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1. Cil prace:

Hlavnim cilem prace je zhodnotit a navrhnout proces efektivniho vybéru novych
zaméstnancl z vnéjsich zdroja v hotelu ABC.

Dil¢imi cili je shromdzdéni teoretickych poznatkii z oblasti vybéru pracovnikd,
prozkoumani vybéru pracovniki v hotelu ABC a identifikace jeho nedostatk.

2. Vyzkumné metody:

Obsahova analyza sekundarnich dat
Polostrukturované rozhovory

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Hotel ABC ma propracovany proces vybéru pracovniki. Pozitivné lze na procesu
hodnotit kombinaci riznych metod vybéru a cast riznych pracovnikli na jednotlivych
procesnich krocich. Mezi metody, které se v hotelu ABC Kk vybéru pracovniki
pouzivaji, patii hodnoceni Zivotopisu, dva pohovory po sob€ jdouci typu 1+1, zkouméni
referenci a dokumentti uchazece a v ptipadé jedné pozice i prakticka zkouska. Hlavnimi
ucastniky procesu jsou manazerka lidskych zdroju, kterd provadi predvybér a druhy
pohovor a vedouci pracovnici jednotlivych oddé¢leni, kteti provadéji prvni kolo
pohovoru.

4. Zavéry a doporuceni:

Autor bakalatfské prace navrhl, aby manazerka lidskych zdroji vypracovala kritéria
predvybéru v pisemné podobé a nasledné ptedala proces své asistentce. Diivodem pro
tento navrh je jeji pracovni vytizenost (i na Ukor rychlosti procesu). Z poznatka
Z teoretické Casti prace vyplyva, ze predvybér muze v ptipadé vhodného zaSkoleni
provadéet osoba s minimalni kvalifikaci.

Ptipravu na pohovor vétSiny vedoucich pracovnikli nelze oznacit za dostate¢nou, tato
nedostate¢na piiprava Se projevuje i V praxi. Autor bakalaiské prace proto navrhl
vedoucim pracovnikiim, aby si pfedem pfipravili dokument s otdzkami a informacemi,
které cht€ji sdélit uchazecim béhem pohovoru. Takovy pfistup by mél zabranit
zapomenuti dulezitych otazek ¢i zapomenuti predani informaci.

Provedeni a ucel druhého pohovoru provadény manaZerkou lidskych zdroji byl
ohodnocen za velmi vhodny a zéarovenn kliCcovy kontrolni bod procesu vybéru
pracovnika v hotelu ABC.
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SUMMARY

1. Main objective:

The main objective of this bachelor’s thesis is to evaluate the selection process of
employees from external sources in hotel ABC, and formulate recommendations for
making the selection process effective. Specific objectives were set, as gathering
theoretical information in employee selection process, research of the actual employee
selection process in hotel ABC, and identification of its weaknesses.

2. Research methods:
Content analysis of secondary sources
Semi - structured interviews

3. Result of research:

The current employee selection process of hotel ABC is well designed. The strengths of
the process were evaluated as the usage of a combination of different methods, and as
the involvement of different employees in different stages of the process. The main
methods that are being used currently are evaluation of CV data, two different job
interviews, reference checks, evaluation of different candidate documents, and in case
of one position, also a practical test. The selection process is being provided by the
human resources manager of the hotel, and by the head employees of each department.
The pre-selection process is provided by the human resources manager of the hotel, as
well as the second interview. The first interview with each candidate is provided by the
head of the department, which is looking for a new employee.

4. Conclusions and recommendation:

The author of this bachelor’s thesis recommended the human resources manager of the
hotel to specify the pre-selection criteria for each job profile in a written form, and hand
over the whole process of pre-selection to her assistant. The reason for this
recommendation is that the human resources manager is overloaded with work that can
sometimes have negative effect on the speed of the selection process. According to the
information gained from the literature research, the pre-selection process can be
performed effectively by less qualified employees, in case that they are provided with
appropriate training. The preparation for job interviews of different lead employees,
were found to be insufficient at some employees. The author of this thesis
recommended to these employees to prepare a document with exact questions and
information for the candidates, prior to the job interview. This should prevent them
from forgetting of asking important questions or providing important information to the
candidates during the job interview. The quality of performing and the key reason for
providing the second interview by the human resources manager was evaluated as very
appropriate, and as a key point in the quality of the employee selection process in hotel
ABC.

KEYWORDS

Employee selection process
Job interview
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1 Uvod

Schopni a motivovani lidé jsou tim nejcennéjSim, co organizace maji (Tureckiova,
2004, s. 40). Ztohoto divodu je vybér vhodnych pracovnikii nepochybné jednou
V ptipadé uspesného vybérového procesu, tedy v piipade, Zze se do organizace vybere
vhodny pracovnik, bude tento pracovnik pro organizaci piinosem, bude vytvaret
hodnoty a nasledné ho bude mozné vzdélavat a mize se z dlouhodobého hlediska stat
piinosnou soucasti organizace. Pokud se vSak vybere nespravny pracovnik, mize firme
pfimo uskodit nekvalitni praci, mize odradit zdkazniky firmy, pficemz takové
rozhodnuti bude stat organizaci spoustu penéz a cCasu, jelikoZ nevhodné vybrany
pracovnik bud’ odejde, nebo ho organizace bude chtit pravdépodobné propustit.
Zpravidla bude v takové situaci potfebné danou pracovni pozici opétovné obsadit, coz
prinasi opét ¢asové i financni ndklady spojené s vybérovym procesem. Je tedy velmi
dialezité, aby proces vybéru byl propracovan a aby se vykonaval dikladné, ¢imz se
zvysi pravdépodobnost vybéru spravného pracovnika. Je dobré si tedy vyjasnit ucel
vybérového procesu a nasledné ho provadét co nejlepsSim zptisobem. Podle Koubka
(2007, s. 167) tento proces spociva v porovnani povahy pracovniho mista a pozadavka
na osobni charakteristiky pracovnika se zjisténimi ¢i deklarovanymi charakteristikami
uchazece. Takovy vybér pracovnikll v§ak neni jednoduchym ukolem, protoze neexistuje
7adna univerzalni metoda, kterd by dokézala stoprocentné ptredvidat budouci pracovni
chovani uchazece (Koubek, 2007, s. 167). V praxi se proto pouzivd kombinace riznych
metod (Kocianova, 2010, s. 98).

Dalsi skute¢nosti, kterou je potfeba zminit, mluvime-li o vybérovém procesu, je fakt, ze
nejenom organizace si vybira pracovnika, ale i pracovnik si vybira organizaci. Jedna se
tedy o dvousmérny proces (Koubek, 2007, s. 167). Behem vybérového procesu
komunikuje organizace s vnéjsim okolim a ptipadné i s lidmi, ktefi se zaroven stanou
soucasti organizace. Proto je potfebné, aby se suchaze¢i béhem celého procesu
zachazelo a komunikovalo vhodné (Hronik, 1999, s. 91).

Dtivodem pro vypracovani prace v hotelovém prostiedi byla skutecnost, ze autor
bakalarské prace pracuje v cestovnim ruchu a osobné ho zajima jak hotelové prostiedi,
tak personalistika a prace s lidmi. V hotelovém prostiedi se nachazeji pracovnici na
velmi odliSnych pracovnich pozicich. Tato bakalaiskd prace se zabyva tim, jakym
zpusobem se vybiraji pracovnici v takovém prostiedi. Prace hledd odpovédi na otazky,
jaka jsou vSeobecna kritéria pro uchazece, ktefi chtéji pracovat v renomovaném hotelu?
Jak se jednotlivi Gi€astnici vybérového procesu stavi k vybérovému tizeni? Jaké metody
pfi vybéru pracovnikll pouZivaji a jakym je pouzivaji zplsobem? PouZivaji se i
praktické zkousky, nebo jen pohovory? Jak se testuji jazyky uchazect? Jakym
zpusobem se hodnoti, zda je uchaze¢ vhodny do pozice, kde poskytuje sluzby
zékaznikiim? Autor bakalaiské prace zaroven hledal odpoveéd’ na otdzku, na jaké urovni
bude vybérovy proces v hotelovém prostfedi v porovnani se znalostmi z literatury
hlavné z oboru lidskych zdroji. Porovnanim aktudlniho stavu a teoretickych znalosti
vznikaji odpovédi na otazky, na jaké Grovni se tento proces provadi a co by se na ném
dalo zlepsit.

Cilem prace bylo zhodnotit a navrhnout proces efektivniho vybéru novych zaméstnanct
z vnéjsich zdroju v hotelu ABC. Ke zhodnoceni procesu bylo tieba se nejdiive seznamit
S poznatky ze soucasné literatury v oblasti problematiky vybéru pracovnikii a seznadmit
se také saktualnim procesem vybéru pracovniki v hotelu ABC. Proto byly
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zformulovany dil¢i cile prace, a sice shromazdéni teoretickych poznatkl, prozkoumani
procesu vybéru pracovnikli v hotelu ABC a identifikace jeho nedostatkli. K naplnéni
prvniho dil¢iho cile byla provedena analyza sekundarnich dat, kterd byla nasledné
zpracovana do literarni reSerSe. K druhému dil¢imu cili byla zvolena metoda
polostrukturovaného rozhovoru s feditelkou hotelu ABC a prozkoumani vybrané
firemni dokumentace, na zdklad¢ které se zmapoval proces vybéru, jeho ucastnici a
pouzivané metody. Za cilem ziskdni hlubSich informaci o provadéni vybéru na
jednotlivych oddé€lenich byly nasledné provedeny dalSi polostrukturované rozhovory
S kazdym ucastnikem vybérového procesu, konkrétné¢ s vedoucimi jednotlivych
oddéleni.

Prace je Clenéna na cCtyfi hlavni ¢asti, na uvod, teoreticko-metodologickou cast,
analyticko-praktickou ¢ast a zavér. V teoreticko-metodologické Casti jsou zpracovany
nejdulezitéj$i poznatky z oblasti problematiky vybéru pracovnikid formou literarni
reSerSe. Text nejdiive pojedndva o ftizeni lidskych zdrojii, o tom, jaké persondlni
procesy existuji a o zafazeni vybéru pracovnikli mezi persondlni procesy. Jak bude
uvedeno v dané ¢asti textu, jednotlivé personalni procesy spolu tzce souviseji, dokonce
se Vv nékterych pripadech vzajemné prolinaji. V textu se lze setkat stim, ze néktefi
autofi dany proces zatazuji do dvou odliSnych personélnich procest pravé kvili jejich
navazovani a prolindni se. Nasledné je v textu pojedndno o tom, jaké informace
potfebujeme, abychom si mohli zvolit kritéria, podle kterych budeme pracovniky
vybirat a jak takovy popis kritérii vznika. Teoreticko-metodologicka c¢ast dale
pojednava o jednotlivych metodach vybéru, které se v praxi nejcastéji pouzivaji a snazi
se o porovnani poznatkii od rtznych autori a o popis jak pozitiv, tak i negativ
jednotlivych metod. Na konci teoreticko-metodologické ¢asti se nachézi podrobny popis
metodiky, tedy popis postupu autora pii vypracovani prace.

