osvédceni apod. mohou byt dalSimi

dokumenty, které jsou zaméstnavatelem vyzadovany k posouzeni.

3.3 PSYCHODIAGNOSTIKA

Forma psychologického testovani je jednou z pouzivanych dopliikovych metod
posuzovani pracovnich piedpokladii. Patfi sem piedevSim testové a dotaznikové
metody, ale také pozorovani, rozhovory apod. Zékladni rozd¢leni pisemnych
psychodiagnostickych metod je na testy vykonové a osobnostni.

Vykonové testy — zjist'uji schopnosti, dovednosti a vykon osobnosti. Tyto testy
slouzi k hodnoceni jiz existujicich, ale i ke zjisténi pfedpokladi a moznosti jeho
nasledného rozvoje. Testovana muze byt pamét, inteligence, pozornost, tvotivost apod.

Testy osobnosti — jsou zaméfené na osobnostni charakteristiky uchazeCe a
vychazeji z pozorovani vnéjSich projevii chovani. Do této kategorie patii zejména
dotazniky a projektivni metody.

Vysledky ziskané pomoci psychodiagnostickych testi mohou poslouzit také k
zavérecnému rozhodnuti mezi dvéma vybranymi kandidaty. Jejich vyhodou je
objektivniho posouzeni uchazec¢t bez vlivu subjektivniho pocitu hodnotiteld. U
nékterych povolani slouZi testovaci metody jako viibec prvni parametr pro zatazeni do
vybérového tizeni, napft. fidici, policie, vojaci apod.

Jak uvadi Cerychova diky komunikaénim technologiim a IT technologiim se
Vv soucasnosti dostava do poptedi metoda testovani on-line. Tzv. psychometrie on-line.
Systém dokaZe reagovat béhem vypliiovani dotazniku uchazecem na jeho konkrétni
volbu odpovédi a tomu uzplsobovat dal§i vybér otazek, tzv. otdzky na miru. Pomoci
takovych dotaznikli 1ze mnohem efektivnéji zjistit motivace a kompetence uchazect,
provéfit typy mysleni (logické, numerické a analytické). Piipadné zméfit schopnost
urovani priorit, miru prace ve stresovém prostiedi, ¢i schopnost koncentrace.
Nejsilngjsi strankou vyuziti téchto metod je predevSim jednoduchost a rychlost.
Dotazniky uchaze¢ muze vyplnit doma jejich zhodnoceni a stanoveni vysledkl je

N v . w37
casové také nenarocné.

87 CERYCHOVA, H. Human Resources Management. 2012, ¢. 5. ISSN 1801-4690, str. 72.
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3.4 ASSESMENT CENTRA

Metoda Assesment centra posuzuje kandidaty na zaklad¢ vytvoreni modelovych
pracovnich situaci a piipadovych studii. Modelové tlohy jsou zaméfené na posouzeni
pracovnich ptedpokladu jak individudlnich, tak skupinovych. Zaroven mohou zhodnotit
1 managerské predpoklady. Assesment Centre je metoda pouzivand rtiznymi zpiisoby.
Jedna se o posuzovani a hodnoceni lidi v rdmci persondlni prace. Jde o diagnosticko-
vycvikovy program, ve kterém skupina hodnotitelii posuzuje chovani skupiny uchazect
Vv riznych situacich, které simuluji klicové aspekty dané prace. Spacilova uvadi, ze mezi
metody AC lze zatadit pfipadové studie, ukazky tymové prace, rolové hry a dalsi
psychodiagnostické metody. Principem AC je porovnani vykonu skupiny uchazect
v riznych situacich v konkrétnim Case a tim zhodnotit a ovéfit jak odbornosti, tak
ptipadny potencidl jednotlivych castniki.®

AC se vétSinou ucastni skupina 6-12 kandidatl, ktefi provadeji béhem nékolika
hodin tymovéa a individualni cviceni, slozend z manazerskych her, pfipadovych studii
apod. zaméfenych na pozadované kompetence — komunikacni schopnosti, organizace
prace, stanoveni priorit, fizeni skupiny, analyza a feSeni problému atd.

Zikladem AC je predpoklad, Ze chovani a vykon uchazece bchem simulace
riznorodych situaci dobie ukazuje a predpovidd jeho schopnosti prace v realnych
situacich. Pozorovano a hodnoceno je 1 typické jednani s kolegy, podiizenymi ¢i

Zakladni vyhodou pouziti této metody pro vybér zaméstnanch je sniZeni rizika
nespravného rozhodnuti. Pozornost hodnotitelii je zaméfena na konkrétni chovani a
umoziuje tak posoudit kandidaty na zaklad¢ jejich vlastniho chovani v simulovanych
socialnich, pracovnich a manzerskych situacich. K dal$im vyhodam AC patii i moZnost
posouzeni vice kandidati najednou. Jak uvadi Styblo, Urba a Vysokajova — ,, vsichni
kandidati se ucastni stejnych ukolii a modelovych situaci a na jejich hodnoceni dohlizi

vice hodnotiteli najednou. «39

8 SPACILOVA, $. Human Resources Management. 2012, & 5. ISSN 1801-4690,  str. 71.

39 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011. ISBN 978-
80-7357-627-1, str. 131.
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Komise hodnotitelll je nejcastéji slozena z pracovniki dané spolecnosti a

z odbornikli — externich pozorovateld, nejcastéji psychologii a odobrné vyskolenych

pracovniki.

Metoda AC je pouzivani predevSim pro obsazovani kvalifikovanéjSich pozic ¢i

pozic manazerskych a vysledky testd jsou déale pouzity i pro nasledny rozvoj vybraného

zaméstnance. Druhd moznost vyuziti AC je v situacich, kdy je potfeba naboru vétsiho

poctu zaméstnanctu at’ jiZz na stejné pracovni misto, ale 1 pro mista na raznych stupnich

organizac¢ni struktury.

Koubek jako ptiklad organizace AC uvadi tento postup:

Vytvofeni priméfené skupiny uchazect, uvedeni a seznameni s prostorami a
komisi

Sestaveni hodnotitelské komise — cca 6-8 ¢lenli — vybrani zastupci spolecnosti,
psychologové, odbornici

Stanoveni délky AC od jednoho po nékolik dni

Osobni pohovory s uchazeci

Ukoly zaméfené na kazdodenni problémy daného mista. Simulace konkrétnich
situaci. Vyuzivaji se napf. telefonické hovory, dopisy, komunikace na PC apod.,
sleduji se i1 rtizné urovné stresu a rdzné urovné pozadavkl na komunikaci
uchazecu

Ptipadové studie a ndvrhy jejich feSeni — mohou vychazet ze skute¢nosti
skute¢ny

Diskuse ve skupiné — opét feseni zadaného tkolu, kazdy ucastnik uz vSak hraje
zadanou roli

ManaZzerské hry — simulujici podminky v organizaci, vyZzaduji tymové
rozhodnuti

Osobnostni testy a testy schopnosti

Hodnotitelé pozoruji, zaznamenavaji chovani uchazecti a posuzuji predem
stanovené charakteristiky. Na zavér hodnotitelé ve skupiné sestavi potadi

vo 40
uchazecu.

0 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 177-178.
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3.5 OVEROVANI REFERENCI

Jak jiz bylo dfive zminéno, je potfeba mit na védomi, Ze informace ziskané o
kandidatovi béhem celého procesu vybéru mohou byt zkreslené a nemusi byt pravdivé.
K jejich ovéieni a k ziskani dalSiho hodnoceni od osob, které uchazece jiz z pracovniho
procesu znaji, proto slouzi poskytnuti referenci.

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 137) sleduje ovétovani referenci dva
hlavni cile. Prvnim je ovéfeni informaci, které nam o sob& poskytl sdm kandidat
v pribé¢hu vybérového fizeni a druhym je ziskani informaci, jak se kandidat
vV pracovnim procesu skutené choval. **

Reference jsou nejcastéji ziskavany od byvalych nadfizenych, kolegii, obchodnich
partneri apod. Z divodi zachovani diskrétnosti, by vSak mélo byt s kandidatem
probréano, zda je mozné ziskat i1 reference ze stavajiciho zaméstnani.

Vyhodou vyuziti metody referenci je moznost ovéteni konkrétnich informaci —
délka pracovniho poméru, napli prace, absence apod. Bohuzel i reference jsou
ovlivnény subjektivnimi pocity referencni osoby a ne vzdy tedy mohou byt spolehlivé.
Zakonik prace navic nakazuje, Ze zaméstnavatel nemiize vydat pracovni posudek bez
pfedchoziho souhlasu zaméstnance, jehoz se posudek tyka. V praxi to znamena, Ze takto
vydany posudek niky nemize obsahovat udaje, které by daného zaméstnance mohly
poskodit ¢1 znevyhodnit, 1 kdyZz by byly pravdivé. Proto se reference Casto predavaji

pouze neoficidlné a ustné, pripadné se oveétuji z vice zdroji.

3.6 NEOBVYKLE METODY VYBERU ZAMESTNANCU

V dnes$ni dobé, dobé modernich technologii, 1ze vyuzivat 1 on-line pohovory pomoci
prenosu obrazu pies internet formou napi. videohovoru, pohovoru online, pfes Skype,

videodotazniku apod.

Pfi vybéru zaméstnanci lze pouzit i neobvyklé a netradicni metody vybéru.

Samostatné pouziti téchto metod se vzhledem k jejich neprukaznosti nedoporucuje, ale

41 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 137.
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mohou dobie poslouzit jako metoda doplikova. Nicméné z profesiondlniho hlediska
vybéru novych zaméstnanct se jedna o metody ,,bizarni*.

Grafologie — rozbor pisma

Kineziologie — vychazi ze studie télesnych struktur a ryst obliceje

Numerologie — numerologicka miizka vychazejici z data narozeni

Astrologie — astrologicky rozbor osobnosti podle postaveni planet a hveézd

V presném case jejiho narozeni.

4 METODA VYBEROVEHO POHOVORU

Vybérovy pohovor je v soucasné dobé jednou z nejpouzivanéjSich metod vybéru
novych zaméstnancti a to na pozice vSech urovni organiza¢nich struktur. Podle Koubka
je tato metoda Casto poklddana za metodu kli¢ovou.*

Metoda vybérového pohovoru miize vstoupit do procesu vybéru zaméstnancli na
jeho konci, jako metoda zavéreénych kol, ale mize byt pouzita v celém procesu
vybéroveého fizeni jako metoda stéZejni. Propojenim pohovoru s daty ziskanymi
metodou pouziti osobniho dotazniku a metodou ovéfeni referenci vznika tzv. ,klasické
trio”, podle Armstronga nejstar§i postup vybérového fizeni pomoci vzdjemného
propojeni tii metod vyb&ru. ** Pohovor tedy poskytuje moznost doplnit a prohloubit
informace ziskané z osobniho dotazniku a Zivotopisu, utvofit si tak uceleny pohled na
kandidata a pomoci referenci tento pohled ovéfit, prohloubit pfipadné i rozsifit.

Zakladnim cilem je posoudit pracovni zpiisobilost uchazece, nicméné, jak uvadi
Koubek, miizeme touto metodou sledovat jesté dalsi Ctyfti cile:

- Ziskani dodate¢nych a hlubsich informaci o uchazeci (ocekavani, pracovni

cile...)

- Poskytnuti informaci o organizaci a nabizené praci v ni (podat uchazeci redlné,

informace, aby ziskal svou pfedstavu o nabizené pracovni pozici)

*2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 179.

* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3, str. 369.
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- Posouzeni osobnosti kandidata (dtlezity je vybér vhodnych otazek a objektivni
posouzeni posuzovatelil)

- Vytvoieni zakladu pro budouci ptatelské vztahy mezi kandidatem a organizaci44

V porovnani snovymi pouzivanymi metodami, napf. psychologickymi testy,
assessment centry ¢i dalSimi psychodiagnostickymi metodami se mize na metodu
pohovoru pohlizet kriticky. Casto byva zpochybiiovana spolehlivost vysledki a jejich
validita pfi porovnavani rtznych kandidatdi, zpiisobena subjektivnim posuzovanim
hodnotiteld. Jak uvadi Blaha, osobni sympatie nebo antipatie se mohou projevit tak, ze
vhodnymi uchazeci se mohou zdat osoby napt. se stejnymi zajmy nebo vzdélanim jako
posuzovatel, ktery témto faktiim piiklada nevédomky vyssi vahu. %

Jak ktéto problematice uvadi Arnold, v soucasné dobé je jiz vice prozkouman
proces, ve kterém dochazi k rozhodnuti a k pfipadnym chybam, takze jiz mame vétsi
moznost z pohovort vytézit vice. Dikladnéjsim Skolenim tazatelll je zasadné zvySena
validita pohovorii a V}'/béru.“'6

Na druhou stranu mezi nejvétsi prednosti metody vybérového pohovoru patii, jak
fika Kachanakova — osobni kontakt vSech zucastnénych stran, jehoz ptinos nenahradi
zadné, ani dokonalé dotazniky ¢i testy.47 Ptimy kontakt mezi uchazeCem a zastupce
spolecnosti, umoznuje predat konkrétni informace. Pro uchazece je vybornou
prilezitosti ziskat informace, které ho zajimaji, tykajici se napf. podrobnéj$iho popisu
pracovni pozice, kariérniho rustu, dal$iho vzd€lavéani, pracovniho kolektivu, firemni
kultury apod. Uchaze¢ pak muiZe také sam za sebe posoudit a rozhodnout se, zda mu
pracovni podminky a napli prace vyhovuji, zda se shoduji s jeho vlastnimi piedstavami

a pozadavky a zda ptipadnou pracovni nabidku chce nebo nechce ptijmout.

* KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 179.

45 BLAHA, J., A. MATEICIUC a Z. KANAKOVA. Personalistika pro malé a stiedni firma. Bro: CP
Books, a.s., 2005. ISBN 80-251-0374-9, str. 125

46 ARNOLD, J., J. SILVESTER, F. PATTERSON, I. ROBERTSON, C. COOPER a B. BURNES.
Psychologie prdace: pro manazery a personalisty. Brno: Computer Press a.s., 2007. ISBN 978-80-251-
1518-3, str. 170

a7 KACHANAKOVA, A. akol. Riadenie ludskych zdrojov: Pesondlna prica a iispesnost podniku.
Bratislava: Sprint, 2007. ISBN 978-80-89085-87-5, str. 91, vlastni pieklad autorka prace.
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4.1 KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI

Uspésné vedeni pohovort zavisi hlavné na trovni komunikacnich a posuzovacich

dovednosti tazatele a hodnotitele. Dulezitym faktem je i dovednost pasivni komunikace,

spocivajici ve schopnosti vcitit se do ,,druhé strany a pochopit ji.