Ve tieti, analyticko-praktické, ¢asti prace je nejdiive struéné predstaven hotel ABC.
Vedeni hotelu nesouhlasilo se zvefejnénim jeho nazvu, proto je v praci pouzivan nazev
hotel ABC. V ramci piedstaveni hotelu je v praci uvedeno a vysvétleno organizacéni
schéma. V ném je mozno vidét, jaka rtiznd odd€leni se v hotelu nachazeji a také
jednotlivi vedouci pracovnici, ktefi dand oddéleni vedou a zaroven provadéji vybeér
pracovnikl. Nasledujici text analyticko-praktické Casti se zabyva procesem vybéru
pracovnikti v hotelu ABC. Struktura textu také popisuje jednotlivé procesni kroky
vybéru. Nejdiive jsou popsany procesy ziskavani pracovnikii a metoda ptedvybéru, tedy
zpusob, jakym hotel ziskava uchazece, ze kterych nasledné vybira a jaka je prvni faze
vybéru, kde se zpravidla hodnoti Zzivotopisy uchazecl. NejobsdhlejSim tématem
analyticko-praktické ¢asti je vybér pracovnikd na jednotlivych oddélenich. Bylo velmi
zajimavé zjiStovat, jak jednotlivi vedouci pracovnici v hotelovém prosttedi ptistupuji
k procesu vybéru. Text pojednava mimo jiné o jejich pfistupu a zvycich, o tom, jaké
metody pouzivaji, jak je pouzivaji a zda jsou s procesem spokojeni. Nejdiive jsou
v analyticko-praktické ¢asti popsany charakteristiky vybéru na jednotlivych oddélenich
hotelu a nasledné jsou tyto informace seskupeny podle riznych zkoumanych oblasti.
Analyticko-prakticka cast dale popisuje dal$i procesni kroky, jez jsou v hotelu
vyuzivany k vybéru pracovnikll poté, co se na pfislusném oddéleni rozhodlo o jeho
vhodnosti. Jedné se o druhy pohovor s manazerkou lidskych zdrojt, ktery funguje jako
kontrolni bod, ovéteni referenci a prozkoumani riznych dokumentt uchazece. Na konci
analyticko-praktické ¢asti jsou vSechny ziskané informace seskupeny podle
zkoumanych oblasti a ndsledné vyhodnoceny pomoci poznatki z teoretické ¢asti.
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2 Teoreticko-metodologicka ¢ast

Teoreticko-metodologicka cast prace se zabyva hlavnimi teoretickymi poznatky z
oblasti procesu vybéru pracovniki a jeho zaclenénim mezi ostatnimi procesy
personalnich ¢innosti. Pro zakladni orientaci v tématice tato kapitola nejdiive pojednava
o fizeni lidskych zdroji jako o manaZerské Cinnosti a o persondlnich cinnostech.
Z personalnich ¢innosti se text vénuje kromé vybéru pracovnikli analyze pracovniho
mista a ziskavani pracovniki, protoze s danou problematikou nejvice souviseji. Hlavni
podkapitolu teoreticko-metodologické prace vzhledem k zaméru prace tvoii vybér
pracovnikid. V ramci vybéru pracovnikll text popisuje jednotlivé faze a metody vybéru a
zasady vybérového procesu. Na konci teoreticko-metodologické ¢asti prace se nachazi
popis metod, které byly pouzity pfi vypracovani prace.

2.1 Personalistika, Fizeni lidskych zdroji, personalni ¢innosti

Personalni prace neboli personalistika predstavuje podle Koubka (2007, s. 13) ¢ast
fizeni organizace, ktera se zamé&fuje na Clovéka v souvislosti s pracovnim procesem.
Podle autora lidé uvadéji do pohybu ostatni zdroje a tim determinuji jejich vyuzivani a
jsou zéaroven nejcennégjSimi zdroji organizace. Kocianova (2010, s. 9) popisuje podobné
personalni Fizeni, a sice jako jednu z oblasti fizeni v systému Fizeni organizace, ktera
se orientuje na ¢lovéka v organizaci. Podle autorky je tento proces zajisStovan na jedné
stran¢ personalisty, na strané¢ druhé tvoii soucést prace kazdého manaZera. S tim by
souhlasila i Dvorakova (2007, s. 12), podle které¢ se pojem personalni prace oznacuje
vykon persondlnich ¢innosti, které zajiSt'uje personalista, resp. personalni utvar a tvoii
ast naplné prace vedoucich zaméstnanci. Rizeni lidskych zdroji podle Koubka
(2007, s. 15) predstavuje nejnovéjsi koncepci personalni prace, kterd se vyznacuje
zejména strategickym piistupem, orientaci na vn¢jsi faktory pti formovani a fungovani
pracovni sily a tim, Ze vtomto modernim pojeti persondlni prace jiZ neni pouze
zalezitosti personalisti, ale vSech vedoucich pracovnikd. Armstrong (2007, s. 27)
definuje fizeni lidskych zdroji jako strategicky a logicky promysleny piistup k fizeni
lidi v organizaci, ktefi svou praci pfispivaji individudlné i kolektivné k dosazeni cilt
organizace. Ukoly fizeni lidskych zdrojii nachazeji sviij vyraz v konkrétnich funkcich
nebo sluzbach, v personalnich ¢innostech (Koubek, 2007, s. 20). Personalni ¢innosti v
organizaci vykondvaji podle Dvotdkové (2012, s. 13) personalisté neboli persondlni
utvar a jsou také soucasti prace vedoucich zaméstnanci. S tim by souhlasila i
Kocianovad (2010, s. 17), kterd zdaraziiuje, Zze odpovédnost za persondlni fizeni v
organizaci nese vrcholové vedeni, liniovi manazefi a personalni utvar.Mezi
nejvyznamngjsi personalni Cinnosti patii podle Koubka (2007, s. 20) vytvareni a
analyza pracovnich mist, personalni planovani, ziskavani, vybér a pfijimani
pracovnikl, hodnoceni pracovnikii, rozmistovani pracovnikii a ukonceni pracovniho
poméru, odménovani, vzdélavani pracovnikil, pracovni vztahy, péce o pracovniky a
persondlni informacni systém, prizkum trhu prace, zdravotni péfe o pracovniky,
¢innosti zaméfené na metodiku prizkumi, zjisStovani a zpracovavani informaci a
dodrzovani zakonli v oblasti zaméstndvani. Dvotakova (2010, s. 18) sem zarazuje také
organizaci prace, bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci, socidlni rozvoj a komunikaci a
informovani zaméstnancii. Kocianova (2012, s. 10) zafazuje mezi persondlni ¢innosti 1
personalni poradenstvi.
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2.2 Analyza pracovniho mista

Analyza pracovniho mista je podle Koubka (2007, s. 43) rozhodujicim vychodiskem
pro vytvareni pracovniho mista, kterd se vyuziva kromé vytvaieni nového pracovniho
mista i pro zménu, neboli redesign pracovniho mista. Analyza pracovniho mista
poskytuje podle stejného autora obraz o pracovnim misté a tim vytvaii také predstavu o
pracovnikovi, ktery by mél na daném pracovnim misté pracovat. Podle Duchoné a
Safrankové (2008, s. 205) informace ziskané analyzou pracovniho mista maji Sirsi
uplatnéni a kromé¢ vytvareni pracovniho mista je analyza pracovniho mista diilezita také
V procesu ziskavani a vybéru pracovnikii a pro fizeni a hodnoceni pracovniho vykonu.
Stejni autofi popisuji, ze vysledky analyzy pracovniho mista také pomahaji pfi
rozhodovani o vzdélavani pracovnikli, rozvoji manazert, fizeni kariéry, vytvareni
mzdovych struktur a systému odménovani. Dvorakova (2012, s. 143) popisuje
jednotlivé metody analyzy pracovnich mist. Autorka povazuje za vychozi metodu
analyzu dokumentli, které s pracovnim mistem souviseji, napiiklad analyzu jiz
existujicich pracovnich popist a specifikaci pracovnich mist, organiza¢niho tadu a
dalSich dokument. DalSimi metodami jsou podle stejné autorky pozorovani
zaméstnancll pii vykonu prace, dotaznik pro zaméstnance nebo rozhovor se
zamestnanci. Podle stejného zdroje poskytuji nejlepsi predstavu o pracovnich mistech
zamgéstnanci, vedouci pracovni nebo pifipadné specialisté. Kombinaci téchto metod je
podle autorky mozné dosdhnout pozadované ptesnosti tdajii o pracovnich mistech a o
pozadavkach na pracovni misto, na zakladé kterych je nasledné¢ mozné sestavit popisy a
specifikace pracovnich mist. Koubek (2007, s. 43) povazuje za cil analyzy pracovniho
mista popis pracovniho mista. Stejny autor definuje jesté specifikaci pracovniho
mista, ktera definuje pozadavky pro pracovnika na dané pracovni misto. S takovym
vykladem popisu a specifikaci pracovniho mista by souhlasila i Dvotakova (2012, s.
142). Popis pracovniho mista podle autorky obsahuje tdaje o pracovnim misté jako je
nazev, organiza¢ni zaclenéni, vztahy nadfizenosti a podfizenosti, tkoly a povinnosti,
pravomoci, odpovédnosti, podminky a dalsi. Specifikace pracovniho mista podle stejné
autorky obsahuje pozadavky na zaméstnance, jako naptiklad vzdé€lani, praxe, specifické
znalosti a dovednosti, poZzadované chovani a motivace nebo napiiklad zdravotni
zpusobilost.

2.3 Ziskavani pracovniki

Sikyi (2014, s. 98) definuje ziskavani pracovniki jako specificky postup osloveni a
pfildkani uchazecl o zaméstnani. Podle Dvotrakové (2007, s. 133) se jedna o personalni
¢innost, ktera ma za cil identifikovat, pfitdhnout a najmout kvalifikovanou pracovni
silu. Autorka déle piSe, Ze oproti tradi¢nimu chapéni, kde bylo cilem pftildkat co nejvice
uchazecli, v modernim pojeti, kde jsou zpravidla ur€eny pevné naklady, je Zddouci niZsi
pomér mezi po€tem Zadatelli a po¢tem nabizenych mist. Tim je podle autorky mozné se
soustiedit na kvalitni provedeni vybéru. S tim by souhlasila 1 Kocianova (2007, s. 79),
podle které se jednd o osloveni optimalniho mnozstvi uchazecd, znichz bude
organizace nasledné vybirat pracovnika, ktery bude nejlépe vyhovovat stanovenym
pozadavkiim. Koubek (2007, s. 131) popisuje jednotlivé faze ziskavani pracovniki.
Tento proces podle autora zacina identifikaci potieby ziskavani pracovnikl, zahrnuje
popis a specifikaci pracovniho mista a vybér charakteristik z téchto popisii, na kterych
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se zaloZi proces ziskavani pracovnikil.' Nasledng by se podle autora mély identifikovat
potencialni zdroje uchazectl, tedy zaméfeni se na vnitini nebo vnéjs$i zdroje. DalSim
krokem v ziskavani pracovnikd je podle stejného autora volba metod ziskavani
pracovnikii. Po zvoleni metod by se podle stejného autora mély zvolit pozadované
dokumenty a informace od uchazecli a nasledné¢ by se méla formulovat a uvefejnit
nabidka zaméstnani. Proces podle autora pokracuje shromazd’ovanim dokumentid a
informaci od uchaze¢i a naslednym piredvybérem uchazeci podle zminénych
dokumentti a informaci. Konecnou fazi ziskavani pracovnikt je podle stejného zdroje
sestaveni seznamu uchazecl, kteti by méli byt pozvani k vybérovym procedurdm.
Ackoliv predvybér patii podle autora do procesu ziskavani pracovnikti, sam Koubek
(2007, s. 141) popisuje, ze z divodu, ze proces ziskavani a vybéru pracovnikl se
ponckud prolinaji, v literatufe nachazime pfistupy, kdy predvybér patii do vybéru a
nikoliv do ziskavani pracovnikii. Tak o predvybéru pojednédvaji naptiklad Dvorakova
(2007, s. 138), Kocianova (2010, s. 95) nebo i Hronik (1999, s. 141) — ktery piSe
0, administrativnim kole“ vybéru. Z tohoto divodu bude o predvybéru v praci
pojednano v kapitole o vybéru pracovnikd.

Kocianova (2010, s. 85) popisuje jednotlivé metody ziskavani pracovniki z vnéjsich
zdroju. Podle autorky sem patii inzerovani v médiich, inzerce na internetu, vyuzivani
externich sluzeb, spoluprace se vzdélavacimi institucemi, spoluprace s ufady prace, se
sdruzenimi odbornikli, védeckymi spole¢nostmi nebo odbory, doporuceni uchazece,
piimé osloveni jedince, nabidky uchazecd a rizné vyvésky a letaky. Inzerovani je
podle Armstronga (2007, s. 348) nejobvyklejsi metodou ptildkani uchazech. Jejim cilem
je podle autora upoutat pozornost, vytvaret a udrzovat zajem a stimulovat akci —
dosdhnout, aby lidi pfecetli inzerat az do konce a aby se dosdhlo dostate¢né¢ho poctu
odpovédi od vhodnych uchazecii. Inzerovat 1ze podle Kocianové (2010, s. 85) naptiklad
v tisku, v rozhlase nebo Vv televizi, ptipadné v odborném Casopisu. Autorka rozlisuje
inzerci Vv celostatnich, v lokalnich, pfipadné v zahrani¢nich médiich. Podle stejné
autorky firma muze inzerovat bud’ sama, nebo prostfednictvim profesiondlni agentury.
Dalsi, v soucasnosti stale popularnéjsi, metodou je podle stejné autorky inzerce na
internetu. Internet umoziuje snadné zasilani zivotopisi i dalSich dokumentt,
vyplnovani dotaznikil i snadnou korespondenci, podle stejného zdroje. Za dalsi metodu
ziskavani pracovnikll povazuje Kocianova (2010, s. 85) vyuZivani externich sluZeb.
Do této kategorie patii podle autorky zprostfedkovatelské agentury, poradenské
agentury specializujici se na ziskavani pracovniki, poradenské spolecnosti specializujici
se na piimé vyhledavani pracovnikil a také agentury, které zprostiedkovavaji docasné
zamé&stnani. Zprostiedkovatelské agentury podle Bldhy a kol. (2013, s. 97) nabizeji
krom¢ samotného ziskavani pracovniki Casto i jejich predvybér. Do této kategorie patii
podle autortd také headhuntefi, tedy ,,lovci hlav “, kteti hledaji kandidaty na vyssi pozice.
Armstrong (2007, s. 355) popisuje zprostiedkovatelské agentury, jako vétSinou rychlé a
efektivni, avSak drahé. Spoluprace se vzdélavacimi institucemi patii podle Kocianové
(2010, s. 87) kmén¢ vyuzivanym metodam. Nekteré firmy vSak podle autorky
organizuji pro studenty dny otevienych dvefi nebo jim nabizeji riizné staze, které byvaji
V podstaté ,,zkusebnim obdobim*. Urban (2003, s.. 43) popisuje tuto metodu za

1 . . . , . o oo e S o
Autor po popisu a specifikaci pracovniho mista doporucuje zvazeni alternativ k feSeni vzniklé situace, naptiklad
zruSenim pracovniho mista nebo rozdélenim prace na jinad pracovni mista, ptipadné pokrytim prace formou piescasi,
atd.
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nakladove velmi efektivni. Dal$i metodou ziskavani pracovniki je spoluprace s urady
prace. Podle Kocianové (2010, s. 87) je tato metoda zejména vhodnd na ziskavani
pracovniki na mén¢ kvalifikované pozice. S tim by souhlasila i Dvorakova (2007, s.
135), podle které se pies urady prace oslovuji zajemci o manudlni prace, nizsi
administrativni funkce a technické pracovni funkce, které pozaduji zékladni az stfedni
vzdélani. Doporuceni uchazece je podle Urbana (2003, s. 42) metodou, jejiz vyhoda
spo¢iva v tom, Ze doporuceni ziskdvame od osoby, jejimuz usudku lze véfit. Na
podporu této metody, podle stejného autora, firmy casto vyuzivaji 1 urcité stimulacni
prostiedky, zejména v podobé odménéni zaméstnancl, ktefi schopného kandidata
doporucili. Piimé osloveni jedince podle Koubka (2007, s. 136) je vyhodna metoda
z hlediska odborného profilu uchazece, dale je nakladové Setrna, ale na druhé strané
muze vést ke zhorSeni vztahti s organizacemi, od nichz se snazime odlékat pracovniky.
Nabidky uchazecii neboli situace, kdy se uchaze¢i podniku nabizeji sami, je podle
Blahy a kol. (2013, s. 97) typické pro organizace s dobrou povésti, nabizejici prestizni
praci, nebo pro organizace, u kterych je velka nabidka prace. Vyvésky a letaky jsou
podle Kocianové (2010, s. 88) dals$im moznym zptisobem ziskdvani pracovnikii. Tyto
metody podle autorky nejsou moc vhodné pro ziskavani pracovnikti na kvalifikované
pracovni pozice.

Specifikace pozadavkii na uchazece, nabidka zaméstnani

Podle Koubka (2007, s. 134) je potifebné se rozhodnout, jaké charakteristiky pracovniho
mista jsou dualezité k tomu, aby poskytly uchazec¢im realisticky obraz o obsazovaném
pracovnim misté, a jaké pozadavky na pracovnika jsou dilezité. Autor fadi pozadavky
na nezbytné, zadouci, vitané a okrajové. Nabidka zaméstnani by podle stejného autora
méla obsahovat urcit€ nezbytné pozadavky, vybrané Zadouci poZadavky a piipadné
vitané pozadavky v hierarchickém potadi. Nabidka zaméstnani je podle Sikyte (2014, s.
100) prostfedek navazani komunikace mezi zaméstnavatelem a potencidlnimi uchazeci.
Jeho smyslem je podle stejného autora podat uchazectim presnou, uplnou a pravdivou
informaci o pracovnim misté, o moZnostech a poZadavcich a zarovenl o podminkach
zam¢estnani. Autor dale piSe, Ze by spravné formulovana a uvefejnéna nabidka
zamé&stnani méla mit autoselekéni funkci, ¢imz by méla vyznamné zvySovat efektivnost
ziskavani zaméstnancl. Nabidka zaméstnani by méla obsahovat podle stejného autora
nazev pracovniho mista, charakteristiku prace a organizace, misto vykonu prace,
pozadavky na uchazece, podminky vykonu prace, dokumenty pozadované od uchazect
a pokyny pro uchazece — jinymi slovy, jak se o zaméstnani uchazet.

Zdroje pracovniki

Organizace si mlize vybirat clovéka pro zaplnéni pracovniho mista bud’ z vnitinich,
nebo z vnéjsich zdroju. Jak jiz bylo zminéno, vzdy by se mélo nejdiive snazit o vyuziti
vnitinich zdroji (Koubek, 2007, s. 115), (Ludlow, Panton, 1995, s. 55), (Urban, 2003, s.
42), (Kocianova, 2010, s. 82). Oba pfistupy vSak maji jak vyhody, tak nevyhody.
Nasledujici text pojednava o charakteristikach jak vnitinich, tak i vné&jSich zdroju
V procesu ziskdvani pracovniki. Do fad vnitinich zdroji pracovnikd patii podle
Koubka (2007, s. 129) pracovnici uvolnovani v dusledku technického rozvoje,
pracovnici uvoliovani v dasledku ukonceni néjaké ¢innosti, pracovnici, ktefi dozrali k
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dostateCn¢ vykonni, ale z néjakého davodu chtéji zménu (migrace). Za vyhody
ziskavani pracovnikli z vnitfnich zdrojii povazuje Dvotakova (2007, s. 137) to, Ze
zaméstnavatel ma lepsi znalost vlastnich pracovnikli a tim padem muze Cinit spolehlivé
rozhodnuti o rozmisténi pracovnikii. Stejna autorka popisuje, Ze takovy piistup zvysSuje
spokojenost zaméstnancti, zlepSuje pracovni moralku a angazovanost zaméstnanct,
protoze zameéstnanci timto dostdvaji prilezitost ucit se a rdst. Zaroven ziskavani
pracovnikii piisobi podle autorky pozitivné na snizeni fluktuace a pfispiva ke stabilité
zaméstnanci. D’Ambrosova a kol. (2014, s. 80) popisuji za dalsi vyhody tohoto
pristupu naptiklad to, Zze v piipad¢ vyuzivani vnitinich zdroji odpada narocna etapa
adaptace pracovnika a to jak profesiondlni, tak socialni. Stejni autofi povazuji za dalsi
vyhodu niz8i ndklady a Cas. Mezi nevyhody ziskavani pracovnikli z vnitinich zdroja
fadi Kocianova (2010, s. 83) omezeny vybér, piipadnou ,provozni slepotu*
dlouholetych pracovnikli anebo neschopnost uplatilovani novych postupti, a také to, zZe
muze vznikat potfeba obsazeni pracovniho mista pracovnika, ktery je z vnitinich zdroji
vybran. Podle stejné autorky, pokud jde o povySeni zaméstnance, miize nasledné
vznikat zklamani nebo rivalita kolegl, ,, automatické povysovani se“, ptipadné to, ze
ostatni pracovnici dlouhodobého kolegu mohou odmitat povazovat za vedouciho.

Mezi hlavni vnéjsi zdroje pracovniku patii podle Koubka (2007, s. 129) volné pracovni
sily na trhu prace, Cerstvi absolventi $kol a jinych vzdélavacich instituci, pracovnici
jinych firem, kteti by si prali (jsou ochotni) zménit zaméstnavatele. Stejny autor
povazuje za doplitkové vnéjsi zdroje pracovnikll Zeny v domacnosti, diichodce, studenty
a pracovni zdroje v zahrani¢i. Za vyhody ziskdvani z vné&jSich zdroji povazuje
Kocianova (2010, s. 84) $ir§i nabidku pracovnikii a moZznost piesnéjSiho pokryti potieb
pracovniho mista. Za dal$i vyhodu povazuje autorka fakt, ze novy pracovnik byva spise
uznan nez povyseny pracovnik a dale také to, Ze novi pracovnici mivaji zpravidla vétsi
pracovni nasazeni a byvaji zdrojem know-how, ¢imZ mohou pfinést organizaci nové
impulsy a pfipadné pohledy na chronické problémy. S tim by souhlasila i Dvofdkova
(2007, s. 134), podle které pracovnik z vnéjsich zdrojii pfinasi organizaci ,, novou krev*,
tedy jiné nahledy a odlisné pfistupy k feSeni problémi. Ziskavani pracovnikti z vnéjsich
zdroji ma vSak i své nevyhody v porovnani se ziskavanim z vnitinich zdrojd.
Kocianova (2010, s. 84) tyto nevyhody popisuje jako vyssi ndklady na proces ziskavani
pracovnikl, zpravidla déletrvajici proces, blokovani moZnosti postupu vlastnich
pracovnik a také to, Ze uchazeci z vnéjsich zdrojli maji ¢asto vyssi finan¢ni pozadavky.
Za dal$i nevyhody povazuje stejnd autorka to, Ze se ziskdvanim z vné&jSich zdroji
zvySuje fluktuace, dale Ze novy pracovnik neznd organizaci ani spolupracovniky, tedy
potiebuje se adaptovat, coz vyzaduje Cas a penize. Pracovnik mize podle autorky
zazivat stres zpfechodu na nové pisobisté, mlze znamenat zat€Z pro stavajici
pracovniky, kteti se novému pracovnikovi musi vénovat a navic, pfijeti nového
pracovnika je vZdy spojeno s jistou mirou rizika, nemusi to byt vzdy spravna volba.
Walker (2003, s. 65) poukazuje na nové trendy pocitatové orientovanych systému, kde
ziskavani pracovnikli z vnéjSich zdrojii miize byt spojeno s intranetovym systémem
formovani pracovni sily z koncepcniho 1 z technického hlediska. Tim se podle autora
enormné zvysi efektivnost, jelikoz se odstrani duplicitni prace. Nabidka volného
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2.4 Vybér pracovniki