Jak zminuje Bélohlavek, dobry tazatel a hodnotitel by mél zvladat schopnost

naslouchat, klast otdzky, prezentovat, presvéd¢ovat, posuzovat a mél by umét ovladat

neverbalni i asertivni komunikaci.*®

Naslouchani — uplatiuje se pravé pii vybérovém pohovoru, kdy se hodnotitel snazi

pochopit mentalitu a zpiisob mysleni uchazece a posoudit jeho vhodnost pro vykonavani

dané profese. Pro uméni spravného naslouchani doporucuje Bélohlavek nasledujici

, 4
zasady:*

Omezit mluveni

Snazit se pochopit pocity i hledisko druhé strany
Ukazat, ze druhou stranu chapeme

Neni-li to nutné, tak nepterusovat

Taktné pterusit, pokud se pohovor ubird jinym smérem
Udrzet pozornost po celou dobu

Davat najevo svilj zajem

zvladnuti viceméné zavisi uspéch ¢i netspéch celého vybérového procesu.

Doporuceni pro tvorbu otazek je nasledujici:

Otazky formulovat jasné, struc¢né a srozumitelné — v dlouhych, komplikovanych
otazkach se kandidat ztrati, nepochopi fadné jejich podstatu a jeho odpoveéd’ pak
muze byt t€Zko hodnotitelna

Pouzivat oteviené otazky — zacinat slovy Pro¢?, Z jakého diivodu?, Co vés vede
k tomu, ze? Apod.

Vyhybat se sugestivnim otazkam

PouZivat situacni a nepiimé otazky

48 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 15

49 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 16
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Prezentovani a presvédéovani — i uchazec si vybira svého zaméstnavatele, proto je
pro personalisty dulezité uméni prezentace sebe jako osoby i sebe jako zastupce
spolecnosti o které uchazec uvazuje jako o potencialnim budoucim zaméstnavateli

Neverbalni komunikace — nejCastéji se posuzuje z tonu hlasu, postojii, pohybu,
gest a mimiky obliceje. ZkuSeny tazatel dokdze i v rdmci neverbalni komunikace
odhadnout postoje uchazece a ziskat o ném dalsi informace.

Asertivni komunikace — zpisob jednani s lidmi bez manipulace®

4.2 ZAKLADNI TYPY POHOVORU

Zakladni typy pohovort Ize rozdélit z n€kolika pohledi a to podle pocti tcastniku,
podle formy vedeni, zptisobu vedeni a stylu vedeni. Jednotlivé typy lze samoziejmé

mezi sebou kombinovat.

POCET UCASTNIKU

Pohovor 1+1: velmi Casto pouzivany typ pohovoru. Obvykle se ho tcastni jeden
kandidat a jeden zastupce spolecnosti. U tohoto typu pohovoru mize byt jeho
nevyhodou vyssi podil subjektivity pfi hodnoceni uchazee nebo sklon hodnotitele
zaméfit se na nepodstatné detaily a z toho vyplyvajici niZsi validita a ,,spravedlnost*.
Naopak velkou vyhodou je navozeni pfijemné atmosféry, zmenSeni plisobeni stresu a
veétSi pocit uvolnéni pro uchazefe, coz mulZe vést k upfimnéjSimu zodpovidani
polozenych dotazu.

Komise, panel posuzovatelii: u tohoto typu pohovoru zastupuje spolecnost vétsi
pocet hodnotitelli, vybranych z riznych oddéleni, napt. personalista, pfimy nadfizeny,
ptipadné ¢len sttedniho nebo vyssiho managementu, mozny spolupracovnik apod. Cela
komise v§ak musi dobfe znat pracovni misto a jeho néapli, aby jeji jednani ptsobilo na
kandidata profesiondlné a nedochéazelo k diskomunikaci. Stejné tak je dulezité
pfedchozi rozdéleni roli a stanoveni postupu. Tento typ pohovorii byvd obvykle

objektivnéjsi nez typ 1+1, ale samotny uchazec se citi pod vétsSim tlakem a stresem. Je

50 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 21
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tedy vhodnéjsi pro vybér zaméstnanci pro ndro¢néjsi pracovni pozice, u kterych
naopak muze byt jednou z pozadovanych kompetenci i zvladani stresovych situaci.
Postupny pohovor: je kombinaci obou pifedchazejicich metod, které na sebe
navazuji (1+1, 2+1 apod.). Cilem tohoto typu je snaha o omezeni stresu a zaroven
moznosti posouzeni kandidata vice pozorovateli. Nevyhodou vsak casto byva velka
Casova naroc¢nost pro kandidaty a opakujici se otazky, na které je pak uchaze¢ v dalSich

kolech jiz 1épe ptipraven a jeho reakce na n€ jsou mén¢ spontannéjsi a upiimné;jsi.

ZPUSOB VEDENI

Nestrukturovany, volny rozhovor: predem neni jasné dana struktura, otazky, cas,
ani cil. Hodnotitel pokldda piredem nepiipravené, nahodilé otdzky, vytvorené az
VvV pribéhu pohovoru a reagujici na zjisténé informace od uchazece. Muze tak sice
reagovat na konkrétni zjiSténé informace a vytvofit tak kvalitnéj$i analyzu osobnosti
kandidata, ale vSeobecné je tento zplisob vedeni pohovoru nevhodny, jelikoz ziskané
informace se téméf nedaji porovnat s ostatnimi kandidaty a posuzovatel také byva
ovlivnén tzv. ,,halo* efektem a tim se jeho rozhodnuti stava neobjektivnim.

Strukturovany pohovor: pfedem ptipravené otazky v jasném potadi, vymezeny Cas
1 cil. VSem uchazeclm jsou kladeny stejné otdzky a reakce na né€ jsou posuzovany podle
pfedem danych, modelovych odpovédi. Tento zpisob vedeni pohovoru je povazovana
za nejobjektivnéjsi, umoziuje spravedlivéjsi posouzeni kandidati a také omezuje vliv
kandidatovu osobnost.

Polostrukturovany pohovor: nebo-li kombinace ptedchazejicich zpisobid. Jeho
cilem je zdlraznit vyhody a potlacit nevyhody.

V praxi ma hodnotitel nejéastéji pfipravenou tzv. osnovu pohovoru, oblasti nebo
pfimo otazky, které jsou vSem kandidatim poloZeny stejné a slouzi ke vzajemnému
porovnani odpovédi. Na druhou stranu ma moznost s kandidatem vice diskutovat a
zamé&fit se na dopliujici otazky vyplyvajici z pifedchozich odpovédi. Tento zpusob
vedeni pohovoru je tak jeden z nejnaro¢néjSich na schopnosti posuzovateld, jak uvadi
Koubek *!

S KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press, 2012.
ISBN 978-80-7261-168-3, str. 179-180.
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STYL A PRiSTUP K VEDENI POHOVORU

Béhem pohovorti mize tazatel pouzit nékolik rozdilnych ptistupt a zptsobl vybéru
a kladeni otazek. Vhodné¢ zvoleny styl vedeni pohovoru mu tak muize pomoci
k dosazeni potfebnych informaci o uchazeci a k jejich porovnani s pozadavky konkrétni

obsazované pozice. Mezi nejznamé;jsi a nejpouzivanéjsi styly pohovort patii zejména:

Behavioralni: styl pohovoru vychazejici z prfedpokladu, ze kazdy z nas mé zazité
urcité zkuSenosti a chovani v pracovnich nebo béznych situacich, které¢ pak védome 1
nevédomé opakuje a aplikuje v pracovnim chovani, piistupu k ukoliim a situacim. Podle
Hronika je tato metoda zaloZena na predpokladu, ze jiz zazité situace jsme schopni fesit
i v budoucnu opakované stejn&.** Vé&tsinou jsou u této metody pokladany otazky na
konkrétni piiklady chovani a feSeni situacich nastalych v minulosti.

Ke stavbé otdazek a jejich hodnoceni slouzi u tohoto pfistupu metoda STAR.,
napomahajici postupu otazek v poradi:

S - (situation; situace) — konkretizovat realnou situaci, kterou uchaze¢ v minulosti
zazil. Nejlépe z pracovniho prostiedi, ale 1ze ptfenaset 1 do prostfedi soukromého Zivota.

T — (task; ukol) — jaky konkrétni tikol uchazec tesil

A — (action; akce) - co v dané situaci uchaze¢ délal, jak se citil.

R — (result — vysledek) — s jakym vysledkem situaci kandidat vyfesil, co se béhem
procesu naucil, co se mu podafilo, co by udélal jinak, apod.

Otazka i odpovéd’ vychazi z konkrétn€ dané situace.

Napf. uvadi-li kandidat Ze ma organiza¢ni schopnosti a ziroven je to jeden
Z pozadavkil dané pracovni pozice, miZze mu byt v rdmci behavioralni metody polozen
dotaz: ,,Co jste v poslednim roce zorganizoval?* a na jeho odpovédi mohou navazovat

dalsi otazky: ...jak velkd akce?, pro kolik 1idi?, co konkrétné jste mél za tikol?, povedlo

24

v

udélal byste néco nyni jinak? na co si pfisté¢ date pozor? apod. Uchaze¢ vétSinou

vzpomind na konkrétné prozitou situaci a odpovida upifimné podle zazité zkuSenosti.

52 HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé: strategie a praxe vybérového rizeni. Brno: Motiv Press, s.r.0.,
2007. ISBN 978-80-254-0698-4, str. 313
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ZkuSeny tazatel tak muze vyhodnotit, zda tazatel opravdu ma organizacni schopnosti
potiebné pro danou pozici.

Celkov¢ jde o casoveé pomérné naro¢nou metodu s cilem co nejvice posoudit vhodné
kompetence dané¢ho uchazece.

V tomto smyslu kompetenci rozumime, jak uvadi Veteska, jedinecnou schopnost
Clovéka uspésné jednat a dale rozvijet sviij potencidl na zakladé souboru vlastnich
zdroju, v kontextu raznych tkoll a ¢innosti, spojenou s ochotou a moznosti rozhodovat

a za sva rozhodnuti nést zodpovédnost.53

Koucdujici: kandidat dostava kladeny oteviené otazky a hodnotitel peclivé naslouhca

jeho odpovédim

Modelové situace. v pribéhu pohovorii dochdzi k testovani néckterych
pozadovanych dovednosti pomoci modelovych situaci nebo pomoci testi (napt. ukazka
vedeni prodejniho rozhovoru u obchodnich zastupct, piiklad emailové komunikace u

pozic asistentskych, znalost poc¢itacovych programu apod.)

Stresujici: podle Vajnera méné cCasta, ale pro nékteré pracovni pozice vhodna
metoda pohovoru, kdy jsou otdzky kladeny s cilem vyvoldni stresové situace (rychly
sled otazek, lehkd degradace kandidatovych schopnosti apod.). U této metody je
nanejvyS vhodné na konci kandidatovi vSe vysvétlit a pohovor zakoncit v piijemné
atmosféfe, jinak bude odchazet z pohovoru s neptijemnymi pocity a rozhodnutim, ze

takovou pracovni nabidku nepiijme. **

4.3 PRIPRAVA A ORGANIZACE POHOVORU

Ptiprava a organizace pfijimaciho pohovoru je velmi dualeZitou soucasti celého
vybérového procesu. Pokud bude pohovor piipraven a zorganizovan kvalitné, zvySuje

se Sance, Ze se tazatelim podaifi ziskat a efektivné vyuzit kvalitni a dostatecné

53 VETESKA, J., M. TURECKIOVA. Vzdélavani a rozvoj podle kompetenci: kompetence
v andragogice, pedagogice a fizeni. Praha: UJAK, 2008. ISBN 978-80-86723-54-9, str. 21.

* VAINER, L. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada Publishing, 2007,.vydani 1., ISBN 978-80-247-
1739-5, str. 10-11.
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informace o kandidatovi. Béhem tohoto procesu existuje opét n€kolik doporuceni na

jaké konkrétni kroky se sousttedit. Zde jsou uvedeny jedny z nejcastéjSich:

Seznamit se predem s zivotopisem kandidata, dikladné¢ prozkoumat uvedené
informace, ptipadné nejasnosti ¢i chybéjici udaje si poznamenat a nechat si je
vysvétlit nebo doplnit kandidatem pifimo u pohovoru, pfipravit si dopliujici
dotazy.

Dostatecné se obeznamit s pracovni naplni a povahou obsazovaného mista.
Informace, které¢ budou kandidatim ptredany, by mély byt pravdivé, piesné a
dostacujici. Mnoho kandidati zajimaji podrobnosti K ptipadné pracovni néplni,
ukolim, povinnostem a zodpovédnostem vcetné organizacni struktury,
pracovniho mista, tymu spolupracovnikl apod.

V souladu s piipravenou strukturou a osnovou pohovoru je dulezité si také
pfedem pfipravit otdzky zaméefené na klicové kompetence, piipadné dodatecné
schopnosti a zkuSenosti, které by mély byt t€émito otazkami potvrzeny.

Jedna-li se o vybérové fizeni s vice kandidaty, je dilezité si pfipravit i
zdznamovy arch. Na ném mohou byt i pfedem piipravené oblasti nebo otdzky,
které budou vSem kandidatim polozeny stejné a pro tazatele je pak mnohem
jednodussi jednotlivé odpovédi zaznamenat a poté vyhodnotit a porovnat mezi
sebou. Zaroven tento arch pomaha tazateli drZzet se osnovy pohovoru a nehrozi
mu ztrata orientace v jednotlivych tématech v prub&éhu pohovoru.

Dtlezitym faktorem pro nastoleni pifijemné atmosféry a nastoleni vzdjemné
divéry mezi tazatelem a kandidatem je také vhodné prostfedi pro konani
pohovoru. Prostor by mél byt dostatecny, velikost zalezi na poctu ucastnikd,
nemél by byt pfili§ velky ani maly, s pfijemnym osvétlenim a ovzdusim. V praxi
se nejcastéji vyuzivaji firemni zasedaci mistnosti, pfipadné konferenéni prostory,
obcas 1 samotné kancelafe HR odd¢leni, kde je vSak diilezité nenechat se béhem
pohovorti rusit telefony nebo jinymi osobami.

V ramci samotné organizace pohovoru je dulezité si pro kazdého kandidata
vyhradit dostatek Casu. Pro zékladni pohovory se doporucuje délka trvani od 30
do 60 minut. ZkuSeny personalista si ponechava mezi pohovory radéji i asovou
rezervu, kdyby se pohovor protahl, pfipadné¢ kandidat dorazil se zpozdénim,

pfipadné pro své vlastni lehké obcerstveni a protazeni.
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- Stejné tak je dilezité na probihajici pohovory upozornit i recepci, klidné predat
seznam jmen ocekavanych kandidati s casy a domluvit se, zda jim bude
nabizeno lehké obcerstveni, kam budou usazovani apod. Kontakt s recepci muize
na jedné stran¢ poslouzit také jako pohled nezavislého pozorovatele na chovani
jednotlivych kandidatd, na druhé strané slouzi jako kontrola jména osoby a
potvrzeni, Ze na pohovor ¢eka spravny kandidat.

- Po usazeni do pohovorové mistnosti je dobré ponechat kandidatovi néjaky cas,
zhruba 5 minut, na usazeni, aklimatizaci, vydychéni, seznameni se s prostiedim

a pfipravu na samotny pohovor.

4.4 ATMOSFERA A TAKTIKA PRI POHOVORU

Zajemce o pracovni misto byva obvykle na pohovoru veden snahou predvést se pred
potencidlnim novym zaméstnavatelem v tom nejlepSim svétle a sdélit o sobé jen
zadouci informace. Na druhé strané cilem zaméstnavatel, piipadné¢ hodnotitele je ziskat
od kandidata co nejvice informaci a to i téch, o kterych kandidat sam mluvit nechce.
K ziskani téchto informaci lIze pouzit dva zptsoby: mekky a tvrdy.

Jak uvadi Bélohlavek, cilem mé&kkého pfistupu je vytvofeni pozitivni, oteviené a
uvolnéné atmosféry a navozeni diveéry mezi obéma stranami. Tomu mulze poslouzit
uzivani ptfijemného ténu hlasu, neformalni dotazy v zahajovaci fazi pohovoru, které
slouzi k uvolnéni kandidata a ke ztraté jeho nervozity.>

DalSim doporuc¢enim je pozitivni a pfijemné navazovani otazek reagujicich na
odpovédi kandidata, pfipominajici spiSe ptatelsky rozhovor nez piijimaci pohovor.
Dutvéru kandidata je také mozno prohloubit obCasnym prolozenim otazek vlastnimi
zkuSenostmi, podobnymi prozitky, které sd€luje ve svych odpovédich i kandidat. %

Naopak tvrdy pfistup se snazi dostat kandidata pod tlak, sledovat jeho reakce ve

stresujicim prostfedi. Ztratu jeho jistoty a sebekontroly jest¢ umociiuje obcasné

5 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 33

56 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 33
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zpochybniovani jeho odpovédi, rychly sled kladeni otizek, otdzek, které na sebe

nenavazuji, ale naopak pokazdé smétuji pozornost kandidata na jina témata.

45 STRUKTURA POHOVORU

Jiz béhem ptipravy pohovoru je potieba vybrat i jeho vhodnou strukturu. V pribéhu
pohovoru klesa pozornost uchazece a tim i jeho sebekontrola, na druhou stranu casem
upada i pozornost tazateli. Dtlezité otazky by se tedy nemély pokladat hned na zac¢atku
pohovoru, ale nékde v jeho prostfedni fazi. Stejné tak je vhodné postupovat od méné
citlivych témat k tém citlivéjsim.

Samotny pohovor miizeme podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 120)
rozdelit do nékolika zékladnich krokt. Tyto faze lze mezi sebou uspotadat podle
vlastniho rozhodnuti a konkrétni situace. VSeobecné doporucend je nasledujici
posloupnost:

1) Pfichod a uvitani — vzajemné predstaveni vSech =zucastnénych, uvedeni
pracovnich pozic v ramei firmy, neformalni poznamka nebo dotaz pro uvolnéni
atmosféry a navdzani kontaktu. Tykat se mlze napf. cesty na pohovor, pocasi,
dopravni situace, jmenin apod. Je vhodné, aby tuto ¢ast a vzdjemné predstaveni
uvadéla jedna osoba, nejlépe zastupce HR oddéleni, je to nejcastéji ten, ktery jiz
s kandidadtem mluvil po telefonu pfi organizaci data a Casu pohovoru, tudiz je
kandidatovi jiz znam.

2) Predstaveni organizace, pfedani informaci o pozici — Vv této fazi by mély byt
uchazeci ptedany zakladni informace o spole¢nosti, o pracovni pozici, diivodu
vypsaného vybérového fizeni, koho spole¢nost hleda, pifipadné o osnové a
prabéhu pohovoru, ale i o pribehu celého vybérového tizeni

3) Dotazy na objektivni, konkrétni idaje z dosavadni kariéry, vétSinou predem
pfipravené, odpovidajici zvolené struktufe pohovoru. V této fazi se kandidat
vétSinou neciti jesté¢ pln€ uvolnén, proto je lepsi neklast divérné dotazy nebo
osobni dotazy. Vhodné jsou otdzky vztahujici se k Zivotopisu a pracovnim
pozicim, které z néj vyplyvaji.

4) V této fazi jiz byva kandidat uvolnénéjsi a je jiz navazana zakladni duvéra, proto
1ze zalit pokladat citlivéjsi otdzky na nazory, postoje, pocity, otdzky zamétené
na osobnost uchazece — osobni schopnosti, pfistup k praci, zaméstnavateli,

- 46 -



k zakaznikiim, spolupracovnikiim, dotazy zaméfené na osobnostni rysy
kandidata, jeho schopnosti, povahu, motivacni faktory apod.

5) Prostor vyhrazeny dotazim uchazeCe - slouzici kjeho vlastni lepsi
informovanosti, tento krok ma kandidatovi poskytnout prostor pro ziskani
informact, které potiebuje pro své vlastni rozhodnuti. Z druhé strany uchazecovy
dotazy umoziuji zkuSenym tazatelim posoudit, o jaké véci se zajima, mohou
ukazat, jak se kandidat na pohovor piipravil, jaké informace si o spole¢nosti
piedem vyhledal, co ho zajim& na jeho pracovni naplni a zaroven mohou
poskytnout piehled o jeho motivacnich faktorech.

6) Zavér pohovoru s podékovanim a rozlou¢enim se. Tazatel by mél za sebe i
pfipadné dalsi ucastniky kandidatovi pod€kovat za jeho ucast, zdjem a
poskytnuté odpovédi. Zaroven by mél byt uchaze¢ informovan o dalsim postupu,
o tom, kdy a jakou formou bude o vysledcich vyrozumén, ptipadné jak bude

vyb&rové Fizeni dale pokradovat. Zavér by mé&l pisobit optimisticky. >’

4.6 VOLBA OTAZEK

Volba otazek je alfou a omegou efektivity metody pohovorii. Vhodné zvolené a
spravné polozené otazky jsou zdkladem pro ziskani potfebnych informaci a umoziuji
spravnou analyzu odpovédi a hodnoceni kandidatti, vedouci k vybéru toho
nejvhodnéjsiho.

Nejcasteji pouzivané otazky jsou otazky oteviené — poskytujici Siroky prostor pro
kandidatovy odpovédi a ponechavajici dostatecnou moznost pro jeho vlastni vyjadieni.
Pozor je tfeba davat také na fakt, aby tazatel pouzival otazky jednoduché, které svou
stavbou poskytuji jasny cil dotazu. Slozita konstrukce polozené otazky miiZze kandidata
jen zmast a vést ho k Gpln€ jiné odpovédi neZ tazatel o¢ekava. Tazateli pak miize byt
tato situace nepfijemnd a otazku musi pokladat nebo formulovat znovu jinak.

Diilezité je také omezovat ¢i témeét vilbec nepouzivat otazky navodné, které samy
svou konstrukei navadi k odpovédi: ,,Ale nebojite se vést tym 1idi?“ nebo otazky

vicenasobné, kdy neni jasné, na co mé kandidat vlastné odpoveédét.

" AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 120.
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Otazky uzaviené, vyzadujici odpoveéd’ ano, ne se daji v n¢kterych ptipadech vyuzit,
ale jejich pfinosnost je velmi mald. PouZzivaji se tedy spiSe k n¢jakému ovéteni nez
ziskani novych informaci.

Pro ziskani novych informaci je lep$i, jak uvadi Bélohlavek, pouzivat otazky
zacinajici slovy ,,Proc...?«, ,Jak...?*, ,,Z jakého divodu...?*, které nuti kandidaty vice
se rozpovidat a reagovat delsi odpovédi. >

Vratime-li se zpét k otevienym otdzkam, jejich jednoznac¢nou vyhodou je ziskani
vys§iho poctu informaci z formulovanych odpovédi a zaroven moznost sledovani
kandidata pravé béhem formulace odpovédi. Posuzovat lze samotnou stavbu odpovédi,
pouzitd slova, jejich obsah, délku odpovédi i Cas, ktery kandidat na jeji tvorbu vyuzil.
Stejné vypovidajici mize byt i pozorovani neverbalni komunikace u delSich odpovédi,
Které mize pomoci s ovéfenim jejich pravdivosti a pomaha zkuSenému tazateli odkryt
vice osobnostnich rysi uchazece.

Dulezitou roli tazatele je v takovém ptipadé udrzet pohovor v piedem stanovenych
,mantinelech®, tj. udrzet pfedem pfipravenou strukturu a osnovu pohovoru vcetné
casove osy.

Jak popisuje Styblo a spol. lze otdzky béhem pohovoru rozclenit do zhruba péti
zékladnich skupin:

,Proc jste zde?* (otazky zjisStujici motivaci kandidata o dané pracovni misto,
jeho diivody provadéné zmény zaméstnani, co ho u piedchozich zaméstnavatelli
motivovalo, jak4 prace ho bavila nebo nebavila, jaké informace o spole¢nosti a
nabizené pracovni pozici si ziskal pfedem, jaké jsou jeho piedstavy o novém
zaméstnani apod. )

- ,,Co ndm nabizite?, ,,Co pro nas miizete udelat?* (zaméfeni se na jeho piipadny
pfinos pro firmu, ¢im a jakymi zkuSenostmi nebo znalostmi miiZe spolecnost
obohatit, jaké odpovédnosti je zvykly mit, sjakymi projekty ma zkuSenosti,
byly jeho vztahy s kolegy, nadfizenymi, podiizenymi apod. )

- Jaky jste?* (otdzky zkoumajici jeho osobnost, rysy, zvyklosti, hodnoty, etické

postoje, odpovédnost a dalsi postoje ke spolecnosti a lidem, apod.)

58 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 35
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- Jste tymovy hrac?* (motivace, schopnost a ochota pracovat v tymu, predpoklad
pro tymovou spolupraci — Vposledni dobé je tato kompetence jednou
Z nejpozadovanéjSich. Spousta spolecnosti pozaduje tymovou spolupréci na
mnoha c¢innostech a projektech, vzajemna ochota a nekonfliktni spoluprace je
tedy pro né velmi dulezita).

- ,Mizeme si vas finan¢n¢ dovolit? (v této oblasti to nejsou otazky pouze na
piimé financni ohodnoceni — mzdu, ale spadaji sem 1 otdzky tykajici se
motivace, pozadavkil a predstav zaméstnaneckych benefiti, dalsiho ohodnoceni

apod.). *°

V pribéhu pohovoru mohou zkuSeni tazatelé tézit nejen z konkrétnich informaci
ziskanych z odpovédi, ale mohou posuzovat i kandiddtovu neverbalni komunikaci,
vypovidajici mnohé o jeho osobnosti.

Neverbalni komunikace je soucasti celkového projevu kandidata a u nékterych
profesi (lektor, prodejce apod.) je také jednim z pfedpokladii pracovni uspesnosti.
,Reé t&la* odhaluje i ty charakteristiky uchaze&e, na které ani sdm upozornit nechce.
Zaroven napomaha k posouzeni souladu nebo nesouladu mezi komunikaci verbalni
a neverbalni a pomdha tak ovéfit vérohodnost a pravdivost poskytovanych
odpoveédi. Mezi zakladni posuzované neverbalni projevy pusobici na tazatele se fadi
zejména stisk ruky, drzeni téla, o¢ni kontakt, vyraz v obliceji, pozice koncetin a
hlavy pfi jednotlivych odpovédich na otazky, mimovolné pohyby zdiraziujici
nervozitu nebo lez, apod..60

Jak doporucuje Bélohlavek, neverbalni komunikaci lze posuzovat od samotného
vstupu do mistnosti, kdy energicky, hluény vstup signalizuje osobu silnou a
nebojacnou, naopak opatrny a neochotny vstup znai malo sebejistoty.
S pozorovanim lze dale pokracovat i béhem dalsi pocatecni faze pohovoru, sledovat
jak rychle se kandidat zorientuje, kam se posadi a vypovidajici je 1 jeho posed,
pozice a polozeni rukou i nohou, ndklon téla, zejména jeho horni poloviny,

poklepavani koncetin a gestikulace apod. Dalsi oblasti kam zaméfit pozornost je

%9 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 121-123.

80 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN 978-80-
7357-627-1, str. 121-123.
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kandidatiiv obli¢ej — mraceni, Sklebeni, poloha o¢i, udrzovani o¢niho kontaktu,

A e 61
usmeév, zakryvani st rukou apod.

4.7 SOUBORY OTAZEK

V ptedchozi Casti autorka prace obecné shrnula pravidla pouzivani otazek, jejich

vybér a zaméfeni. V této Casti by rada zminila konkrétni dotazy, pouzivané personalisty

nebo tazateli v praxi soucasné doby. Jak jiz bylo nékolikrat zminéno, zakladnim

pravidlem je mit otazky pfipravené, ale zaroven je tfeba je upravovat a prizpusobovat

tomu, jak se pohovor vyviji a reagovat na aktudlni situaci. Ptiklady otazek:

OSOBNOST UCHAZECE

1.

,,Cim si myslite, Ze miZete nasi firmu (praci) obohatit (byt pfinosem)?* Z reakce
na tuto otazku mizeme vycist dvé hodnoty — jak si kandidat predstavuje svou
pracovni naplit a co muze ud¢lat proto, aby pozadavky splnil. Zaroven zde leze
sledovat interpersonalni dovednosti — skromnost, chlubivost, sebeprezentace
apod.®?

,,Popiste obtiznou situaci, se kterou jste se musel/a vypotadat.” Zde je dulezité si
vS§imat zplisobu vybéru. Zda vybral jednu nebo vice situaci, zda a jaka naSel
feSeni, zda se mu povedlo a jak situaci vyiesit, mohou zde navazovat dalsi
otazky typu: Udélal byste nyni néco jinak? Pro¢ pro vés zrovna tato situace byla
obtizna? Stalo se vdm pak né¢kdy néco podobného? atd.

,Pro¢ jste si vybral nadi spolecnost?“®® — otazka, kterd mize ukazat, jak se
kandidat na pohovor pfipravil. Na obecné odpoveédi typu: ... je to velka,
uzndvana spole€nost... lze reagovat dopliuyjici dotazy: ,,JJak se vam libi naSe
internetové stranky?* ,,Co vam na nich ptipadalo zajimaveé?* apod., které mohou

odhalit skute¢ny z4djem kandidata o danou spole¢nost. Samoziejmé je diilezité na

61 BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podfizenymi pracovniky. Praha: Grada Publishing, 2009.
ISBN 978-80-247-2313-6, str. 44-45

%2 CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 61

63 JAY, R. Prijimaci pohovor, co chtéji firmy slySet a jak to iict. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007.
ISBN 978-80-247-1944-3, str. 63
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jakou pozici je vybérové fizeni uskute¢iiovdno, do kazdé znich se jinym
zpuisobem a jinou vahou promitd konkrétni ¢innost firmy. Nicmén¢ i kandidat na
niz$i pozice by mél vénovat Cas ziskdni alesponn zékladnich informaci o
spolecnosti.