Podle Koubka (2007, s. 167) se pii vybéru pracovnikii porovnava povaha pracovniho
mista a pozadavky na osobni charakteristiky pracovnika se zjisténimi ¢i deklarovanymi
charakteristikami uchazete. Ukolem toho, jenZ vybira nové pracovniky, je podle
stejné¢ho autora rozpoznat, ktery z uchazecli o zaméstnani bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat pozadavkim pracovniho mista, pfispéje k vytvareni mezilidskych vztaht,
bude schopen akceptovat hodnoty organizace a prispivat k vytvafeni organizacni
kultury, bude flexibilni a bude mit rozvojovy potencial na to, aby se pfizpusobil
predpokladanym zménam na pracovnim misté, V tymu i v organizaci. Autor zdiraznuje
z definice slovo ,,pravdépodobné®, protoZze neexistuje zaddna metoda vybéru pracovnikii,
ktera by dokazala stoprocentné piedvidat budouci pracovni chovani uchazece. Stejny
autor popisuje, ze se jedna o dvousmérny proces, protoZze nejen organizace si vybira
pracovnika, ale také pracovnik si vybira organizaci, a proto je dulezité udrzovat
profesionalni pfistup ze strany organizace k uchazecim. Kocianova (2010, s. 94)
popisuje podobné tikol vybéru pracovniki, a sice jako posouzeni predpokladi uchazect
vzhledem K narokim pracovniho mista a dale kjejich perspektivnimu vyuziti
V organizaci. Proces podle autorky zahrnuje rozhodnuti o uchazeci, ktery se jevi jako
nejvhodnéjsi vzhledem ke stanovenym pozadavkim jak na vykon, tak na chovani na
daném pracovnim misté. Podle autorky se jednd o strategickou c¢innost, protoze
ovliviiuje kvalitu pracovnikt v organizaci.

2.4.1 Proces vybéru pracovniki

Hronik (1999, s. 98) piSe o vybérovém fizeni postaveném na Ctyfech pilifich. Prvni pilif
procesu zahrnuje podle autora zhodnoceni personalnich dokument uchazec¢e (jinymi
autory nazyvan jako predvybér), druhy pilif rGzné druhy testovani (psychologické,
odborné nebo testy chovani), tieti pilit samotny vybérovy pohovor a poslednim,
¢tvrtym pilitem vybérového procesu je ziskani a zhodnoceni referenci. Autor popisuje
prvni dva pilife jako faze negativniho vybéru, béhem kterého si klademe otazku: ,,koho
ne?, v tretim pilifi se uz jedna o pozitivni vybér, tedy vybirame ,.koho ano?*, zatimco
posledni pilif poskytuje odpovédi na obé otazky. Stejny autor piSe o ,trychtyfovém
ptistupu”, kde lze predpoklddat, Zze na zacatku procesu bude pocet kandidath
nekolikanasobné vyssi nez pocet volnych mist. Stejny zdroj proto doporucuje predem
stanovit idealni vyb&rovy pomér a podle toho volit prostfedky pii oslovovani kandidatu.
Koubek (2007, s. 172) pouziva jiné rozdéleni procesu. Podle autora patii do
jednotlivych fazi vybéru pracovnikl‘i2 zkoumani dotaznikli a dalSich dokumenth
uchazece, ptredbézny pohovor k doplnéni chybéjicich informaci o uchazeci, testovani
uchazecl — assessment centre, testy zpusobilosti, vybérovy pohovor, reference, 1ékaiské
vySetieni (v pfipade, Ze je potfebné) a nasledn€ rozhodnuti o vybéru a informovani

% Koubek (2007, s. 173) rozdéluje cely proces na predbéznou a vyhodnocovaci fazi. Do predbézné faze
vtomto smyslu patfi dle autora popis a specifikace pracovniho mista a z ni vyplivajici konkrétni
specifikace pozadavkl na uchazede. Tato predbéina faze vybéru je stejnym autorem popisovana v stejné
publikaci v ramci ziskdvani pracovnik(, protoze uZ vté fazi celého procesu je dileZité definovat
pozadavky na uchazece, které hledame. Abychom tedy porovnaly Koubka s jinymi autory v ramci
procesu samotného vybéru pracovnik(, budou pro nas spise relevantni kroky, které autor zahrnuje do
tzv. vyhodnocovaci faze, o které sam pise, Ze ta nastava az po ziskavani pracovnika.
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uchazecli o rozhodnuti. Velmi podobné popisuje cely vybérovy proces Kocianova
(2010, s. 95) s tim rozdilem, ze 1¢ékaiské vySetieni udava jako tieti bod v rdmci testovani
uchazecl a popisuje jeden krok navic v porovnani s Koubkem, a tim je prfedvedeni
pracovisté kandidatem a predstaveni potencialnich budoucich kolegt.

Piedvybér

Ukolem piedvybéru je podle Kocianové (2010, s. 95) posouzeni vhodnosti uchazeca.
Co se tyka metod predvybéru, tak podle autorky zde patii zkoumani dokumentia a
pripadny telefonicky rozhovor. Uchazeci jsou dle autorky porovnavani s kritérii
pracovniho mista a zpravidla jsou pak zafazeni do skupin. Bézné se podle autorky
zatazuji uchazeci do tti skupin, do vhodnych, méné¢ vhodnych ale piijatelnych a dale do
skupiny zcela nevhodnych uchazect. V piipad€, Ze neni k dispozici dostateény pocet
velmi vhodnych uchazect, méné vhodni se mohou stat rezervou k vybéru, tvrdi autorka.
Podle Koubka (2007, s. 132) pfedvybér porovnava profil uchazecii s pozadavky na
uchazece, ale jiz neporovnava jednotlivé uchazece mezi sebou — to je uz uloha procesu
samotné¢ho vybéru pracovnikii. Autor popisuje stejn¢ jak Kocianova, Ze vysledkem
predvybéru zafazeni uchazect do tii skupin, velmi vhodni, vhodni a nevhodni. Po
pfedvybéru nasleduje podle stejného autora sestaveni seznamu uchazecl, kteti by méli
byt pozvani k vybérovym proceduram. Autor doporucuje sestaveni abecedniho seznamu
z toho divodu, Ze pfedvybér nestanovuje potadi uchazeéu. Hronik (1999, s. 141) nazyva
predvybér administrativnim kolem, které je podle autora synonymem piedvybéru.
Stejny autor popisuje, Ze tento proces by mél zazit okruh zjemct, aniz by doslo k ztraté
kvalitnich kandidatd a muze byt realizovan s minimalnimi naroky na kvalifikaci
hodnotitelii. Hodnotitel mize byt dle stejného autora cloveék se stiedoSkolskym
vzdélanim, ktery plisobi na referentské ¢i administrativni pozici, ale je potfebné, aby
absolvoval vycvik ve vyhodnocovani béhem administrativniho kola. Podle stejného
autora je tfeba vramci organizace administrativniho kola zabezpecit delegovani
pravomoci na osobu, kterd bude administrativni kolo provadét, stanovit zplisob kontaktu
S uchazeci, stanovit postup a terminy administrativniho kola, stanovit kritéria vybéru a
také zplsob dokumentace.Podle Dvotakové (2007, s. 138) se b&hem predvybéru
zjistuje, jestli je uchaze¢ zpusobily vykonavat nabizenou pozici a zda zapadne do
kolektivu a do organizace a zaroven jakou ma pracovni motivaci a zajem o nabizenou
pozici. Nasledujici text pojednavd o metodach vybéru pracovnikt, kde prvni dvé
metody, zkoumani dotazniku a zkoumani zivotopisu, patii k metodam predvybéru.

2.4.2 Metody vybéru pracovniki

Podle Kocianové (2010, s. 98) jsou metody vybéru pracovnikli vyuzivany k posouzeni
uchazecli vzhledem k narokiim obsazované pracovni pozice. Podle autorky Zadna
zmetod nemulze zcela spolehlivé zarucit uspéSnost pracovnika v budoucnu a také
neexistuje zadna nejlepsi metoda. V praxi se podle stejné autorky pouziva kombinace
vice metod. S tim by souhlasila i Dvorakova (2007, s. 142). V nésledujicim textu jsou
uvedeny nejpouzivanéjSi metody vybéru pracovniki. Na konci podkapitoly jsou
jednotlivé metody porovnany podle predikéni validity.
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Zkoumani dotazniku

Armstrong (2007, s. 357) popisuje dotaznik jako prostiedek k vytvoteni
standardizované informace o uchazecich, ktery poskytuje vhodnou zékladnu pro tfidéni
uchazecl. S tim by souhlasil i Hronik (1999, s. 141), podle kterého jsou osobni
dotazniky od rGznych uchazec¢l velmi dobfe porovnatelné a tim umoziuji snadny
prvotni vybér podle danych kritérii. Podle Kocianové (2010, s. 100) standardni dotaznik
obsahuje identifika¢ni udaje pracovnika, pfehled o jeho vzdélani véetné odbornych
kurzt, jazykové znalosti, schopnosti a dovednosti jako napfiklad prace na PC nebo
fidi¢sky priikaz. Dale podle autorky dotaznik obsahuje piehled dosavadnich zaméstnani
véetné obdobi jednotlivych zaméstnani, nazvu a adresy zaméstnavatele a pracovni
pozice vcetné¢ hlavnich pracovnich povinnosti. Za nevyhody osobnich dotaznika
povazuje Dvorakova (2007, s. 140) to, ze takovy osobni dotaznik mize byt az pfili§
rozsahly (obvykle podle autorky az ctyfstrankovy formuldt formétu A4), odpovédi
V dotaznicich byvaji ,,stereotypni a ucebnicové“, kreativni uchaze¢ mize odmitnout
tento zplisob sbéru udaji a mize ho povazovat za projev byrokratické kultury
organizace a uchazec, ktery vyplni dotaznik s metodickou diikladnosti, mize projit
vybérem a byt umistnén do role, do které se nehodi disciplinovand a autokraticka
osobnost.