4. ,Jaky byl vas nejlepsi a nejhorsi ptimy nadfizeny?* — otdzka neddva moznost se
vyhnout konkrétnéjSim odpovédim a tim padem moznosti ziskani informaci, co
od svého nadfizeného kandidat c¢ekd, na co byl zvykly, s ¢im by mohl mit
problém.

5. ,,Jaké vlastnosti by podle vas mél mit ¢loveék na pozici XY (konkrétni, kterou
hledame)?*. Kandidat vyjmenuje co si o pozici mysli, jak si ji pfedstavuje a
dopliyjici otazky pak mohou byt napf. ,,Uvedl jste, Ze by mél byt flexibilni — co
to podle vés znamend?* apod. opét si zde tazatel miize vyjasnit kandidatovi

predstavy a predpoklady.

DOVEDNOSTI UCHAZECE

1. ,Které aspekty dané pozice jsou podle vas nejdulezitéjsi?* vyzkum porozuméni
priorit daného mista.**

2. ,Jak se uyjistite o tom, Ze zadané ukoly dokoncite v¢as?* tato otdzka je zaméefena
na organizaci prace, time management a méla by odhalit postoj k vysledku, vice

nez k samotnému procesu.65

prace mini zminit dvé oblasti z pracovni naplné dan¢ho mista, které vSak nejsou
V pfimém rozporu, jsou obé dlleZité a neexistuje ,,spravna“ odpovéd’. Sledovat
zde spisSe Ize jeho postoj.

navazat doplnujicimi otazkami, jak konkrétné se tato dovednost projevuje u vas,
uved’te ptiklad, kdy jste ji naposledy vyuzil apod. Z odpovéedi pak Ize posoudit,

zda kandidat dovednost opravdu ovlada nebo jen obecné odpovida.

% CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 63

% CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Bmo: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 64
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TYMOVA PRACE

1. ,,Sjak velkymi tymy jste zvykly spolupracovat? — otdzky na tymovou
spolupraci by se mély odvijet od pozadavkl daného mista, zda se bude jednat o
praci v malém tymu, velkém tymu, kazdodenni nebo obc¢asné spolupraci.

2. Jak si predstavujete idealni tymovou spolupraci — ,,Co to pro vas znamena?* —
zjisténi kandidatovych predstav a zkuSenosti, do odpovédi vétSinou promitne
vSechny své zkugenosti.®

3. ,Jaka role vtymu vam vyhovuje?*“ — v této fazi uz ma tazatel z predchoziho
prabéhu pohovoru o kandidatovi vytvorenou zakladni ptedstavu, Ize tedy dobie
odhadnout, jestli vybira roli v tymu dle svého citéni nebo pocitu, kterd odpoveéd’
je spravnd. Navic lze tuto otazku doplnit opét otdzkami na predchozi zkuSenosti
— tj. co jste mél naposledy na starosti, v em vasSe prace spocivala apod. a
tymova role v pfedchozim zaméstnani vétSinou sama vyplyne na povrch.

4. ,,Co podle vas ¢ini tym dobrym?“- je potieba soustiedit se na hlubsi odpovéd’,
nez pouze dobré spoluprace. Je vhodné zminit atmosféru, podporu, dopliiovani
roli, pomoc, komunikaci apod.®’

5. ,,S jakymi lidmi se vam $patné spolupracuje, proc¢?* — dopliujici otazky opét na
konkrétni zkuSenosti, ptipadné jak Spatnou spolupraci tesil apod. Z odpovédi si
tazatel muze udélat obrazek, jak skandidat mize chovat v konfliktnich
situacich, jakym feSenim dava pfednost apod.

6. ,.JJaky mate pfistup ke sportu?* — otazka, ktera né¢kdy byva Spatné€ interpretovana
ve smyslu — pokud kandidat dava pifednost tymovému sportu, jedna se o
tymového hrace, pokud preferuje sport individuélni, je pro tymovou spolupréci
nevhodny. Ve skutecnosti nelze tento fakt takto jednoduSe interpretovat, mnozi
hraci tymovych sportli jsou v pracovni praxi Spatnymi tymovymi kolegy —
neprojevuji vlastni iniciativu, nejsou schopni nést vlastni zodpovédnost apod.
Diilezitéjsi je spiSe se podivat na pfistup, tj. jestli je kandidat aktivnim nebo

. s e 68
pouze pasivnim sportovcem, jak Casto se aktivité¢ vénuje apod.

66 JAY, R. Prijimaci pohovor, co chtéji firmy slySet a jak to rict. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007.
ISBN 978-80-247-1944-3, str. 73

" CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 67

% CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Brno: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 67
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KREATIVITA A VLASTNI INICIATIVA

1. ,Jak si organizujete sviij pracovni den?“ — na tuto otdzku neexistuje jasné
spravna odpovéd, ale zkusSeny tazatel dokaze z reakce a odpovédi posoudit, zda
je kandidat chaotik nebo spiSe analytik, mohou pak nasledovat i dals$i dotazy,
podotazky, sméfujici jiz k jednotlivym pracovnim cinnostem, které kandidat
zmini.

2. ,Predstavte si, Ze dostanete zadani od svého nadfizeného, udélejte to a to — je
vybran konkrétni tikol z néplné prace, napt. zjisténi novych zékaznika, zajisténi
nového dodavatele, vytizeni poptavky apod. — jak si s tim poradite?* — zkuSeny
tazatel dokaze zodpovédi kandidata poznat, zda k problému pfistoupi
iniciativné, tj. bude hledat vice feSeni nebo bude postupovat pouze podle predem
daného scénére.

3. ,,Co si predstavujete pod pojmem kreativita? — jednoduchd otazka, ale
z odpovédi kandidata si Ize predstavit co si pod timto pojmem piedstavuje a dale
to rozebrat pomoci dopliujicich otazek.

4. ,Uvedte priklad, kdy jste byl kreativni? ...iniciativni?*“ — otazky na vlastni
priklad dané kompetence jsou téméf vzdy dobie vypovidajici pfimo o
kandidatovych zkuSenostech. Tazatel mlZe porovnat oblast teoretickych

predstav a praxe.

OTAZKY NA MOTIVACI A OHODNOCENI

1. ,,Co vas mo‘[ivuje?“69 — klasicka otazka. Samoziejmée, ze pro vétSinu kandidath
jsou hlavnim motivatorem penize, ale spravny kandidat by se mél nad takovou
otazkou zamyslet a odpovéd’ rozvést. Prijemny kolektiv, dobfe splnény pracovni
ukol, pfijemné prostfedi, nefinan¢ni benefity, moznost vzdélavat se, vidét za
pouze mzda.

2. ,Jak se vyrovnavate s kritikou?*- vétsina kandidatti odpovi, zZe dobfte, ale vhodné
je otazku rozsifit dale pomoci dotazl, zda maji radg&ji kritiku negativni ¢i

pozitivni, véci feCené ,,na rovinu“ nebo spi§ mirnéj$i formou apod. V ramci

69 JAY, R. Prijimaci pohovor, co chtéji firmy slySet a jak to rict. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007.
ISBN 978-80-247-1944-3, str. 71
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zjisténi reakce lze i pomoci malé zkouSky kandidata otestovat, napt. drobnou
vytkou na zpracovani zivotopisu, chybéjici udaje apod.

zkuSeny tazatel si jiz béhem pohovoru dokaze piiblizn¢ sestavit kandidativ
zebtiCek motivatort (stézuje-li si napt. ze v predchozi praci dostaval malo
penéz, ze zménil predchozi zaméstnani, protoze dostal financné lepsi nabidku —
0 kolik? atd. a z téchto vSech odpovédi by mél dokazat posoudit, co je pro

kandidata nejvétsim motivaci a zda ji dana spolecnost dokaze naplnit.

SOKUJICi OTAZKY

V minulych letech a obcas 1 v soucasnosti se na pohovorech, zejména u zahrani¢nich
spole¢nosti, pouzivaji 1 otdzky zcela nesouvisejici s nabizenou praci a na prvni
pohled otazky ,,Sokujici®.

Napt. ,,Pro¢ jsou poklopy kanalti kulaté?* , Kolik myslite, ze jezdi v NY taxika?
»Muz vypadne z letadla bez padédku. Zemé¢ dole je tvrda jako kamen, on vSak padal
tf1 tisice metrl nezranén, jak je to mozné?* 0 Povézte mi o vas kratky smysleny
pribéh ve formé¢ pohadky.“ Apod. — tyto otdzky vétSinou nemaji jasnou spravnou
odpovéd, ale slouzi tazatelim ke zkoumani reakci kandidatl, ktefi jsou nahle
postaveni pred neCekany problém. Zarovenn zkoumaji turoven jejich reakei,
kreativity, analytického mysleni, zpiisobu reakce verbalni i neverbalni apod. Na

druhou stranu je tfeba vzit v potaz, Ze ne na vSechny pracovni pozice je tfeba

kandidaty takto ,,zkouSet* a vystavovat je tak stresu.

UVOLNUJICI OTAZKY

Uvoliujici otazky se vétSinou kladou hned na zacatku pohovoru, kdy slouzi jako
otazky navazujici divérnou atmosféru a pomahaji kandidatim se uvolnit, napf.
,Jaka byla cesta?*, ,,Nasel/nasla jste nas bez problémii?*, ,,To je dneska zima, jak se
ochladilo?* apod.

Druhym casovym tusekem, kdy se uvoliujici otazky mohou pokladat je na konci
pohovoru, kdy jiz vSe podstatné bylo feceno, je tfeba se opét vratit k davérné a
pfijemné atmosféfe slouzici pro ukonceni pohovoru v ptatelském duchu a tyto

otazky jesté poméhaji doplnit si pfedstavu o kandidatovi — ,,Co d¢€late, kdyz zrovna

" CLEGG, B. Vedeni pohovoru. Bro: CP Books a.s., 2005. ISBN 80-251-0616-0, str. 79
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nepracujete?”, ,,Co vas bavi ve volnim case?”, ,Jak relaxujete?”, ,Jakého mate

psa?“, ,Jakou techniku malovani pouzivate?* — dobré je, aby tazatel vybral téma,

které kandidat zmini nebo jiz uvedl ve svém zivotopise a pfipadné mu také trochu

rozumél, téma se poté¢ da rozvinout jest¢ dalSimi dvéma dotazy a tazatel tak miize

ov¢tit 1 kandidatovi reakce a ,,zaniceni* pfi hovoru na téma, které je mu blizké.

4.8 ZPETNA VAZBA

V ramci zpétné vazby, tj. prohloubeni a ovéteni vlastnich zkuSenosti, je dobré, aby

si personalisté a tazatelé zjiStovali od kandidati také zpétnou vazbu na probéhlé

pohovory.

V praxi Ize pouzit dva zptiisoby ovéteni zpétné vazby na probéhly pohovor a to:

a)

b)

Ihned po skonéeni pohovoru, formou kratkého dotazniku, ktery zodpovi vSichni
kandidati — n¢kolik otdzek na atmosféru, dotazy, co bylo kandidatim piijemné,
co nepiijemné apod. — velkou nevyhodou této formy dotazniku je neupfimnost.
Kandidat, ktery odchazi z pohovoru jesté nevi, zda byl pohovor tspéSny nebo
neuspesny, proto nebude prob&hly pohovor kritizovat, i kdyZ mu bude zarucena
anonymita (nebude ji podvédomé véfit).

U kandidata, kteti byli do spole¢nosti pfijati, v prubéhu jejich adaptacniho
procesu. Zde lze na zdkladé zdznami z pohovort posoudit nejen probéhly
pohovor z hlediska kandidata — co mu bylo pfijemné, nepiijemné, jak se 1isi jeho
pfedstavy se skutecnosti apod., ale tazatel si mlize zaroven ovéfit své zavéry
Z pohovoru se skute¢nosti, a tim prohloubit své zkuSenosti, pfipadné upravit a
zdokonalit dotazy v jednotlivych oblastech — napt. zda je novy pracovnik

opravdu tymovym hrac¢em, zda je opravdu kreativni, ma dané schopnosti apod.

4.9 NEJCASTEJSI CHYBY HODNOTITELU

Jak upozoriiuje Armstrong, je tfeba se pii pohovorech vyvarovat nékterych chyb.

Mezi nejcastéj$i mizeme zatadit nasledujici:

Nepfipravenost
Nepfijemna a vyruSovana atmosféra
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- Pokladani Spatn¢ zvolenych otdzek (uzaviené, navodné nebo vicenasobn¢)

- NedodrZeni struktury a osnovy pohovoru (tazatel ponechavéa uchazece odbihat
od tématu, vyhybat se konkrétnim odpovédim, malo nasloucha, piipadné sdm
prilis mluvi)

- Nedostatek ziskanych informaci zamétenych na kli¢ové kompetence

- Mnoho pohovort najednou

- Podlehnuti ,,hal6 efektu* (podlehnuti prvnimu dojmu)

- Negkteré otazky ponechany bez odpovédi

- Predcasné zavéry

- Nedostatecné ¢i zcela chybé&jici pozndmky

- Subjektivni hodnoceni na zakladg vlastnich predsudka’

Dalsimi vlivy, které mohou uchazece odradit od pfijeti nabidky mohou byt i:

- Neinformovanost recepce

- Casté odbihani od pohovoru

- Dlouhé ¢ekani na zacatek pohovoru

- Zména podminek nabizené prace nebo jejiho ohodnoceni béhem vybérového
fizeni

- Pomaly vybérovy proces (vhodni kandidati si aktivné hledaji praci sami a
ptili§ prodluzuje).

- Nepotadek, Spina, Spatné pracovni prosttedi, které kandidat vidi

- Zleh&ovéni predchozich kandidatovych zkugenosti’?

™ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-1407-3,
str. 385.

2 BUCEK, P. Mladd fronta dnes. 2016, & XXVI1/92. ISSN 1210-1168, str.17
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5 VYHODNOCENI A ZAVER VYBEROVEHO RIZENI

Po skonceni vSech naplanovanych kol vybéru nového zaméstnance je dalSim
nezbytnym krokem vyhodnoceni ziskanych informaci a rozhodnuti se.

V piipad¢ pouziti metody pohovoru a nékolika po sobé jdoucich kol, se pocet
vhodnych kandidat postupem cCasu snizuje a ve finalnim kole jsou vétSinou uz jen max.
tf1 kandidati, mezi kterymi je tieba se rozhodnout.

V ptipadé pouziti metody AC nebo jen jednoho kola pohovorl, je vétsi pocet
kandidati, mezi kterymi je tfeba se rozhodnout. Z tohoto divodu se kandidati rozdéluji
nejdiive do nékolika skupin, na ty, ktefi viibec nevyhovuji, ty, kteti vyhovuji ¢aste¢n¢ a
ty, ktefi vyhovuji plné€ v§em pozadavkim.

Na konec¢ném a findlnim kandidatovi by se méli shodnout vSichni zainteresovani
posuzovatelé, piipadné by mély byt pfedem stanoveny ,,vahy“ jednotlivych hlasa.
Vybranému zajemci o zaméstnani je pak ucinéna konkrétni nabidka prace a jsou
domluveny dalsi detaily. MiiZe jesté probihat dalsi jednani o podrobnostech pracovniho
poméru, nicméné vSechny dilezité informace by jiz mély byt béhem vybérového tizeni
probrany a pak dodrzeny.

Pokud z ngjakého duvodu vybrany kandidat praci nepiijme, oslovi spole¢nost
kandidata, ktery byl dalsi v pofadi nebo zacind s celym vyb&rovym procesem znovu.
Dtlezitym krokem, na ktery by spolecnosti nemé&ly zapominat, je informovani vSech

ostatnich kandidatd o vysledkt a ukonéeni vybérového fizeni.
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6 ETICKY POHLED VYBERU ZAMESTNANCU

Ve vSech personalnich procese a zejména pii vybéru zaméstnancli je nutné brat
zfetel na pravni legislativu, a to predevS§im Zakon o zaméstnanosti, Zakonik prace a
Antidiskrimina¢ni zakon. Posledni zmifnovany vymezuje pravo rovného zachazeni a
zékaz diskriminace. Je zakdzédna diskriminace pfima i nepiima, divodem rozdilné¢ho
zachazeni nesmi byt sexualni orientace, pohlavi, vék, rasovy puvod, etnicky piivod,
narodnost, stdtni obcanstvi, socidlni piivod, zdravotni stav, nabozenstvi, majetek,
rodinny stav, ucast v politickych nebo odborovych strandch a organizacich. ,,Vyjimku
tvori pouze duvody, kdy zpovahy zaméstnani nebo ze souvislosti vyplhvd, zZe
pozadovany ditvod predstavuje podstatny, rozhodujici a nezbytny pozZadavek pro vykon
daného zaméstndni a je v primérené vysi“, jak uvadi Vysokajova, Kahle, Randlova .

V praxi se zaméstnavatelé dopousti chyb hlavné v inzerci, kdy uvadéji pozadavky
na konkrétni vék nebo pohlavi. Pouziti nazvu pozice v muzském rod¢ se za diskriminaci
nepovazuje, tento rod se obecné pouziva pifi souhrnném oznaceni. Za diskriminaci
mohou byt povazovana i specifika inzerované prace jako: ,,mlady kolektiv*“ apod.
Pozadavky na zdravotni stav a fyzickou kondici, u pozic, které¢ to nevyzaduji, mohou
byt povazovany za diskrimina¢ni vii¢i zdravotn€ postizenym obcantim.

V celém procesu prace s kandidaty je nutné zachovat rovny pfistup ke vSem
ucastnikiim. Vétsina spole¢nosti se snazi predejit ptipadnym problémim tim, Ze tvoii a
hlasi se ke svym vlastnim etickym kodexiim, v nichz je eticky a rovny pfistup k
uchazeclim, zaméstnanciim a obchodnim partneriim stanoven jako jeden ze zakladnich.

V celém procesu je také velmi dilezité zachovani diskrétnosti. Ziskané informace
jsou povazovany za citliva osobni data a jejich zneuziti mize zpusobit ztratu dobrého

jména spolecnosti na trhu prace.

" VYSOKAJOVA, M., B. KAHLE, N. RANDLOVA, P. HURKA a J.DOLEZILEK. Zdkonik price
komentar, 4. Vydani. Praha: Wolters Kluwer CR, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.
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7 VYZNAM ANDRAGOGIKY V PROCESU VYBERU
ZAMESTNANCU

Andragogika, jak uvadi Palan je ,,véda o vzdélavani dospélych, vychové a péci o
dospéle, respektujici vsestranné zvlastnosti dospélé populace a zabyvajici se jejim
rozvojem ve vSech fazich jeho Zivotni drahy. 4 Nov¢jsi definice od Pruchy a Vetesky ji
charakterizuje jednoduseji a to jako ,,védeckou disciplinu zabyvajici se vesSkerymi

procesy a souvislostmi uceni a vzdeélavani dospélych. “fs

Z obou definici 1ze chapat, Ze se andragogika zabyva nejen vzdélavanim, ale také
vedenim, vychovou, rozvojem i pé¢i o dospélé. Soucasni pracovnici v HR oddélenich,
hodnotitelé a lidé zabyvajici se vybérem a hodnocenim zaméstnancii, musi mit znalosti
nejen ve svém oboru, tykajicim se persondlnich praci, ale musi zdroven znat i ostatni
procesy firmy, musi umét jednat s lidmi, musi se neustale rozvijet, vzdélavat, ziskavat
nov¢ informace, aby mohli prosazovat a drzet krok s modernim fizenim lidskych zdroja.
V ptedchozich kapitolach ohledné pozadovanych kompetenci na nové zaméstnance byla
Casto zminéna slova jako motivace, dalsi vzdélavani, flexibilni reakce na zmény apod.
To vse se netyka pouze kandidatd, ze kterych jsou novi zaméstnanci vybirani, ale tyka
se vSech zaméstnanctii dané organizace, tedy i téch stavajicich, tedy i téch, ktefi nové
zaméstnance vybiraji. Clenové hodnoticich komisi se v procesu vybéru zaméstnanciti
stavaji také andragogy, kdy by se v jejich vztahu k ucastnikim vybérovych fizeni méla
projevit péce a podpora napomahajici kandidatim projevit maximalni mozny potencial.
Stejné tak by tito zaméstnanci méli byt osobnostmi, s motivaci k uceni, k celozivotnimu
vzdélavani. Podminky trhu prace, nové metody persondlnich praci, nové technologie, to
vSe se promitd i do prace personalisti. V ramci vSech personalnich procest nemaji na
starosti pouze vybér novych zaméstnancii, ale také jejich kariérni rast, planovani jejich

dalSiho rozvoje, vzdélavani apod.

" PALAN, Z., T. LANGER. Ziklady andragogiky. Praha: UJAK, 2008. ISBN 978-80-86723-58-7.

75PRI°JCHA, J., J. VETESKA. Andragogicky slovnik, 2.vyddni. Praha: Grada Publishing, 2014. ISBN
978-80-247-4748-4, str. 135.
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PRAKTICKA CAST

8 PRAKTICKE SETRENI

V teoretické c¢asti magisterské diplomové prace se autorka vénovala souhrnu a
zptehlednéni problematiky ziskavani a vybéru novych zaméstnancti. Popsala a shrnula
nejcastéjSi metody vybéru zameéstnancii, zdiraznila jejich silné a slabé stranky,
poukéazala na jejich vhodnost vyuziti v praxi.

V empirické ¢asti se autorka pomoci dotaznikového Setfeni zamétila na posouzeni
profesiondlniho pfistupu personalisti a pracovnikl, ktefi vedou vybérové pohovory

Z hlediska samotnych uchazec¢li o zaméstnani.

8.1 CIL SETRENI

Jako cil empirické Casti si autorka prace stanovila provéieni pfipravenosti a
profesionality personalistii z pohledu uchazeci o zaméstnani, predevsim co se tyka
metody vybérového pohovoru.

Jak je uvedeno v teoretické Casti prace, existuje mnoho odborné literatury vénujici
se ziskdvani a vybéru zaméstnancl. Personalisté absolvuji rizna Skoleni vénovana
konkrétnim metodam vybéru zaméstnancl, maji k dispozici popisy a rady ¢eho se pii
vybéru zaméstnancli vyvarovat, jak vybérova fizeni pfipravovat, jak se chovat.
V ptipadé¢ metody vybérového pohovoru i doporuceni jak pokladat otazky, jaké typy
otazek volit, na co se pfimo zaméfit a jaké cile otdzkami sledovat. V praxi v§ak mnoho
z nich na tato doporuceni zapomina a z nedostatku nebo premiry zkusenosti podléhaji
stereotypnimu vedeni pohovorti. Z tohoto diivodu se autorka prace snazila pomoci
dotaznikového Setfeni mezi uchazeci o zaméstnani poskytnout personalistim zpétnou

vazbu zaméfenou prave na piipravu pohovort a jejich profesionalni vedeni.
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8.2 HYPOTEZY

Pro dosazeni cile vyzkumu této diplomové prace byly stanoveny ¢tyfi nésledujici

pracovni hypotézy:

H1 — Hlavni metodou pro vybér nového zaméstnance u dotazanych respondentt je
vybérovy pohovor ptipadné vyuzity v kombinaci s jinou metodou vybéru.

Autorka prace predpoklada, Ze v soucasné dobé témet neexistuje vybérové fizeni,
které by neobsahovalo piimou a osobni komunikaci mezi zastupci spolecnosti a
kandidatem, tj. pohovor. Predpokladany vysledek vyzkumu je tedy potvrzeni prvni

hypotézy.

H2 — Dotazovani hodnoti personalisty jako kompetentni profesionaly.

Na zaklad¢ teoretické casti této prace, pii jejimz zpracovani se autorka setkala
s velkym mnozstvim odborné literatury, ptipadné nabidkou Skoleni a seminafii na téma
profesiondlniho pfistupu personalisti k uchazeciim, je piedpokladany vysledek

vyzkumu potvrzeni druhé hypotézy.

H3 — Hlavnim hodnocenym negativem vybérového pohovoru je nevhodna
komunikace personalisty.
Ptestoze podle autorky prace bude druhou hypotézou potvrzen profesionalni ptistup

personalistil, zdroven jako nejcastéjs$i negativum bude jejich nevhodna komunikace, a to

predevsim v ramci kladeni nevhodnych nebo dokonce diskriminaénich otazek (85%).

H4 — Osobni nesoulad s personalistou ma pfimy vliv na rozhodovani kandidata o
pracovni pozici.

Autorka prace u této hypotézy vychdzi z poznatkl teoretické ¢asti, kterd poukazuje
na skute€nost, Ze personalisté jsou mnohdy prvnimi zaméstnanci spolecnosti, se kterymi
se uchaze¢ potkava a na tomto zaklad¢ si vytvari svlij dojem a pocit o dané spolecnosti

(firemni kultufe, chovani apod.) a potvrzuje ¢i méni svilj zdjem o praci v ni.
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8.3 TECHNIKA SBERU DAT A REALIZACE VYZKUMU

Pro potvrzeni nebo vyvraceni stanovenych hypotéz se autorka prace rozhodla pro
metodu vyzkumu pomoci dotazniku. Tato metoda byla zvolena z diivodu jeji efektivity,
kdy v pomérn¢ kratké dobé a za nizkych nakladi bylo mozné ziskat velké mnozstvi
respondentli se zaru¢enim anonymity jejich odpovédi. Nevyhodou této metody mohla
byt nizka navratnost, ktera se vSak nepotvrdila.

Pro umisténi vyzkumu byl pouzit internetovy server www.vyplnto.cz , na kterém
vytvotila elektronicky dotaznik s nazvem: Profesionalita zdstupcii firem pri vedeni
vybérovych rizeni.

Dotaznik obsahoval dvacet otazek a skladal se z otdzek uzavienych, polouzavienych
a otevienych. V ramci vSech otazek byly pouzity otdzky dichotomické, vybérové a
Skalové. Z diivodu komfortnosti pro respondenty nepouzila autorka prace vétveni

dotazniku, ale spiSe ponechala moznost volného vyjadieni respondenta. Volna vyjadieni

wevr

vvvvvv

Dotaznik je uveden v piiloze 1.

Harmonogram vyvzkumu a jeho realizace

Priipravna faze probéhla v obdobi kvéten-Cerven 2016 kdy byl zvolen a uspotadan cil
vyzkumu, byly stanoveny hypotézy a probchla ptiprava a tvorba konkrétni podoby

dotazniku.

Realizacni faze probéhla v obdobi 7. 7. 2016 - 4. 8. 2016 kdy byl dotaznik umistén na
server vyplnto.cz a byl pfistupny vS§em z4jemctim o jeho vyplnéni. Prizkumu se v tomto
obdobi zlcastnilo celkem 115 respondentli a jeho ndvratnost (v piipadé serveru

vyplnto.cz je stanovena pomérem vyplnénych a zobrazenych dotaznikli) byla 76,6%.

-62 -



Vyhodnocovaci faze probéhla v obdobi zafi-fijen 2016 kdy byla analyzovana ziskana
data, prob¢hla interpretace jejich vysledkl, byly potvrzeny nebo vyvraceny stanovené

hypotézy a cil vyzkumu.

8.4 CHARAKTERISTIKA VYZKUMNEHO SOUBORU

Dotaznik byl uréen pro vSechny respondenty, kteii v pribéhu poslednich 5 let
absolvovali n&jaké vybérové fizeni, coz bylo uvedeno v zakladni informaci o dotazniku
jesté predtim, nez zacali respondenti odpovidat na jeho konkrétni otazky.

Na dotaznik reagovalo celkem 150 osob, kompletni odpovédi vSak byly ziskany
pouze od 115 respondentti, coz je navratnost dotaznikd 76,6%. Do hodnoceni vyzkumu
byly zafazeny odpovédi vSech 115 respondentli, coz autorka prace povazuje za
dostate¢ny vzorek.

Pro blizsi specifikaci vyzkumného vzorku slouzily otdzky ¢. 1-4 (pohlavi, vek,
nejvyssi dosazené vzdélani, pocet absolvovanych vybérovych fizeni za poslednich 5
let).

Ziskana data rozdélila vyzkumny vzorek nasledovné:

Otazka €. 1 rozdélila vyzkumny soubor na 85 Zen a 30 muzi:

Vase pohlavi:

W zena 85 (73,91 %)
Bmuz 30 (26,09 %)

Zdroj: autorka prace
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Otazka ¢. 2 specifikovala vek, kdy 66,09% (76) respondentii bylo ve véku do 35 let,
nejcastéji v rozmezi 26-35 let (43,48% - 50 respondentll) a nejmensi zastoupeni bylo

respondenty ve véku nad 56 let (5 respondenttt):

Was vék:

W 2635 let: 50 (43,48 %)
Odo 25 let 26 (22,61 %)
H36-45 let: 19 (16,52 %)
W 4655 let: 15 (13,04 %)
W56 a vice let: 5 (4,35 %)

Zdroj: autorka prace

Otazka ¢. 3 dale specifikovala vyzkumny soubor podle vySe dosazeného vzdélani,
kdy celych 59,13% tvofili respondenti s vysokoSkolskym vzdélanim. ProtoZe pouhych 5
respondent bylo se =zdkladnim vzdélanim nebo vzd€lanim bez maturity, lze
predpokladat, Ze vyb&rova fizeni, kterych se ostatni respondenti Gcastnili a na jejichZ
zéklad¢ zodpovidali dalsi dotazy, probihala na pozice s vy$$imi pozadavky na vzdélani

(nejméné s maturitou).
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Vase nejvyssi dosaZené vzdélani:

B Vysokoskolske: 68 (59,13 %)
OStrednl s maturitou: 38 (33,04 %)
H Strednl bez maturity: 4 (3,48 %)
EVWYyES[ odborné: 3 (2,61 %)

B Zakladnl: 2 (1,74 %)

Zdroj: autorka prace

Otazka €. 4 pak autorce prace nastinila skupinu respondentt jako spiSe stalejsi a
zaméstnance, nefluktuanty, protoze 60 respondentt (52,17%) absolvovalo v poslednich
5 letech maximalné¢ 3 vybérova fizeni, coz svéd¢i o stalejSich a dlouhodobégjsich

pracovnich pomérech.