Zkoumani Zivotopisu

Zkoumani zivotopisu (2007, s. 175) patii dle Koubka mezi oblibené metody vybéru
pracovnikil a zpravidla se pouziva v kombinaci sjinou metodou. Zivotopis (s. 145)
muze byt podle stejného autora byt, polo-strukturovany a strukturovany. Volny
Zivotopis poskytuje dle autora chronologicky popis Zivota uchazece a uchazeci ho casto
formuluji tak, aby pozitivni rysy zdlraznily a negativni maskovali, proto prace s timto
typem Zivotopisu mize byt naro¢na. Vyhoda takovych Zivotopisti podle stejného autora
spo¢iva v moZnosti posoudit uchazece také v tom, jak dokaze formulovat sviij Zivotopis
a jak dokaZze argumentovat ve svlij prospéch, ovSem za piedpokladu, Ze si Zivotopis psal
sdm. Podle Hronika (2007, s. 157) se lze setkat i s tim, Ze organizace vyZaduje rucné
psany volny Zivotopis, kdy uz samotné zadani mizZe vyvolat dojem, Ze Zivotopis bude
zkouman grafologem. Polostrukturovany Zzivotopis podle Koubka (2007, s. 145)
zachovava vyhody volného zivotopisu a zaroven poskytuje porovnatelné informace o
uchazecich. Strukturovany Zivotopis je podle stejného autora v podstaté ,,zivotopisni
dotaznik“, ktery méa vyhodu v tom, Ze tidaje vSech uchazecii maji stejnou podobu, av§ak
v kombinaci s dotaznikem obc¢as dochazi k duplikaci dat. Autor povazuje za nepiiznivé,
ze v posledni dobé firmy maji tendenci pozadovat od uchazecu strukturovany Zivotopis,
aniZ by jim poskytli informace k jim Zadané struktufe Zivotopisu, coZ je nezbytné proto,
aby byl takovy Zivotopis pro firmu platny. Podle stejného autora by firma o tom, kde
uchaze¢ najde poZadovanou strukturu Zzivotopisu, méla informovat uchazece uz v
nabidce zaméstnani. Podle Hronika (2007, s. 157) by strukturovany zivotopis meél
obsahovat osobni udaje, odborné cile, pracovni praxi, vzdélani, kurzy, Skoleni a
osvédceni, vefejnou ¢innost, zajmy a volny ¢as, reference nebo kontakty na osoby, které
jsou schopny referenci poskytnout. Pfi hodnoceni Zivotopisu by se podle Dvotakoveé
(2007, s. 139), kterou cituje také Kocianova (2010, s. 99), mélo sledovat, jak casto
uchaze¢ ménil vzdélavaci instituce a zaméstnavatele a zda je mozné v téchto zménach
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sledovat kontinuitu a cilevédomost, zda ukonc¢il studium, jak dlouho trval jeho pracovni
pomér u jednotlivych zaméstnavateli, zjakych diavodi ménil jednotlivé funkce,
existenci pfipadnych casovych mezer ve vzdélavani a zaméstndni. Dale by se dle
autorky mélo v zivotopisu sledovat, zda byly pracovni poméry ukonceny
k neobvyklému terminu, zda se shoduji terminy v zivotopise s terminy na vysvédcenich
a pracovnich posudcich, zda chybéji ve vzd€lavani a zaméstnani dikazy o jinych
aktivitdch pro urcité tseky a zda byly v zivoté uchazece zvlaStni udalosti, které se
odehraly soubé&zné¢ se zmeénou vzd€lavani nebo pracovniho pomeéru jako naptiklad
narozeni ditéte, svatba, atd. Sikyi (2014, s. 102) uvadi, Ze hodnoceni Zivotopisu je
zékladni a wuniverzalni metodou, kterd se provadi béhem predbézného vybéru
(predvybéru). Na zakladé¢ hodnoceni zivotopisu podle autora rozhodujeme, ktery
Z potencidlnich uchazectu je zpusobily k vykonu pozadované prace a bude pozvan
k dal§im vyb&rovym proceduram. Udaje v Zivotopisu porovnivame podle stejného
zdroje béhem zkoumani Zivotopisu s nezbytnymi pozadavky pro vykon prace, pfi¢emz
zpravidla zjistujeme, jakého nejvyssiho vzdélani uchaze¢ dosahl, jaké Skoly a obory
studoval, kde pracoval, jaké ¢innosti vykonaval a jaké znalosti a dovednosti si uchaze¢
osvojil.

Testovani uchazec (testy pracovni zpusobilosti)

Ludlow a Panton (1995, s. 89) popisuji, ze vybérové testy by mély umoZznit hodnoceni
uchazecli ve stejné standardni situaci, mély by umoznit objektivni hodnoceni a
poskytovat spolehlivé métitko s dobrou predikéni hodnotou. Podle Kocianové (2010, s.
112) jsou razné testovaci metody prfinosné hlavné z toho divodu, Ze oproti jinym
metodam nejsou subjektivni. Uchazeci se jinak béhem vybérového fizeni snazi podle
autorky prezentovat v co nejlep$im svétle. Stejna autorka popisuje, ze by rozhodnuti o
testovani mélo vychazet z analyzy pracovnich Cinnosti na pracovnim misté, resp.
uspesného vykondvani pracovnich Cinnosti. Vyberové testy maji mit podle Koubka
(2007, s. 176) podobu testil inteligence, riiznych schopnosti, znalosti a dovednosti a
testll osobnosti. Podle stejného autora se do této kategorie také zatazuji skupinové
metody vybéru pracovniki. Testy inteligence podle Sikyie (2014, s. 104) odhaluji
rozdily v intelektualnich schopnostech uchazecl, provéfuji verbalni, numerické i
abstraktni mysleni jednotlivych uchazect. Podle Armstronga (2007, s. 389) je
inteligence velmi sloZity pojem a je dilezité, aby byl test z hlediska validity fadné
ovéfen a aby skore bylo vztahovatelné k jakymsi ,,normam*. Testy schopnosti se podle
Koubka (2007, s. 176) pouzivaji na hodnoceni existujicich 1 potencidlnich schopnosti
uchaze€e a mohou byt zaméfeny na mechanické a motorické schopnosti, manudlni
zrucnost, vlohy, stejné jako na duSevni schopnosti uchazece. Podle Ludlowa a Pantona
(1995, s. 91) je vyraz schopnost sdm o sobé nepiesny, a proto se vzdy musi upfesnit,
jestli zkoumame verbalni, numerickou, prostorovou, technickou nebo naptiklad
administrativni schopnost. Podle autora bakalarské prace je moc dilezité si uvédomit,
které schopnosti budou vzhledem k pracovnimu mistu Z&douci, a najit spolehlivy
zpusob jak tyto schopnosti testovat. Testy znalosti a dovednosti jsou podle Koubka
(2007, s. 176) vhodné k provéfeni znalosti ¢i odbornych navyk, které se uchazec¢ naucil
zejména béhem pfipravy na povolani. Stejny autor do této kategorie zatazuje i ukazku
nebo vzorek prace, ktera, jak o tom bude pojednano v textu dale, je jednou z metod
s nejvyssi predikéni validitou. Kocianova (2010, s. 112) do této kategorie zatazuje i
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jazykové testy, které jsou podle autora bakalarské prace v soucasné dob¢ globalizace
uchaze¢ neskryva v sobé néjaky faktor, ktery by mohl negativné pusobit pii vykonu
jeho prace, napiiklad reakci kandidata na neptatelské chovani zakaznika. Podle
Armstronga se (2007, s. 390) testy osobnosti pokouseji posoudit osobnost kandidata tak,
aby bylo mozné predpovédét jeho zplisob chovani v n¢jaké roli.

Vybérovy pohovor

Vybérovy pohovor je podle Koubka (2007, s. 179) nejpouzivanéjsi a kliCovou metodou
vybéru pracovnikl. Vybérovy pohovor mé podle stejného autora tfi hlavni cile, ziskat
hlubsi informace o uchazeci, poskytnout uchazeci informaci o organizaci a o praci a
posoudit osobnost uchazege. Siky¥ (2014, s. 103) popisuje u¢el pohovoru podobné,
podle n¢j se jedna o ovéfeni a doplnéni rozhodujicich tdajii o uchazecich, posouzeni
zpusobilosti, chovani a motivace uchazecl, informovani uchazee o podminkach
zaméstnani a zjisténi predstavy uchazece o podminkach prace a zaméstnani. Ludlow a
Panton (1995, s. 59) definuji cile pohovoru jako ziskavani informaci, z kterych bude
mozné ucinit Gsudek ohledné vhodnosti kandidata a to nejen k souCasnym, ale i k
dlouhodobym potifebam podniku a zaroven jako poskytovani informaci kandidatovi, aby
se mohl rozhodnout, zda podnik dokaze uspokojit jeho potieby. Dvorakova (2007, s.
141) také popisuje zvlastni vyznam ziskdni informaci béhem vybérového pohovoru jak
pro firmu, tak pro uchazece. To opét potvrzuje fakt, ktery jiz byl v praci zminén, a sice
ze se vzdy jednd o dvousmeérny proces jak v piipadé vybéru, tak i v piipadé ziskavani
pracovnikil. Podle Armstronga (2007, s. 369) by vybérovy pohovor mél odpoveédét na
tfi zakladni otazky. Ty se dle autora ptaji, zda uchaze¢ miize a zda chce vykonavat
danou praci a jak uchaze¢ zapadne do organizace.

Podoby pohovorii podle mnozZstvi a struktury ucéastniki

Koubek (2007, s. 178) popisuje jednotlivé podoby pohovorl podle mnozstvi a struktury
ucastnikid jako pohovor 1+1, pohovor pied panelem nebo komisi posuzovateli,
postupny pohovor a skupinovy pohovor. Pro pohovor typu 1+1 je podle autora
charakteristické, ze ho vede jen jeden piedstavitel organizace, coz mize vést ke zna¢né
subjektivité, avSak na druhé stran€ umoZiiuje oteviencjsi atmosféru. Podle autora je
tento typ pohovoru zejména vhodny pro obsazovani méné kvalifikovanych pozic.
Dvorakova (2007, s. 142) dodavé, ze tento druh pohovoru je také vhodny pfi
obsazovani manazerské pozice nebo pozice specialisty jako prvni pohovor. Druhy typ
pohovoru, tedy pohovor pied panelem posuzovatelli umoziuje podle Koubka (2007, s.
178) vSestranngj$i a objektivnéjSi posouzeni uchazece. Podle autora je typickd 3-4
¢lennd komise, kterd vétSinou sestdva z bezprostfedniho nadfizeného obsazovaného
mista, personalisty a zkuSeného psychologa. Dvorakova (2007, s. 142) piSe o poctu
minimalné dvou tazatell, pfi¢emz za optimalni pocet tazateld povazuje tfi, mimo jiné
z davodu piipadného hlasovani mezi posuzovateli. Postupny pohovor je podle Koubka
(2007, s. 178) série pohovort 1+1, ktery mé za cil zachovani vyhod a eliminovani
nevyhod pfedchozich dvou typii pohovori, avSak jeho nevyhodou je Casova naro¢nost.
Dal8im typem je skupinovy pohovor, ktery podle stejného autora slouzi predevsim pro
posouzeni chovani uchaze¢u ve skupiné. Bélohlavek (2009) doporucuje to, co Koubek
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nazyva postupnym pohovorem, konkrétné¢ at’ uchaze¢ hovoii se dvéma nebo tfemi
tazateli, ale s kazdym nezavisle. Vyhodu tohoto postupu vidi autor mimo jiné i v tom,
ze samotny uchaze¢ reaguje na ruzné typy lidi jinak, ¢ili se sleduje jeho chovani
v riznych situacich a u dotazujiciho, se kterym navéaze bliz§i kontakt, fekne vice
informaci. Autor zohledniuje i casové hledisko, a sice Ze dotazujici manazefi stravi
S uchazecem stejnou, ptripadné i1 kratsi dobu, nez kdyby sed¢€li v komisi. Stejny autor
popisuje zajimavy ptipad, kdy troj¢lenna komise po jistém pohovoru s uchazeCem méla
vicemén¢ stejny nazor. Druhy den se vSak z ¢asovych diivodi museli manaZzeti na dalsi
pohovory rozdélit a mluvit s uchazeCem individudln€ a na konci byly znacné rozdily
V nazorech jednotlivych ¢lent komise (Bé€lohlavek, 2009, s. 32). Podle stejného autora
totiz reagoval na rizné osobnosti rizné. Tim se podle autora vytvofil prostor pro diskusi
dalezitych ryst uchazece, které by se pii predeslém systému prace neprojevily.