Kolik vyb&rovych fizeni (piiblizZné) jste b&hem poslednich 5 let
absolvoval/a:

W 1-3: 60 (52,17 %)
O4-5: 29 (25,22 %)
Bvicejak 9: 13 (11,3 %)
68 13 (11,3 %)

Zdroj: autorka prace
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8.5 ANALYZA DAT A JEJICH INTERPRETACE

Dalsi otdzky dotazniku ¢. 5 — 20 jiz slouzily k ziskdvani dat pro ovétfovani

stanovenych hypotéz a ziskani odpovédi pro potvrzeni cile prace.

Otizka ¢ 5: S jakou metodou vybéru zaméstnancii jste se v praxi setkal/a
nejcastéji

S jakou metodou vyb&ru zaméstancd jste se v praxi setkal/a
nejcastéji:

B Pohovor 90 (78,25 %)

OKombinace: pohovor +Ass.centrum: & (6,96 %)
E Kombinace: pohovor + psych.testy: & (6,96 %)
B Assesment centrum: 3 (2,61 %)

B plsemny test + pohovor: 1 (0,87 %)

E pohovor+psych. testy+test znalost: 1 (0,87 %)
E Ostatnl cdpovéd 4 (3 %)

Zdroj: autorka prace

Respondent mohl zvolit odpovéd’ z nabizenych moznosti (Assesment centrum;
Pohovor;  Psychodiagnostické  testy; kombinace  Pohovor+AC;  kombinace
Pohovor+psych.testy), ptipadné dopsat svou odpovéd’ vlastnimi slovy.

Nejcastéji se respondenti jednoznaéné setkali s metodou vybérového pohovoru
(78,26%), ptipadné s kombinaci metody pohovoru s jinou doplitujici metodou (19,13%)
— zde jsou zahrnuty 1 ,,0statni odpovédi®, které svym vyznamem odpovidaji kombinaci
metody pohovoru s psych.testy (vlastni odpvédi: pohovor + test; pohovor + test

odbornych znalosti; pohovor + védomostni testy; apod.).
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Pouze 3 respondenti zvolili jako nejcastéj$i metodu vybeéru zaméstnanci, se kterou

se v praxi setkali, pouze Assessment centrum (bez kombinace s metodou pohovoru).

Otdazka ¢ 6: Setkal/a jste se nékdy s vybérovym ¥izenim, jehoZ soucdsti nebyl
pohovor?

Setkal/a jste se nékdy s vyb&rovym Fizenim, jehozZ souéasti nebyl
pohovor?

Ene: 108 (93,91 %)

OAC: 2 (1,74 %)

B zZkuSebnl prodej: 1 (0,87 %)

B psych odiagnosticke testy, test vEeobecny rozhled - politika, d&jepis,
matematika: 1 (0,87 %)

B Centrum: 1 (0,87 %)

B"Prosime, nechte tady zivotopis, ny seVam pripadne ozveme" 1 (0,87 %)

B Cstatnl odpoved: 1 (1 %)

Zdroj: autorka prace

Respondent mohl zvolit odpovéd’ ano nebo ne. V ptipad¢, Ze zvolil moZnost ano,
autorka prace jeste zjisSt'ovala, jakd metoda vybéru byla pouzita.

108 respondentti, témét 94% se nesetkalo s vybérovym fizenim, jehoz soucasti by
nebyl pohovor. Pouze 7 respondentll se za poslednich 5 let setkalo s vybérovym
fizenim, jehoZ soucasti pohovor nebyl. V téchto vybérovych fizenich byly pouzity
metody (dle vlastnich slov respondentll): Assessment centrum; zkuSebni prodej;
psychodiagnostické testy + test vSeobecného rozhledu; psychodiagnostické testy;

centrum; ,,nechte tady Zivotopis, my se vam ozveme".
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Otazka ¢. 7: Béhem pohovorii bylo vidy vytvoreno piijemné, klidné a neruSené
prostredi.

EBé&hem pohovori bylo vZdy vytvofeno pfijemné, klidné a neruseng
prostredi:

B souhlasim: 26 (22,61 %)

Osplée souhlasim: 65 (56,52 %)
Bnevim: 1 (0,87 %)

Bsplée nesouhlasim: 20 (17,39 %)
Enesouhlasim: 3 (2,61 %)

Zdroj: autorka prace

U této a dalSich otazek jiz autorka prace piesla ke skalovému vybéru odpovédi,
respondenti mohli k danému vyroku pfifadit vybér vrozmezi: souhlasim, spiSe
souhlasim, nevim, spiSe nesouhlasim, nesouhlasim.

Pfijemné, klidné a nerusené prostfedi béhem pohovort je jednim ze zakladnich
doporuceni odborné literatury zaméiené na metodu vybérového pohovoru. S tvrzenim,
ze toto doporuceni je v praxi dodrzovano souhlasilo nebo spiSe souhlasilo celkem 91
respondentt (79,13%). 1 respondent se vyjadfil neutrdlné, a zbylych 23 respondentli

(20%) s timto tvrzenim spiSe nebo zcela nesouhlasilo.
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Otazka C. 8: Zastupci spolecnosti byli pripraveni konkrétné na mé, jako kandiddta
(méli prostudovany miij Zivotopis, pripravené konkrétni dotazy...)

Zastupci spoleénost byl pfipraveni konkrémné na mé, jako kandidata
(méli prostudovany mij Zivotopis, piipraveng konkrétni dotazy...):

B souhlasim: 26 (22,61 %)

Osplée souhlasim: 52 (45,22 %)
Bnevim: 6 (5,22 %)

BsplEe nesouhlasim: 22 (19,13 %)
B nesouhlasim: 9 (7,83 %)

Zdroj: autorka prace

Respondenti mohli k danému vyroku pfifadit vybér v rozmezi: souhlasim, spiSe
souhlasim, nevim, spiSe nesouhlasim, nesouhlasim.

67,83% respondenti (78) s tvrzenim zcela nebo spiSe souhlasilo, 6 respondentl
nedokazalo tvrzeni rozhodnout, ale jiz 31 respondentd (27%) spiSe nesouhlasilo, z nich
pak 9 nesouhlasilo uplné.

Pfiprava na kazdého kandidata, ktery se ucastni pohovoru, jako na individualni
osobu, které je potfeba vénovat pozornost a seznamit se dostatecné s dokumenty, které
ma personalista k dispozici pfed pohovorem, je dal§im zékladnim krokem, ktery
doporucuje veskera odbornd literatura a ktery potvrzuje profesiondlni piistup

personalisti ke kandidatim.
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Otazka ¢ 9: Ve vétsi mife mné byly pokladany oteviené otazky, vyZadujici mou

wvev s

delsi a jasnéjsi odpovéd'.

Ve v&tSi mife mné byly pokladany oteviené otazky, vyZadujici mou
delsi a jasné|§i odpovéd:

BEsouhlasim: 28 (24,35 %)
OsplEe souhlasim: 49 (42 61 %)
B nevim: 11 (9,57 %)

BsplEe nesouhlasim: 23 (20 %)
Enesouhlasim: 4 (3,48 %)

Zdroj: autorka prace

Otazka ¢. 9 zkoumala pokladani otevienych otazek, jejichz pouzivani je jednim ze
zakladnich pilitd pro metodu vybérového pohovoru a jeji efektivitu.

Pokladani otevienych otazek umoznuje personalistim nejen ziskani relevantnich a
doplnujicich informaci, ale poukazuje 1 na dal$i stranky kandidatovi osobnosti, které
pres pokladani uzavienych otazek nelze ziskat (komunikacni dovednosti, vyjadiovaci
schopnosti, neverbalni komunikaci apod.).

Celych 67% respondentil se s timto typem otazek setkalo a s vyrokem souhlasi nebo
spiSe souhlasi. Oproti tomu necela ctvrtina (23,48%) s vyrokem spiSe nebo zcela
nesouhlasi, tj. jejich zkuSenost svybérovym fizenim je zalozena na otazkéch

uzavienych, které nedovolily ziskat o téchto respondentech dostate¢né informace.
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Otazka ¢ 10: Byl mi vidy ponechan dostateCny Cas na vyjadieni mé odpovédi.

Byl mi vZdy ponechan dostateény &as na vyjadfeni mé odpovédi:

B souhlasim: 38 (33,04 %)

OsplEe souhlasim: 55 (47,83 %)
Onevim: 4 (3,48 %)

BsplEe nesouhlasim: 15 (13,04 %)
Enesouhlasim: 3 (2,61 %)

Zdroj: autorka prace

U této otazky se autorka snazila zjistit, zda personalisté ponechavaji kandidatim
dostate¢ny Cas na jejich odpovédi, ¢imZ potvrzuji také to, ze odpovédi poslouchaji a
analyzuji je.

93 respondentd (81%) stimto vyrokem souhlasilo nebo spiSe souhlasilo, coz
potvrzuje dodrZzovani dalSiho doporu€eni pro personalisty — ponechat kandidatim
dostatecny €as na jejich odpovédi.

Pouze 18 respondentti (15,65%) s vyrokem nesouhlasilo nebo spiSe nesouhlasilo.
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Otazka ¢. 11: Setkal/a jste se nékdy s nevhodnym chovanim ze strany zdstupci

spolecnosti (vysmivani, opovrZeni, degradace vasich schopnosti).

Setkal/a jste se nékdy s nevhodnym chovanim ze strany zastupci
spoleénost (vysmivani, opovréeni, degradace vaSich schopnost)?

EMNe: 59 (51,3 %)

OMevim, nevnimalfa jsem: 27 (23 48 %)
Bvadl VS: 1 (0,87 %)

B neskryte opovrzeni: 1 (0,87 %)

B MNadrazene chovani: 1 (0,87 %)
EViditelng opovrhovan(: 1 (0,87 %)

B Ostatnl odpovédi: 25 (22 %)

Zdroj: autorka prace

Odpovédi na tuto otazku byly pouze tfi, ze kterych respondenti vybirali: ano, ne,
nevim (nevnimal/a jsem). V piipadé¢ odpovédi ano, byl respondent jest€¢ pozadan o
doplnéni, ¢eho se nevhodné chovani personalisty tykalo.

59 respondentli (51,3%) zvolilo odpovéd’ ne, tj. snevhodnym chovanim se
nesetkali.

Oproti ostatnim otazkam je u této pomérn¢ velké mnozstvi respondentt, kteti zvolili
neutralni, stfedni moznost — nevim, nevnimal/a jsem, 23,48 % (27), téméf jedna Ctvrtina
respondentl se u pohovoru soustfedila na sebe a svoji prezentaci, Ze nedokazi posoudit,
chovani personalisty.

Oproti tomu, 29 respondentti, 25%, tedy plnd ctvrtina respondentii se setkala
s nevhodnym chovanim ze strany personalisty nebo zastupcu firem.

Nejcastéji se respondenti setkali s: aroganci, opovrzenim, nadfazenosti, degradaci
jejich schopnosti, narazkami na jejich vek, praxi a v nékolika ptipadech byly uvedeny i

diskriminac¢ni a dotérné dotazy.

-72 -



Chovani ke kandidatim, zachovdni profesiondlniho piistupu, etika a zakaz
pokladani diskriminacnich otazek patii k zdkladnim znalostem a kompetencim vSech

pracovnikd, ktefi se ziskavanim a vybérem zaméstnancii zabyvaji.

Otazka ¢ 12: Setkal/a jste se nékdy s poloZenim diskriminacni otazky (vék,
naboZenstvi, stav, sex. orientace, apod.) anii byste se o tom zminil/a sam/sama ve

svém Zivotopise?

Setkal/a jste se nékdy s poloZzenim diskriminaéni otazky (vék,
naboZenstvi, stav, sex orientace, apod.) aniZ byste se o tom zminil/a
sam/sama ve svem Zivotopise?

BMNe: 74 (64,35 %)

Odeti: 5 (435 %)

BVek: 2 (1,74 %)

B Stav, rodinna anamneza: 1 (0,87 %)
B rodina,deti: 1 (0,87 %)

Bstav, d&ti: 1 (0,87 %)

A Cstatnl odpovédi: 31 (27 %)

Zdroj: autorka prace

Tato otazka nabizela vybér pouze ze dvou moznosti — ano, ne. Respondenti byli opét
pozéadani, aby v ptipad¢ kladné odpovedi doplnili jesté téma polozené diskriminacni
otazky. Cilem bylo zjistit jakd oblast je v ramci zakazanych diskriminacnich otdzek

V praxi nejvice porusovana.
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64,35% respondentit (74) se s diskriminacni otdzkou nesetkalo, bohuzel zbylych
35,65% - 41 respondentli ma zkuSenost s diskriminacni otazkou. Vzhledem k faktu, ze
pokladani diskrimina¢nich otdzek je zak4zéano, je tento vysledek zarazejici.

Nejcastéji se polozené diskriminacni otazky tykaly v€ku, poc¢tu déti a planovani
rodiovstvi. V jednom ptipad¢ se otdzka tykala sexudlni orientace a v jednom piipade
nabozenského vyznani.

Respondenti uvedli i nékolik dotazl, které sice nespadaji pfimo mezi zakazané
diskrimina¢ni otdzky, ale jejich relevantnost v ramci vyberového fizeni je velmi sporna
(napf. ,,dotaz na majetek®; ,,s kym bydlim®; ,,co dé€laji rodice*; ,,co déla pftitel”; ,,pro¢

nenosim sepnuté vlasy*).

Otazka ¢. 13: Chovani zdstupcu spolec¢nosti (dochvilnost, upravenost, piistup,

atmosféra) miiZe kandidata odradit od piijeti pracovni nabidky v dané spolecnosti.

Chovani zastupcl spoleénosti (dochvilnost, upravenost, pfistup,
atmosféra) miZe kandidata odradit od pfijeti pracovni nabidky v dané
spoleénost:

24 35
Ya

B souhlasim: 77 (66,96 %)
OsplEe souhlasim: 28 (24,35 %)
Bnevim: 2 (1,74 %)

BsplEe nesouhlasim: 8 (6,96 %)

Zdroj: autorka prace

Opét tvrzeni, u kterého méli respondenti vyjadiit miru svého souhlasu vybérem ze

Skaly moznosti souhlasim, spiSe souhlasim, nevim, spiSe nesouhlasim.
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Jednoznaénych 105 respondenti (91,35%) s timto teoretickym tvrzeni souhlasilo.
Pouze necelych 7% respondenti (8) vyjadfilo lehky nesouhlas, nicméné ani jeden

respondent nepouzil hodnoceni — nesouhlasim.

Otazka ¢ 14: Odradilo vas nékdy chovani zdstupcit firmy od piijeti pracovni

nabidky?

Odradilo vas nékdy chovani zastupcih firmy od pfijeti pracovni
nabidky®?

EMe 67 (58,26 %)

ONMNedochvilnost: 1 (0,87 %)

B arogance: 1 (0,87 %)

B neprofeisonalnl pfistup... kKladen! podminek: 1 (0,87 %)
B Pristup k me osobe 1 (0,87 %)

Bnevhodne chovani: 1 (0,87 %)

B Ostatnl ocdpovéd: 43 (37 %)

Zdroj: autorka prace

Tato otazka méla autorce potvrdit vysledky otazky ¢. 13 v praxi. Tj. potvrzeni toho,
ze nevhodné a neprofesiondlni chovani zéastupcl firem miize kandidaty od pracovni
nabidky odradit. 58,26% (67) respondentl od piijeti pracovni nabidky nebylo odrazeno
nevhodnym chovanim, coz odpovida vysledkiim otazky ¢. 11, ktera zjist'ovala zda-li se
respondenti setkali stakovym chovanim ze strany personalisti nebo zastupci

spolecnosti.
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Bohuzel celych 41,74% (48) respondentti potvrdilo, Ze je v praxi od pfijeti pracovni
nabidky odradilo neprofesiondlni a nevhodné chovani personalisti. NejcastejSim
divodem zmény zdjmu o spolecnosti a prikladem nevhodného chovéni byly diavody
stejné jako v otazce €. 11 — ,,arogance, povysSenost, degradace. K nim se pfidalo jesté
neprofesionalni chovani — nedochvilnost, osloveni jinym jménem, neupravenost, zdpach

(koufeni), klamava pracovni napli, nechutné haraSeni.*

Otazka ¢ 15: Béhem pohovoru jsem dostal/a dostateény prostor pro mé dotazy

tykajici se spolecnosti a nabizeného pracovniho mista.

Bé&hem pohovoru jsem dostal/a dostate€ny prostor pro mé dotazy
tykajici se spoleénosti a nabizengho pracovniho mista:

B souhlasim: 41 (35,65 %)

Ospl&e souhlasim: 56 (48,7 %)
Onevim: 2 (1,74 %)

BsplEe nesouhlasim: 12 (10,43 %)
Enesouhlasim: 4 (3,48 %)

Zdroj: autorka prace

Respondenti u tohoto dotazu opét vybirali z pétiskalové nabidky.

84,35% respondentli povazovalo poskytnuti prostoru k vlastnim dotazim za
dostate¢ny. 10,43% s tvrzenim spiSe nesouhlasilo a 3,48% s tvrzenim nesouhlasilo
upln€. Poskytnuti prostoru pro dotazy kandidatu a jejich dostatecné zodpovezeni patii
k zakladim vedeni pohovoru a poukazuje na profesionalni ptipravu vyberového fizeni.

Prostor pro dotazy kandidati by mél byt soucdsti kazdého pohovoru a zkuSeni
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personalisté mohou této moznosti vyuzit i ve sviij prospéch, jelikoz stavba kladenych

dotazl a jejich témata o kandidatovi prozradi dalsi skute¢nosti.

Otazka ¢ 16: Byl/a jsem dostatecné informovin/a o dal§im postupu vybérového

Fizeni,

Byl/a jsem dostateCné informovan/a o dalSim postupu vybéroveho
fizeni:

B souhlasim: 37 (3217 %)

OsplEe souhlasim: 48 (41,74 %)
Onevim: 3 (2,61 %)

BsplEe nesouhlasim: 21 (18,26 %)
Enesouhlasim: 6 (5,22 %)

Zdroj: autorka prace

85 respondentil (73,91%) souhlasi nebo spiSe souhlasi S tvrzenim, Ze byli dostate¢né
informovani o dal§im postupu vybérového fizeni. Oproti tomu 23,48% (27) s tvrzenim
spiSe nebo vibec nesouhlasi, tj. maji pocit, ze béhem vybérovych fizeni nebyli
dostate¢n¢ informovani o dal§im postupu.

Podle doporuceni odborné literatury ma byt kazdému kandidatovi po skonceni
pohovoru jasné sdéleno, jaky bude dalsi postup. Tj. kdy, za jak dlouho a jakou formou
bude informovan o vysledku probéhlého pohovoru, jaky bude ptipadny dalSi postup,

kolik kol a s kym bude jesté muset absolvovat pied kone¢nym rozhodnutim spole¢nosti.
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Otazka ¢. 17: Byl/a jsem dostatecné informovdan/a o terminu, ve kterém mi bude

sdélen vysledek vybérového Fizeni:

Byl/a jsem dostate¢né informovan/a o terminu, ve kterém mi bude
sdé&len vysledek vybérového fizeni:

Bsouhlasim: 33 (28,7 %)

OsplEe souhlasim: 47 (4087 %)
Bnevim: 2 (1,74 %)

BsplEe nesouhlasim: 22 (19,13 %)
B nesouhlasim: 11 {9,567 %)

Zdroj: autorka prace

Na piedchozi otazku navazuje i otazka ¢. 17, kde autorka prace zkouma, zda-li byl
kandidatim upfesnén konkrétni termin sdéleni vysledku vybérového fizeni. Tato otazka
doplnuje otazku predchozi, vysledky prizkumu ocekavala autorka srovnatelné jako
Vv ptedchozi otazce dotazniku.

69,57% s tvrzeni opét zcela nebo spiSe souhlasilo, pocet neutrdlnich respondentd je
srovnatelny (2 — 1,74%), ale navysil se pocet respondentl s vybérem spise nebo zcela
nesouhlasim — 33 (28,7%) — vice neZ ¢tvrtina respondentti s timto tvrzeni nesouhlasi.

Autorka prace tedy usuzuje, Ze kandidati jsou dostateCné informovani o dalSim
postupu vybérového fizeni v oblasti jak bude fizeni pokracovat, ale méné jiz v oblasti

terminové, tj. dokdy jim bude sdé€len vysledek absolvovaného pohovoru.
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Otazka ¢. 18: Termin pro sdéleni vysledku vybérového Fizeni byl Fadné dodrien.

Termin pro sdéleni vysledku vyb&rového Fizeni byl fadné dodrzen:

B souhlasim: 30 (26,09 %)

Osplge souhlasim: 35 (30,43 %)
Bnevim: 6 (5,22 %)

BsplEe nesouhlasim: 25 (21,74 %)
Enesouhlasim: 19 (16,52 %)

Zdroj: autorka prace

Otazka ¢. 18 opét navazuje na otazku ¢.17, nyni vSak chtéla autorka prace potvrdit,
ze termin pro sdé€leni vysledku vybérového fizeni byl dodrzen.

65 respondentt (56,52%) s tvrzenim souhlasilo, byly tedy spokojeni jak s informaci
o terminu, tak s jeho dodrzenim. Ale zde se navysil pocet respondentd, ktefi s tvrzeni
spiSe nebo viibec nesouhlasi — 44 (38,26%). Porovna-li autorka vysledky s pfedchozim
dotazem, vypada vSe na fakt, Ze pokud jsou kandidati informovani o terminu sdéleni

vysledku, tento pak vSak dodrzen nebyva.
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Otazka & 19: Pohovory, kterych jsem se ucastnil/a byly vedeny profesiondlné.

Pohovaory, kterych jsem se Géastil/a byly vedeny profesionalné:

B souhlasim: 21 (18,26 %)

OsplEe souhlasim: 57 (49,57 %)

B nevim: 11 (9,57 %)

BsplEe nesouhlasim: 21 (18,26 %)
Enesouhlasim: 5 (435 %)

Zdroj: autorka prace

Tato komplexni otdzka na konci dotazniku, shrnula téma absolvovanych pohovorii
do jednoho dotazu — na profesionalitu vedeni pohovort. Piestoze za sebou méli
respondenti cely dotaznik, tj. v zivé paméti méli pfipomenuty jednotlivé oblasti
profesionality personalistli (zptisob vedeni pohovoru, typ otazek, chovani a vystupovani
personalistii, dodrzeni slibenych termini apod.) vyjadfilo sviij nesouhlas s timto
tvrzenim pouze 26 (22,61%) respondentll, z toho pouhych 5 (4,35%) s tvrzenim zcela
nesouhlasilo. Témeér polovina respondentii 57 (49,57%) s tvrzenim o profesionalnim
vedeni pohovort spiSe souhlasila a toto stanovisko bylo jesté potvrzeno 21 (18,26%)

respondenty, ktefi s nim souhlasili GipIné.

Otazka ¢. 20: Rad/a bych se k dané problematice jesté vyjadiil/a.

Zde dostali respondenti moznost se k problematice vyjadfit vlastnimi slovy,

pripadné napsat své dalsi poznatky, komentaie a vyjadieni.
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Na moznost vyjadieni reagovalo 20 respondentl a vétSinou popisovali své negativni
zkuSenosti s personalisty a s vybérovymi fizenimi.

Napt. ,,Jako konzultant v oblasti systemu dle 1SO norem se potkavam hodne s
personalisty. Prijde mi, ze v poslednich letech jsou pouze 2 typy. Profici a matlaci.”

,Nadrazenost vici seniortm*

,Nejhorsi pohovory jsou ve vybérovych rizenich, které jsou jen naoko. A clovék to
predem nevi. Pak se dozvi, Ze uz predem bylo jasné kdo to misto dostane. Pripravuje se a
uci se a md nervy a pak se mu nékdo vysméje do oci, co Ze blbnul a co Ze do "toho” viibec
sel se ztrapriovat. “

,Neni probléem pohovor, ten je tu, aby se obé strany poznaly a rozhodly se. Je problém
se na néj dostat pres persondlni agenturu, kterd (a to ve vsech mnou zndmych pripadech)
degradovala vybér uchazece na select z databdze dle kriterii. Takhle mi je schopna
nabidnout prdci, kterou jsem uz délal, ale ne osobni rozvoj a prdci, kterou chci délat.”

,Nevim, kde se v personalistech pri predvybérech bere ta nadutost, se kterou
predstiraji, Ze rozumi uplné vsemu. "

L Pozitivni hodnoceni profesionality chovdni zdstupcu firmy i persondlni agentury muze
byt podminéno faktem, Ze jsem byl nabidkou pracovni pozice osloven z jejich strany a
nebyl jsem v situaci nezbytné potreby ve vybérovém rizeni uspét.”

L,Pri pohovorech mi prislo, Ze firmy jsou prilis vybiravé a zbytecné plytvaji casem
budoucich zaméstnancu. Setkala jsem se se ctyrhodinovym vybérovym rizenim (zacalo jesté
s hodinovym zpoZdénim) na pozici prodavacky. Kladené dotazy byly personalistickd klasika
kterou md kazdy pripravenou predem a prislo mi, Ze slecna ‘personalistka” ani neméla
dostatek zkusenosti na jejich vyhodnoceni. U pohovoru mi chybi kreativita, skutecné
pozndni budouciho pracovnika a skutecné ovéreni jazykovych dovednosti krdatkym
rozhovorem.”

L,UZ jsou predem vybrani kandiddti.”

.V naprosté vétsiné pracovni pohovory nebyly vedeny dostatecné profesiondlné. Sice se
tvdri laskavé (nékteri), ale uz mezi dverma védi, Ze vds stejné neprijmou a podle toho se
chovayji.”

,Vsude krutd diskriminace 50+"“
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8.6 DISKUZE VYSLEDKU, OVERENI HYPOTEZ, DOPORUCENI]

V empirické Casti se autorka pomoci dotaznikového Setfeni zamétila na posouzeni
profesionalniho piistupu personalisti a pracovnikd, ktefi vedou vybérové pohovory
Z hlediska samotnych uchazect o zaméstnani.

Cilem vyzkumu bylo ovéteni Ctyf stanovenych hypotéz tykajicich se problematiky
vedeni vybérovych pohovort. Autorka chce pomoci vyzkumu poskytnout zpétnou
vazbu vSem personalistim a zaméstnancum firem, ktefi pohovory vedou, zda svou
teoretickou pfipravu vhodné aplikuji 1 v praxi. Zda a jakym zplsobem dodrzuji vSechna
teoreticka doporuceni, véetné svého ptistupu k organizaci vybérovych pohovort, ale i

pfistupu k samotnym kandidatm.

H1l — Hlavni metodou pro vybér nového zaméstnance u dotiazanych
respondenti je vybérovy pohovor piipadné vyuzity v kombinaci s jinou metodou
vybéru.

Pro potvrzeni této hypotézy autorka vyuzila otdzky ¢. 5 a 6, které potvrdily, ze
vybérovy pohovor je nejcastéj$i pouzivanou metodou vybéru zaméstnanct.

Témet 94% respondentt se behem poslednich 5 let nikdy nesetkalo s vybérovym
fizenim, jehoZ soucasti by nebyl vyberovy pohovor. Pouze 6% respondentii absolvovalo
vybérové fizeni, jehoZ souasti nebyl pohovor.

Pohovor byl také nejcastéj$i metodou vybéru, se kterou se respondenti v praxi
setkali. Pohovor byl vyuzit jako samostatna metoda vybéru v 78% a v kombinaci s jinou
metodou — psychodiagnostické testy, Assessment centrum, apod. — ho potvrdilo 19%
respondentu.

Z proveden¢ho vyzkumu tedy vyplyva, Ze 1 pfes nové moderni metody vybéru
zamestnancl zlstavad metoda vybérového pohovoru stale hlavni metodou vyuZzivanou
Vv praxi.

Prvni hypotéza tedy byla provedenym vyzkumem potvrzena.

H2 — Dotazovani hodnoti personalisty jako kompetentni profesionaly.
Pro potvrzeni nebo vyvréaceni této hypotézy muze poslouzit otdzka ¢. 19, pfimo
zamé&fena na odpovéd’ respondenti o profesionalité personalistii: ,, Pohovory, kterych

jsem se ucastnil/a byly vedeny profesionadlné.” S timto tvrzenim souhlasilo nebo spise
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souhlasilo 67,83% respondentti, ¢imz autorka prace povazuje tuto hypotézu za
potvrzenou. Nicmén¢ k této oblasti se vztahovaly i1 dalSi otazky dotazniku zamétené na
jednotlivé Casti pohovoru at’ uz z pohledu organizace pohovoru, tak z pohledu vedeni
pohovoru, pouzivanych otazek apod.

Autorka vzala v potaz nejcastéjsi doporuceni odborné literatury ohledné organizace
a vedeni pohovort.

Otazka ¢. 7 byla zamétena na doporuceni ohledné vytvoreni pifijemného, nic¢im
neruseného prostiedi, coz respondenti v 79% potvrdili.

Otazka ¢. 8 zkoumala doporuceni pro personalisty, aby se vzdy pfedem sezndmili
s dokumenty kazdého kandidata, prozkoumali zivotopis a piipravili si konkrétni dotazy
vyplyvajici prav€é z dodanych dokumentl. V ramci vyzkumu mélo témét 68%
respondentl pocit, ze se tak Vv praxi déje. V ramci volnych komentaiti byla zminéna
jedna konkrétni stiznost na tuto oblast, ze byl kandidat osloven jinym jménem, tj.
personalisté si zfejme dobfe nezorganizovali uloZzeni dokumenti nebo méli ptili§ mnoho
pohovorti najednou a dokumenty pomichali.