Rozdéleni pohovori podle obsahu a priabéhu

Podle obsahu a priibéhu rozlisuji Sikyi (2014, s. 104), Dvoiakova (2007, s. 141) a
Armstrong (2007, s. 374) strukturovany a nestrukturovany pohovor. Koubek (2007, s.
180), Kocianova (2010, s. 102) a Hronik (1999, s. 269) uvadéji také polostrukturovany
pohovor. U strukturovaného pohovoru jsou podle Dvotdkové (2007, s. 141) piedem
pfipraveny otazky, ¢imz je umoznéno porovnat vSechny uchazefe podle stejnych
kritérii. Autorka povazuje za moznou nevyhodu to, Ze na vSeobecné znamé otazky se
uchaze¢i mohou piedem pfipravit, tento nedostatek vSak lze korigovat polozenim
neoCekavané a nezvyklé otazky, ktera kandidata vyvede zrole. U tohoto druhu
pohovoru je podle Koubka (2007, s. 180) stanoven pfedem nejenom obsah a potadi
otazek, ale 1 ¢as na jednotlivé otazky. Podle autora se jedna o spolehlivéjsi typ pohovoru
neZ je nestrukturovany hlavné kvili redukci subjektivniho piistupu hodnotitele vici
jednotlivym uchaze¢iim, coz wuvedla i1 Dvofdkova. Stejny autor povazuje
nestrukturovany pohovor za nevhodnou metodu, protoZe neni mozné uchazece
objektivné mezi sebou porovnavat a neni mozné efektivné hodnotit bez konkrétnich
cilt. Hronik (1999, s.) tento druh pohovoru nazyvé ,,volny“ a na rozdil od Koubka je
podle autora vytyCeny cil 1 strategie rozhovoru, avSak neni stanoveno, jak cilu
dosahnout. Dvotakova (2007, s. 141) popisuje tento druh pohovoru jako pohovor, ktery
obvykle vede bud’ nezkuSeny, nebo naopak velmi zkuSeny hodnotitel, ktery podle
autorky umi planovat, organizovat i kontrolovat proces rozhovoru a je schopen
spolehlivé posoudit vypovédi pomoci konfrontace z verbalnich a neverbalnich signalt.
To je ponckud v rozporu s tim, co piSe Koubek, podle kterého je to natolik nevhodna
metoda, ze neni ani validni. Polostrukturovany pohovor podle Kocianové (2010, s. 102)
vychéazi z pfipravenych okruhii otdzek, které tazatel rozviji podle potieby. Podle
Koubka (2007, s. 181) se tato metoda snazi spojit vyhody a eliminovat nevyhody
pfedchozich dvou typli pohovorli a je naroény na schopnosti posuzovateli. Podle
Hronika (1999, s. 269) ma polostrukturovany (¢aste¢né standardizovany) pohovor
pevné danou strategii, ale jeho taktika je volnd, tazatel nemusi dodrzovat gofadi otazek
a n€které otazky mlze polozit jen nékterym uchazecim, zatimco jinym ne.

3 /) , YR TS Vs, . , ’ s ,

Hronik navic uvadi , nefizeny” nebo ,neprogramovany” druh pohovoru, ktery, na rozdil od volného
pohovoru, ktery byl popsan ostatnimi autory jako nestrukturovany, dovoluje uchazeci volné se
rozhodovat, o ¢em pohovor bude, v ramci ¢asu, ktery je k dispozici.
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Priprava na pohovor

Podle Kocianové (2010, s. 103) je potiebné, aby se tazatel na pohovor velmi pecliveé
ptipravil, aby rozhovor mohl sledovat stanoveny cil. Dale je podle autorky potiebné
naplanovat €as na rozhovor a také zajistit vhodné prosttedi, nerusené, klidné a ptijemné.
Stejna autorka popisuje, ze je tieba, aby tazatel prostudoval jak popis pracovniho mista,
tak dokumenty uchazeCe a pfipravil scénatf rozhovoru a také se pfipravil na otdzky
uchazece. Podle Stybla (1993, s. 279 je pro uspéch pohovoru nutné ujasnit si a pfipravit
si cile, jaké ma pohovor plnit a naplanovat si jeho pravdépodobny prabéh. Autor dale
popisuje diilezitost prostudovani podkladii od uchazece, ale také ptipravu informaci,
které bude vyzadovat uchaze¢. Piiprava je podle Urbana (2003, s. 45) predpokladem
uspésného vedeni pohovoru. Dobrad piiprava totiz umoziuje podle autora efektivné
vyuzit ¢as na pohovor k ziskdni vSech potfebnych informaci. Pfiprava podle autora
zahrnuje podrobné seznameni se s Zivotopisem uchaze¢e. Cteni Zivotopisu b&hem
pohovoru je podle autora nevhodné a brani pohovoruyjicimu otazky Iépe
prizpusobit jednotlivym kandidatim. Dalsi soucasti ptipravy je podle autora dobra
znalost povahy a napln¢ pracovni pozice. V tomto sméru je chybou informovat
kandidata béhem pohovoru o tkolu, ktery se ve skutecnosti na dané pracovni pozici
neprovadi. Za jesté¢ vétsi chybu povazuje autor opak, kdy se osoba vedouci pohovor
nezmiiuje o dulezitém ukolu, ktery pracovni pozice obnasi. V ramci piipravy autor
doporucuje si predem piipravit otdzky, piipadné alesponi piehled kli¢ovych zkuSenosti,
schopnosti a osobnich predpokladi kladenych na uchazece. Jednotlivé otdzky mohou
podle autora vyvolavat dalsi otazky, které by vSak osobu vedouci pohovor nemcély
odvést od pfedem pripravené struktury pohovoru. V ramci pfipravy povaZuje autor za
dilezitou volbu vhodného prostfedi, pohodlného pro obé strany. Vhodnost piipravy
konkrétnich otazek pfedem zduraziuje i Bélohlavek (2009, s. 30), a to pfedevsim proto,
ze pokud vsSichni uchazeéi dostavaji tytéz otazky a maji stejné podminky, nikdo z nich
neni zvyhodiovan a nestane se, Zze osoba vedouci pohovor si po ném vzpomene, Ze se
zapomnéla uchazece zeptat na konkrétni dilezitou véc. V podstaté tim autor popisuje
(ale nepojmenuje to v textu) podstatu strukturovaného pohovoru, o kterém bylo psano
Vv textu u rozdéleni pohovord podle obsahu. Torrington a kol (2009, s. 386) povazuji za
dilezité i planovani trvani pohovort, hlavné pokud se provadi né€kolik pohovort po
sob&. Autofi doporucuji vyhradit si ¢as na pfestavky, které mohou vyvazit piipadné
rozdily v trvani jednotlivych pohovort.

Vedeni pohovoru

V pribéhu vedeni pohovoru by se podle Kocianové (2010, s. 103) mélo uplatiiovat
uméni mluvit, ale také naslouchat. Podle autorky je tfeba mit na mysli, ze kazdy
pohovor je jedinecny, kazdy uchaze¢ a kazdy posuzovatel je jiny a do rozhovoru vnasi
svou osobnost. Pofizovani poznamek by se podle autorky mélo provadét jenom v nutné
mife, tazatel by mél uchazece v priabéhu pohovoru primarné sledovat a udrzovat s nim
o¢ni kontakt. Zaznam by mél byt ovSem podle autorky potizen z kazdého pohovoru.
Urban (2003, s. 45) také popisuje duleZitost porizovani poznamek, protoze podle
autora se nelze béhem pohovoru spoléhat na pamét. Poznamky by podle autora mély
obsahovat hlavni body odpovédi uchazeCe a jeho reakce na otazky, které jsou
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nezbytnym piedpokladem pro navazujici vyhodnocovani uchazecii. Bélohlavek (2009,
s. 37) doporucuje poznamenani poznamek béhem pohovoru v ptipadé¢ necitlivych témat.
Jakmile podle autora dojde kdiskusi citlivého tématu, je vhodné tuzku odlozit,
abychom tim neodradili uchazeCe od upfimné odpovédi zapisovanim. Nasledné¢ po
ukonceni pohovoru si muzeme tyto poznamky ohledné citlivych témat doplnit.
Armstrong (2007, s. 386) doporuCuje si poznamky pofizovat diskrétné, ale nikoliv
skryté. Autor povazuje za vhodné se uchazece zeptat, jestli mu to nebude vadit, pokud
bude tazatel pofizovat poznamky. Uchaze¢ podle autora nemtiZze nic namitat, ale mize
ocenit, ze se ho tazatel zeptal. Volba vhodnych otazek je podle Urbana (2003, s. 45)
velmi dulezita, protoze jsou efektivnim nastrojem uréeni vhodnosti uchazece pro
spole¢nost. Spatné otazky vedou podle autora ke §patnym odpovédim, které neumozni
posoudit vhodnost uchazece. Bélohlavek (2009, s. 35) doporucuje kladeni otevienych
otazek namisto otdzek uzavienych. Podle autora se z odpovédi na oteviené otazky
dozvime vic. Autor povazuje za nevhodné sugestivni otdzky, protoze ty v podstaté
vnucuji jistou odpoveéd’. Dale autor rovnéz jmenuje otazky piimo zakdzané, které by se
vztahovaly na politickou orientaci, naboZenstvi, sexudlni orientaci, planovani
t€hotenstvi atd. Tyto otazky by podle autora mohly snadno vést k diskriminaci a nejsou
pfijatelné nejenom z etickych, ale i z legislativnich divoda.

Hodnoceni uchazece

Pii hodnoceni uchazece je podle Kocianové (2010, s. 104) dulezité zachovavat kriticky
pfistup, porovnavat primarn¢ informace o uchazeci s pozadavky na pracovni misto,
nikoliv uchazeée mezi sebou navzajem. Dle autorky je tfeba minimalizovat preference
a sympatie tazatele a vyhodnotit jak vykon, tak chovani uchazeée v pribéhu pohovoru.
Podle Armstronga (2007, s. 384) je dlleZité, abychom se nenechali oklamat pfijemnym,
sebejistym a vyreCnym uchazeCem, ktery miize piredstavovat ,, pritazlivy obal bez
Jjakéhokoliv obsahu“. Tento fakt zdaraznuje i Urban (2003, s. 49) v ramci zavéreéného
rozhodovani o uchazecich, o kterém bude pojednano v dalsi ¢asti textu.

Assessment centre - AC

Assessment centre je podle Dvotdkové (2007, s. 141) metoda, kterd se vyuziva jak pii
vybéru, tak pfi povySovani, vzdélavani a rozvoji pracovnikll, nejcastéji manazeri a
specialistii. Podle autorky se jedna o vicestranné pozorovani pii plnéni riiznych cviceni,
feSeni pfipadovych studii, hrani roli, skupinové diskuse s nebo bez rozdéleni roli, atd.
Podle Armstronga (2007, s. 362) se u assessment centra klade nejvétsi naro¢nost na
chovani uchazeée. Ukoly, které se pii AC pouzivaji, podle autora zachycuji a simuluji
klicové aspekty prace na daném pracovnim misté. Vykon je u této metody podle autora
méfen ve vice rovinach a to z hlediska schopnosti k dosazeni vykonu na pracovnim
misté nebo na konkrétni irovni v organizaci. AC podle Sikyte zpravidla probiha mimo
pracovisté a trva jeden az dva dny. Podle stejného autora se béhem AC porovnava veétsi
pocet uchazecl najednou, typicky osm az deset uchazect pred panelem péti az sedmi
hodnotitelti, ktefi mohou byt manazery firmy, personalisty nebo psychology a to jak
internimi, tak externimi. Pfednost AC autor popisuje v komplexnim a objektivnim
porovnani uchazecl, zatimco nedostatkem AC je podle autora hlavné ¢asova i finan¢ni
narocnost metody.
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Zkoumani referenci

Hronik (2007, s. 319) povazuje reference za jeden ze Ctyt pilifi vybeérového fizeni (jak o
tom bylo pojednano v podkapitole 2.4.1) tedy za zakladni metodu vybérového fizeni.
Autor zaroven zminuje, Ze tato metoda je nejvic preferovana v anglosaskych zemich,
protoze u nas jsou reference Casto predmétem dohody mezi firmou a zaméstnancem pii
odchodu zaméstnance s nedostatecnym vykonem nebo byvaji jinak nepiesné.
Armstrong (2007, s. 365) rozd€luje reference na pisemné a telefonické, piic¢emz
preferovany jsou pisemné a telefonické autor doporucuje jako alternativu nebo doplnék
psanych referenci. Autor vSak zdlraziuje, ze reference pomoci telefonu maji tu vyhodu,
ze lidé maji sklon poskytnout upfimny nazor spise ustné nez pisemné, protoze pisemnée
tim berou na sebe jisty zavazek. Sikyi (2014, s. 105) popisuje moznost ziskani referenci
nejenom od pfedchoziho zaméstnavatele, ale také od Skoly, kde uchaze¢ studoval. Podle
autora je tieba zkoumat reference jenom se souhlasem uchazece a ucelem metody by
melo byt provéteni a doplnéni informaci od uchazece.

Lékarské vySetreni

Lékarské vysetieni je podle Koubka (2007, s. 183) metodou vybéru pracovnikil, kterd se
pouziva zejména tam, kde by nepfiznivy zdravotni stav pracovnika mohl ohrozovat
zdravi ostatnich, naptiklad v potravinaiském primyslu. Autor dale popisuje, Ze firmy v
souCasn¢ dobé vyuzivaji lékarské vysetieni jako dokumentaci zdravotniho stavu
pracovnika pfi nastupu do prace, kvili moznym pozdéjSim sporim o zhorSeni
zdravotniho stavu pracovnika spojenym s vykonavanim prace. Podle Kocianové (2010,
s. 101) je v ptfipadé nékterych pracovnich mist pfedpisy ddna povinnost podstoupit
1ékatske vySetieni. Autorka také popisuje, Ze se jedna o pozice, kdy by pracovnik mohl
ohrozovat zdravotni stav druhych, nebo by béhem vykonu prace mohlo dojit ke zhorSeni
vlastniho zdravotniho stavu.

ZkuSebni doba

Kocianova (2010, s. 98) popisuje, Ze piijeti uchazece na zkuSebni dobu se také povazuje
za metodu vybéru pracovnikii. Béhem zkuSebni doby se osvéd¢i oboustranna
spokojenost nebo nespokojenost s vykonem daného pracovnika.

Za pomérné vyjime¢nou a diskutabilni verzi této metody povazuje autorka ptipad, kdy
se najme jeden nebo vice uchazecl a po skonceni zkuSebni doby si organizace ponecha
toho nejlepsiho z nich. Koubek (2007, s. 183) tuto metodu popisuje jako jednu
z nejefektivnéjSich metod, 1 kdyZ se podle autora se jedna o nakladnou a organizatné
narocnou metodu, kterd je zaroven nesetrna k nevybranym uchaze¢tim.

Efektivnost jednotlivych metod vybéru pracovniki

Bléha a kol. (2013, s. 99) cituji publikaci Blahy, Matieciuca a Kanakové (2005), podle
kter¢ je predik¢ni validita vyjadiena koeficientem korelace a udava, zda je mozné danou
metodou vybéru pracovnikl skute¢né predikovat vhodnost uchazece pro danou pozici a
do jaké miry. V tomto smyslu by podle autort koeficient 0,1 znamenal, Ze témét
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neexistuje vztah mezi vysledky, kterych uchaze¢ dosdhl danou vybérovou metodou a
jeho naslednym vykonem. Naopak, predik¢ni validita 1,0 by podle autord znamenala
stoprocentni pravdépodobnost uspéchu uchazece na zaklad¢ prislusné metody vybéru.
Kocianova (2010, s. 127), fadi mezi metody vybéru snizsi predikéni validitou
dokumenty od uchazece jako zivotopis, motivacni dopis, vysvédceni, $kolni znamky,
test osobnosti, grafologickou expertizu, posudky a reference. Naopak do metod s vyssi
predikéni validitou patii testy inteligence, multimodalni rozhovor?, zkusebni doba,
strukturovany rozhovor, assessment centre a vykonovy test. Nelze si nevSimnout, Ze
vykonovy test, assessment centre i zkuSebni doba maji podle autorky vyssi predikéni
validitu nez strukturovany rozhovor. Koubek (2007, s. 184) uvadi jiné clenéni metod
podle Smithe (1988), v kterém ma naopak strukturovany pohovor nejvyssi validitu ze
vSech uvedenych metod, a sice 0,64, za nim stoji ukazka prace s validitou 0,55 a
nasledné test schopnosti a assessment centre s validitami 0,54 a 0,41. Armstrong (2007,
s. 363) uvadi rozdéleni metod podle predikéni validity od Taylora (1998), kde ma
nejvyssi predikéni validitu ukézka prace (mezi 0,5 a 0,6), pak testy schopnosti (také
mezi 0,5 a 0,6) a nasledné assessment centre (mezi 0,4 a 0,5), zatimco strukturované
pohovory maji podle stejného zdroje predikéni validitu jen mezi 0,3 a 0,4.

Je mozné tedy shrnout, Ze mezi vyb&rové metody s nejvyssi predikéni validitou patii
podle tii porovnavanych autorti ukazka prace, assessment centre a vykonovy test (test
schopnosti). Strukturovany pohovor je Smithem, které¢ho uvadi Koubek, povazovéan za
nejsilngj$i metodu, zatimco ostatni autofi tuto metodu nezatazuji do prvni trojky a jeji
predikéni validitu hodnoti kolem 0,4. Zjisténé skutecnosti opét potvrzuji fakt, jenz byl
zminén na zacatku podkapitoly o metodach vybéru od Kocianové (2010, s. 98), ze
7zadnd z metod vybéru pracovnikll neni zdaleka stoprocentni, co se tykd predpovédi
budouciho pracovniho vykonu pracovnika, a proto je vhodné pouzit kombinaci metod,
ktera by méla byt vybrana vzhledem k charakteru obsazované pracovni pozice.

Rozhodovani o prijeti uchazece

Zavéreéné rozhodovani by podle Sikyte (2014, s. 105) mélo zahrnovat kladné odpovédi
na otazky, zda pracovnik miize pracovat a zda chce pracovat na daném pracovnim
misté. V idealnim ptipad¢ je podle autora rozhodovani v rukou manazera, potencialniho
nadfizeného uchazeCe. Zasady zdravého vybéru a politiky vybéru pracovnika podle
Koubka (2007, s. 184) zahrnuji to, aby byl pracovnik vybiran pouze na zdkladé jeho
schopnosti a dovednosti vykondvat uspé$né danou praci, nikoliv na zakladé¢ osobnich
sympatii, rodinnych nebo jinych vztahl. Zavérecny vyber je podle Urbana (2003, s. 49)
zaloZzen na porovnani informaci ze Zivotopisu, poznamek z pohovoru a ovéfovani
referenci — S pfedem stanovenymi pozadavky nebo kritérii vybéru. Pii zavérecném
V ramci zachovéani objektivity by se podle autora hodnotitel nemél nechat unést
osobnosti nebo osobnim charismatem uchazefe a sympatiemi k nému, ale mél by
skute¢né objektivné porovnat pozadavky na pozici se schopnostmi uchazece. Osobni

4 . s . . , - , , -

Multimodalni rozhovor je podle Kocianové (2010, s. 109 druh vybérového rozhovoru, ktery se sklada
z osmi pevné danych komponent, pficemz pét komponent slouzi k diagnostickému ucelu a tfi maji
zajistit prirozeny pribéh rozhovoru.
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predsudky podle autora mohou poskodit organizaci jak z pohledu realné vykonnosti, tak
i Z pohledu pravniho.

Zasady vybéru pracovniku

Pii vybéru pracovnikii by se podle Koubka (2007, s. 184) mé¢ly dodrzovat zakony,
uchaze¢ by m¢l byt bran jako rovnocenny a rovnopravny partner, jim poskytnuté udaje
by mély byt povazovany za diveérné. Kritéria vyberu, odpovidajici prediktory a metody
by podle autora mély byt pouzivané pfimétené k pracovni pozici. Podle Hronika (2007,
s. 111) je velmi dulezité, aby byl cely proces vybéru dokumentovan, coz nasledné
umoznuje vyhodnoceni efektivity vybéru. Podle stejného zdroje mohou samotny vybér,
vyhledavani a ziskavani pracovnikli provadét rizni manazefi se stejnym postupem a
velkou ¢ast procesu mohou vykondvat pracovnici s nizsi kvalifikaci, aniz by to bylo na
ukor kvality, pokud postupuji podle pfedem stanoveného postupu. Stejny autor
popisuje, ze porizovani dokumentace pii vybérovém fizeni plisobi profesionalné a
snizuje riziko prohry v pifipad¢ obzaloby firmy uchaze¢em z diskriminace pii vybéru.
Déle je podle stejného zdroje vhodné vypracovat harmonogram celého vybérového
fizeni, podle kterého se bude Casové postupovat. Findlni rozhodnuti je podle Urbana
(2003, s. 50) tieba ucinit co nejrychleji, protoze prodluzovani doby od pohovoru
zvySuje moznost ztraty kandidata, ktery mezitim mulze absolvovat pohovory u
konkurenénich firem. Takovou ztratou vhodného kandidata se podle autora devalvuje
investice do vybérového procesu.

Specifika vybéru pracovniki v oblasti hoteliérstvi

Podle Ktizka a Neufuse (2014, s. 109) ma sféra sluzeb sva specifika a mezi vyznamné
faktory se tadi vliv lidského faktoru. Podle stejnych autorti je sluzba jako produkt
poskytovana osobné pracovnikem, a proto zalezi na naturelu, osobnostnich kvalitach a
temperamentu pracovnika. Jak popisuji stejni autoii ,,poskytovateli sluzby by mélo cinit
radost, ze poskytnutou sluzbou cini radost prijemci sluzby ““. Mezi zakladni vyZadované
dokumenty od uchazeci v hotelovém pramyslu se podle stejnych autord fadi kromé
zivotopisu dotaznik, doklad o dosaZeném vzdélani, doklad o Iékarském vySetfeni a
hodnoceni z ptedchozich pracovist. Autofi cituji definici pohostinné osoby z Webstrova
slovniku, kdy pohostinna osoba je ,,0soba, kterd poskytuje Slechetné a srdecné pfijeti
hostti*“. Projev pohostinnosti u osoby, kterd se uchazi o pracovni misto v hotelu, musi
byt pfirozeny, nikoliv profesionalni maskou. Ulohou personalistii je podle stejnych
autorti posoudit v prvnich kontaktech se zdjemcem zda ma v sob¢ tuto vlastnost.
Palatkova a Zichova (2014, s. 91) popisuji n¢které specifické podminky zaméstnanosti v
turismu, mezi néZ patii riznorodost profesi, odlisné kvalifikani predpoklady, vysoky
podil Zen a mladS$ich zaméstnancii, Casovd narocnost a rozloZeni casovych narokil
béhem roku, mésice, tydne nebo dne, Castd vysoka fluktuace, niz8i priimérna mzda ve
srovnani s jinymi obory a dalsi.
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2.5 Metodologie

Hlavnim cilem prace je zhodnotit a navrhnout proces efektivniho vybéru novych
zamé&stnanci z vnéjSich zdroji v podniku ABC. Dilé¢imi cili jsou: shromazdéni
teoretickych poznatkii z oblasti vybéru pracovnikii, prozkoumani vybéru pracovnikii ve
firmé ABC a identifikace jeho nedostatk.