Dalsi oblasti na zkoumani druhé hypotézy byla oblast vedeni pohovoru a kladeni
otazek. V této oblasti je nejcastéjSim doporucenim kladeni otevienych otdzek, coz
potvrdily odpovédi na otazku ¢. 9, kdy 67% respondentii souhlasilo nebo spise
souhlasilo s tvrzenim o otevienych otazkach béhem pohovoru. Dal§im doporucenim pro
personalisty je ponechani dostate¢ného ¢asu na vyjadieni odpovédi kandidatl, coz opét
potvrdilo 81% respondent (otazka €. 10).

Néslednou oblasti zkoumanou v rdmci profesionalniho chovani personalisti bylo
také jejich vlastni vystupovéni. Zcela neakceptovatelné je vysmivani, opovrzeni nebo
degradace schopnosti jednotlivych kandidatii, s ¢imz se v praxi bohuZel setkala cela
¢tvrtina respondentd.

V ramci druhé hypotézy si tedy autorka prace dovoluje ji potvrdit, tj. Ze pohovory
vedli kompetentni profesiondlové. Nicméné je v této oblasti tieba doporucit vSem
personalistim a zastupclim firem, aby se soustfedili zejména na své vlastni vystupovani
vuci kandidatim a zachovani predevsim etického, profesionalniho a rovného ptistupu

ke vSem ucastnikum.
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H3 — Hlavnim hodnocenym negativem vybérového pohovoru je nevhodna
komunikace personalisty.

Ptestoze byla v ramci druhé hypotézy potvrzena profesionalita vedeni pohovoru, pfi
konkrétnich dotazech z vyzkumu vyplynulo, Ze téméf 36% respondenti se v praxi
setkalo béhem pohovort s polozenim diskriminacni otazky. Piestoze je jejich pokladani
zakdzano, byli kandidati nejcastéji dotazovani na ve&k, pocet déti a planované
rodicovstvi. V rdmci této oblasti by autorka prace doporucila striktni zakaz pokladani
téchto dotazii, prave kvili riziku trestniho stihani.

Oblast nedostatecné komunikace ohledné predanych informaci zkoumaly otazky ¢.
15, 16, 17 a 18. Otazky 15-17 tfeti hypotézu spise vyvraceji, nebot’ u vSech byly vzdy
témer tii Ctvrtiny respondentl s piedanymi informacemi spokojeni.

S dodrzenim terminu na sdéleni vysledku vyberového fizeni vSak jiz byla spokojena
pouze nadpolovi¢ni vétSina respondent.

Tteti hypotéza nebyla dle autorky vyzkumem potvrzena, nicméné se jedna o
nejslabsi oblast v rdmci profesionality personalisti. Je zde tedy nejvétSi prostor pro
zlepSeni komunikace s kandidaty a to pfedevSim ve skutecném dodrZeni slibenych
terminti sdéleni vysledk, tak predev$im v ramci nevhodné kladenych diskriminac¢nich

dotazt.

H4 — Osobni nesoulad s personalistou ma primy vliv na rozhodovani kandidata
0 pracovni pozici.

V odborné literatute jsou personalisté ¢asto upozoriiovani na fakt, ze jsou prvnimi
zastupci spolecnosti, se kterymi se kandidat setkavé a na zaklad¢ jejich chovani si utvari
sviyj vlastni obrazek o dané spole¢nosti, o jeji firemni kultufe apod. a rozhoduje se tak o
tom, zda chce v dané spole¢nosti pracovat nebo ne.

Pristup kandidath v této oblasti sledovala otdzka ¢. 13 dotazniku, zda muze
kandidata od pfiijeti pracovni nabidky odradit nevhodné chovani personalisti. Celych
91,3% respondentil s timto tvrzenim souhlasilo nebo zcela souhlasilo.

Naésledujici otazka dotazniku, €. 14, pak zkoumala, zda se toto stalo i ve skutecnosti.
Tj. zda byli respondenti i v praxi ovlivnéni chovanim personalisti natolik, ze pracovni
nabidku na zakladé této zkuSenosti nepfijali. Bohuzel témér 42% respondentli tuto

skutecnost potvrdilo.
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Autorka prace tedy povazuje Cctvrtou hypotézu za potvrzenou. Dilezitym
doporucenim pro personalisty je tedy skutecné potvrzeni faktu, ze jejich vlastni chovani

muZze potenciondlni kandidaty odradit od piijeti pracovni nabidky jejich spolecnosti.

Zavéreéna doporuceni pro zlepSeni

V ramci provedeného vyzkumu autorka prace porovnavala teoretickd doporuceni
odborné literatury s praxi a zkuSenostmi kandidatd, respondenti dotazniku. Autorka
prace si dovoluje tvrdit, ze piiprava personalistii a zastupct firem pro vedeni pohovord,
jakozto nejcastéjsi metody vybéru zaméstnanct je dostateéna a u kandidati prevazuje
pocit, Zze jsou pohovory vedeny profesionalné. Tyka se to zejména oblasti piipravy
pohovorti a jejich organizace.

V ramci oblasti pokladani dotazl, je dodrzovano doporuceni ohledné pokladani
otevienych otdzek a ponechani dostate¢ného Casu na jejich zodpovézeni. Také oblast
pro dotazy kandidatl a jejich dostate¢né zodpovézeni ze strany personalisti a zastupct
firem je dodrZovano dostate¢né.

Nicméné nejvetsi slabinu vidi autorka prace v oblasti diskriminaénich dotazii a v
oblasti samotného vystupovani personalistli a zastupct firem. Je tfeba doporucit vSem
personalistim a zastupcim firem, aby méli vzdy na mysli fakt, ze jsou prvnimi zéastupci
firmy, se kterou se kandidat setkdva a ze by méli byt profesiondly, ktefi pristupuji ke
vSem kandidatim stejné, tj. dodrzuji etickou stranku vedeni pohovorl, kandidaty
neopovrhuji, nedegraduji jejich schopnosti, naopak se knim chovaji eticky a

profesionalné.
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ZAVER

Cilem ptedlozené diplomové prace bylo predstaveni zakladnich postupti v oblasti
ziskavani a vybéru zaméstnancu vcetné soudobych pouzivanych metod i s jejich
kladnymi a zapornymi strankami. Velka pozornost byla vénovana predevSim metodé
vybérového pohovoru, metod¢, kterd je v soucasnosti i1 ptes tendence o digitalizaci stale
nejpouzivanéj§i metodou vybéru a to jak samostatné, tak v kombinaci s jinymi
metodami.

»Spravni 1idé na spravném misté.* — heslo uspéSnych manazerti soucasnosti. Trvaly
uspéch spolecnosti zavisi do velké miry na lidském kapitdlu. Lidech, zaméstnancich
s jejich schopnostmi, znalostmi, dovednostmi, pracovni ochotou a nasazenim.

Personalni procesy vcetné vybéru novych pracovniki nejsou jednoduchymi
¢innostmi. Jedna se o praci s lidmi, jejiz efektivnost se nedad jednoduse vyjadiit Cisly.
Nicméné ptanim vSech manazerti a vedoucich pracovnikli je mit ve svych tymech
kvalitni, spolehlivé a motivované lidi, projevujici zdjem o praci i o celou spolecnost,
spojené sdilenim podobnych hodnot a kvalit.

Cely proces vybéru zameéstnanct se sklada z né€kolika po sobé jdoucich procesech,
navzajem na sebe navazujicich a dopliuyjicich se. VSichni lidé, ktefi jsou do n¢j
zapojeni, by méli mit v patrnosti spoleény cil, ke kterému pfispivd vziajemna
komunikace a spolupréace.

Zadna z pouzivanych metod vybéru zamé&stnanci, ani jejich vzajemna kombinace,
nezarucuje stoprocentni uspéSnost vybraného kandidata, ale kazda z nich pomaha zjistit
jeho potencial a predpoklady pro uspésné zvladnuti naroki obsazovaného mista.

Kazdy zaméstnavatel by meél peclivé zvazit, kterou metodu vyberu pouzije.
V pfipadé, kdy je ktomuto procesu pfistoupeno uvazlivé a zodpovédné, ziska
spole¢nost kvalitniho zaméstnance. Zaméstnance, ktery bude v organizaci spokojen a
bude ztotoznén s jejimi cili, hodnotami a kulturou.

Jak jiz bylo zminéno, cilem prace byla snaha o shrnuti teoretickych doporuceni a
nasledné porovnani jejich pouzivani a dodrZovéani v praxi. Autorka prace v teoretické

¢asti Cerpala z odborné literatury a pro praktickou ¢ast zvolila dotaznikové Setfeni.
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V empirické Casti se autorka pomoci dotaznikového Setfeni zamétila na posouzeni
profesiondlniho pfistupu personalisti a pracovniki, kteti vedou vybérové pohovory
Z hlediska samotnych uchazect o zaméstnani.

Cilem vyzkumu bylo ovéieni ¢tyf stanovenych hypotéz tykajicich se problematiky
vedeni vybérovych pohovort. Autorka chtéla pomoci vyzkumu poskytnout zpétnou
vazbu vSem personalistim a zaméstnancim firem, ktefi pohovory vedou, zda svou
teoretickou piipravu vhodné aplikuji 1 v praxi. Zda a jakym zpisobem dodrzuji vSechna
teoreticka doporuceni, vCetn¢ svého piistupu k organizaci vybérovych pohovort, ale 1
pfistupu k samotnym kandidatim.

V ramci provedené¢ho vyzkumu si autorka prace dovoluje potvrdit, Ze pfiprava
personalistil a zastupct firem pro vedeni pohovord, jakozto nejcastéj$i metody vybéru
zaméstnancl je dostatetna a u kandidati pfevaZzuje pocit, ze jsou pohovory vedeny
profesionalng. Tyka se to zejména oblasti ptipravy pohovort a jejich organizace.

V ramci oblasti pokladani dotazi, je dodrzovano doporuceni ohledné pokladani
otevienych otdzek a ponechdni dostate¢ného Casu na jejich zodpovézeni. Také oblast
pro dotazy kandidath a jejich dostatecné zodpovézeni ze strany personalistil a zastupcl
firem je dodrzovano dostatecné.

Nicméné nejveétsi slabinu vidi autorka prace v oblasti diskriminacnich dotazii a v
oblasti samotného vystupovani personalisti a zastupca firem.

Je tieba doporucit vS§em personalistim a zastupciim firem, aby méli vzdy na
mysli fakt, Ze jsou prvnimi zastupci firmy, se kterou se kandidat setkdvéa a Ze by méli
byt profesiondly, ktefi pristupuji ke vSem kandidatim stejné, tj. dodrzuji etickou stranku
vedeni pohovori, kandidaty neopovrhuji, nedegraduji jejich schopnosti, naopak se

K nim chovaji eticky a profesionalné.
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PRILOHA A - DOTAZNIK K PRUZKUMU

Vazend pani, vazeny pane,

rada bych Vas timto pozZadala o vyplneni dotazniku, ktery slouzi jako prakticka cast k mé
absolventské praci. Dotaznik je urcen pro vSechny, kteri v pritbéhu poslednich 5 let absolvovali
prijimaci vizeni a jeho cilem je snaha o posouzeni urovné profesionality zastupcii firem, kteri jsou
za nabor zaméstnancii zodpovédni.

Dotaznik je zcela anonymni.

Predem Vam dékuji za spluprdci a doufam, ze pro Vas bude jeho vyplnéni zajimave.

Michaela Sormova

1. VaSe pohlavi:

i

SO
muz Zena

2. Vas vék:

O do 25 Ietr 26-35 Ietr 36-45 Ietr 46-55 Ietr 56 a vice let

3. VaSe nejvyssi dosazené vzdélani:

- L .
Zakladni Sttedni bez maturity Stfedni s maturitou Vyssi odborné

i ., , ,
Vysokoskolské Jiné, prosim uved’te:

4. Kolik vybérovych Frizeni (pribliZzné) jste béhem poslednich 5 let
absolvoval/a:

v . . -
1-3 4-5 6-8 vice jak 9



5. S jakou metodou vybéru zaméstnancii jste se v praxi setkal/a nejéastéji:

r T . : r :
Assesment centrum Pohovor Psychodiagnostické testy Kombinace: pohovor
i . i . v ey .
+ Ass.centrum Kombinace: pohovor + psych.testy Jiné metody ¢i jiné kombinace

metod, prosim uved'te:

6. Setkal/a jste se nékdy s vybérovym Fizenim, jehoZ soucasti nebyl pohovor?

i i , e 1 o
ne ano, prosim uved'te jaka metoda byla pouzita:

7. Béhem pohovori bylo vidy vytvoreno prijemné, klidné a neruSené
prostredi:

SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM SPiISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

8. Zastupci spolecnosti byli pripraveni konkrétné na mé, jako kandidata
(méli prostudovany miij Zivotopis, pripravené konkrétni dotazy...):
SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

9. Ve vétsi mife mné byly pokladany oteviené otazky, vyzadujici mou delSi a
jasnéjsi odpovéd’:
SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

10. Byl mi vZdy ponechan dostatecny ¢as na vyjadieni mé odpovédi:
SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

11. Setkal/a jste se nékdy s nevhodnym chovanim ze strany zastupcu

spolecnosti (vysmivani, opovrzeni, degradace vasich schopnosti)?

- i . o
Ne Nevim, nevnimal/a jsem Ano, co konkrétné:



12. Setkal/a jste se nékdy s poloZzenim diskrimina¢ni otazky (vék,
naboZenstvi, stav, sex.orientace, apod.) aniZ byste se o tom zminil/a
sam/sama ve svém Zivotopise?

O Ner- Ano, prosim uved'te ¢eho se tykala: ‘

13. Chovani zastupcu spolecnosti (dochvilnost, upravenost, pFistup,
atmosféra) miuze kandidata odradit od prijeti pracovni nabidky v
dané spolec¢nosti:

SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM

NESOUHLASIM

14. Odradilo vas nékdy chovani zastupci firmy od prijeti pracovni nabidky?
O Ner- Ano, prosim upfesnéte:
15. Béhem pohovoru jsem dostal/a dostateény prostor pro mé dotazy tykajici
se spolecnosti a nabizeného pracovniho mista:
SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

16. Byl/a jsem dostate¢né informovan/a o dalSim postupu vybérového Fizeni:

SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

17. Byl/a jsem dostate¢né informovan/a o terminu, ve kterém mi bude sdélen
vysledek vybérového Fizeni:
SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM  SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

18. Termin pro sdéleni vysledku vybérového Fizeni byl Fadné dodrZen:

SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM



19. Pohovory, kterych jsem se ucastnil/a byly vedeny profesionalné:

SOUHLASIM  SPISE SOUHLASIM  NEVIM SPISE NESOUHLASIM
NESOUHLASIM

20. Rad/a bych se k dané problematice jesté vyjadril/a:
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