Metodika prace

Nejdiive byla provedena obsahova analyza sekundarnich dat, jejimz vysledkem je
zpracovana literarni reSerSe, obsahujici poznatky ze soucasné literatury v oblasti vybéru
pracovnikil a procest, které s vybérem pracovnikil bezprostiedné souviseji.

Dal$im krokem bylo provedeni polostrukturovaného rozhovoru s manazerkou lidskych
zdroju pro zakladni orientaci V problematice vybéru pracovnikli v hotelu ABC. V ramci
tohoto rozhovoru byl nejdiive zmapovan vybérovy proces. Vystupem této Casti Setfeni
je podrobny popis procesu, ktery zahrnuje jednotlivé kroky tohoto procesu véetné
komunikace s uchazeci a identifikace ucastnikil, ktefi se na vybéru pracovnikt v hotelu
ABC podileji. K hlubsimu prozkoumani jednotlivych krokl procesu vybéru pracovnikt
a zpusoby jejich provadéni byla zvolena metoda polostrukturovanych rozhovort
s kazdym pracovnikem, ktery se na procesu vybéru podili. Jednalo se o dalsi rozhovor s
manazerkou lidskych zdroji a o rozhovory s vedoucimi pracovniky jednotlivych
oddéleni. Rozhovory probéhly v obdobi 13. 4. 2015 — 17. 4. 2015 v hotelu ABC.
Piepisy vSech rozhovori se nachdzeji v ptilohdch prace. Ke zmapovani aktudlnich
trendtl a ptipadnych problémovych oblasti v problematice vybéru pracovnikd v hotelu
ABC byly prozkoumany i vybrana statistickd data. Jednalo se o pocet a typ vybiranych
pracovnikll za dané obdobi. Pro aktualnost tdaji a trendl bylo nejdiive zjisténo, jak
dlouho jednotlivi vedouci pracovnici, ktefi vybér provadéji, na své pozici plisobi.
Nejkratsi dobu pisobi na pozici vedouciho oddéleni vedouci pracovnik 2 roky. Z tohoto
divodu bylo zvolené obdobi poslednich 2 let a nasledn€ upfesnéno na 1. 4. 2013 az 1. 4.
2015. Informace o tom, jaké druhy pracovnich pozic byly obsazeny a v jakém poctu za
sledované obdobi, byly ziskany od manaZerky lidskych zdroji. Ziskana data byly
nasledné ovéfeny s jednotlivymi vedoucimi pracovniky béhem rozhovori. Udaje
z rozhovorl byly nasledné vyhodnoceny, a byly identifikovany jednotlivé slabé stranky
celého procesu, na zdkladé kterych byl formulovan navrh ke zlepSeni procesu vybéru
pracovnikt v hotelu ABC.

3 Analyticko-prakticka cast

Analyticko-prakticka ¢ast prace se nejprve zabyva strucnou charakteristikou hotelu
ABC. Vramci této casti je uvedena organizacni struktura hotelu, jsou vyznaceni
jednotlivi vedouci pracovnici, ktefi se na vybéru pracovnikli podileji a jsou popsany
dalsi zakladni tidaje o hotelu. Nasledné je popsano ziskavani pracovnikl jak z vnitinich,
tak z vnéjsich zdroji a metody ziskavani, které se v hotelu ABC pouzivaji. V dalsi casti
textu je popsan proces vybéru pracovniki, pocinajic predvybérem. Nasledné se text
zabyva charakteristikou vybéru pracovnikli na jednotlivych oddélenich. Jelikoz na
kazdém oddéleni provadi vybér jenom jeden vedouci pracovnik, jeho styl a postoje
K vybéru prakticky charakterizuji vybér na daném oddéleni. Data, ktera jsou uvedena
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V této Casti textu, pochazeji zrozhovor s jednotlivymi vedoucimi pracovniky. Po
popisu vybéru pracovnikii na jednotlivych oddélenich nasleduje souhrn informaci, ktery
porovnava zpusob vybéru mezi jednotlivymi oddélenimi a styl pohovort, piipravy,
poznamek atd. jednotlivych vedoucich pracovnikd. Analyticko-prakticka cast se
nasledné vénuje druhému pohovoru, ktery je provadén manazerkou lidskych zdroji a
dalSim procesnim krokiim vybéru jako je l€karska prohlidka, reference nebo vyzadané
dokumenty. Na konci analyticko-praktické c¢asti jsou vSechny poznatky shrnuty a
zhodnoceny v porovnani s poznatky z literatury. Nasledné jsou formulovany navrhy na
zlepSeni procesu vybéru pracovnikl z vnéjsich zdroja v hotelu ABC.

3.1 Struéna charakteristika hotelu ABC

Vedeni hotelu nesouhlasilo s uvedenim jména hotelu, proto je v praci pouzivan nazev
hotel ABC. Jedna se o hotel, ktery se nachazi v Praze a je soucasti mezinarodni sité
hoteld. Hotel ABC se orientuje hlavné na obchodni klientelu. V soucasnosti zaméstnava
na plny tUvazek zhruba 80 stalych zaméstnanci. Obrazek ¢.1 ukazuje organizacni
schéma hotelu k 28. 1. 2015, které je v soucasné dobé platné.

Obrazek 1 Organiza¢ni schéma hotelu ABC k 28. 1. 2015

Finanéni Obchodni
feditel feditel
| |
ManaZerka 5 ManaZerka i \ -
lidskych Séfkuchar rezervaénino F&B manazer el s
zdroju oddéleni

| I

Asistentka e
manaZerky Séf kuchyné
lidskych zdroju

— |

e N £ 3
Finanéni s Rezervatni i Provozni Obchodni
oddéleni fuchme oddskni Dudtia EAE oddéleni PRI ogdéleni
- J \ J

Zdroj: interni dokument hotelu ABC, vlastni uprava

Jak je ze schématu vidét, hotel ma 8 riznych oddéleni. Jednotlivd oddéleni jsou:
finan¢ni oddéleni, odd¢€leni lidskych zdroji, odd€leni kuchyné, rezervacni oddéleni,
oddéleni F&B, provozni oddéleni, oddéleni front office a obchodni oddé€leni. Vedouci
pracovnici jednotlivych oddé€leni jsou oznaceni zelenou barvou. Jedna se zaroven o
pracovniky, ktefi provadéji vybér pracovnikti v hotelu ABC. Hotel v soucasné dobé
nema generdlniho feditele. Na vrcholovém fizeni hotelu se podili financni feditel
s obchodnim feditelem, jakozto ¢lenové vykonného vyboru. Tito feditelé, stejné jako
ostatni vedouci oddéleni, jsou podfizeni fediteli, ktery v souCasné dobé& pracuje
v zahrani¢ni pobodce sité hoteltl, tudiz hotel ABC #idi dalkové. Clenové vykonného
vyboru tedy pfimo vedou jen sva oddéleni, tedy finan¢ni a obchodni oddéleni, na
pfimém vedeni ostatnich odd¢€leni se efektivné nepodileji. Na schématu neni vyznacené
zadné oddéleni tklidu, jelikoz uklid v hotelu ABC ma na starosti externi firma.

20



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

3.2 Ziskavani pracovniku

Ziskavani pracovnikl se v hotelu ABC provadi jak z vnitinich, tak z vnéjSich zdroji.
Ziskavani pracovnikd z vnitfnich zdroju probiha pomoci inzerce na firemnim
intranetu. Prostfednictvim tohoto nastroje jsou jednotlivé volné pracovni pozice
viditelné pro zaméstnance celé hotelové sité, tedy i pro zaméstnance jinych hoteld, které
patii do stejné sit¢ v zahrani¢i. V ramci fizeni kariéry se ziskdvaji pracovnici na
jednotlivé pracovni pozice i pfemisténim z jiné pracovni pozice nebo povySenim.
Ziskavani pracovnikti z vnéjSich zdroja hotel provadi vyhradné elektronicky, tedy
prostfednictvim inzerati na internetu. Pro tento ucel hotel vyuziva sluzeb portali
prace.cz, jobs.cz a gastrojobs.cz. Prace.cz a jobs.cz patii mezi nejpopularnéjsi pracovni
portaly v CR. Gastrojobs.cz je portédl, ktery se specializuje na pracovniky v oblasti
hotelnictvi, gastronomii, lazenstvi a cestovnim ruchu (gastrojobs.cz, 2015a).

Kazdému uchazeci, ktery se ptihlasi na pracovni pozici, je po pifihlaSeni odeslan email.
Tento email obsahuje podékovani za zajem o pracovni pozici v hotelu a také informace,
ze vybrani uchazec¢i budou kontaktovani béhem 10 pracovnich dnt. Pokud uchaze¢
neobdrzi béhem 10 pracovnich dnii dalsi komunikaci, znamena to, ze do dalSiho kola
vybérového fizeni vybran nebyl. Pokud se uchaze¢ prihlasi pfes server prace.cz nebo
jobs.cz, je moznost volby automatické odpovédi pies server, do kterého je dany text
emailové komunikace ulozen, a uchazeci tento email dostavaji automaticky. V piipadé,
ze uchazeC¢ najde inzerovanou pracovni pozici na strankach gastrojobs.cz, probiha
prihlaSeni uchazece na pracovni pozici a veskera dal$i komunikace pfes emaily, které
zajiSt'uje manazerka lidskych zdroji.

3.3 Proces vybéru pracovnikii

Proces vybéru pracovnikli v hotelu ABC miiZze byt podle manazerky lidskych zdroji
rozdélen do ¢tyr hlavnich fazi. Informace v této podkapitole pochézeji z rozhovoru
s manazerkou lidskych zdrojt.

Prvni fazi je faze predvybéru, kterou provadi manazerka lidskych zdroji. Béhem
predvybéru je vyuzivana metoda prozkoumani Zzivotopisu a v pfipadé¢ vybranych
pracovnich pozic také kratky telefonicky rozhovor. Zivotopisy (a motivaéni dopisy)
uchazecu, které jsou v ramci predvybéru posouzeny jako vhodné, posilda manazZerka
lidskych zdrojii pfisluSnym vedoucim pracovnikiim na jednotlivych oddélenich.
V dal$im kroku se vedouci odd¢€leni rozhodne, zda ma z4djem daného kandidata pozvat
na pohovor. Formou emailové zpravy informuje manazerku lidskych zdroji. Manazerka
lidskych zdroji nasledné vybrané uchazece telefonicky pozve na pohovor. V hotelu
ABC se pfi obsazovani kazdé pracovni pozice vyuzivd dvoukolového pohovoru.
V ptipad€ vybranych pracovnich pozic se pouZzivaji 1 praktické zkousky, o kterych bude
pojednano v dal§im textu. Druhou fazi vybérového fizeni je prvni kolo pohovoru,
které¢ vzdy provadi vedouci pfislusného useku a v ptipadu pozice kuchaie nasleduje i
praktickd zkouska vafeni. Po prvnim kole pohovoru pfislusny vedouci pracovnik
informuje odd¢€leni lidskych zdroji o vysledku. Opét se o komunikaci s uchazecem
Vv této faze vyberového fizeni stard manazerka lidskych zdrojii. V ptipadé, ze uchazec
neuspél na pohovoru, je mu poslan email, ve kterém je informovan, Ze v tuto chvili se
dala pfednost jinym uchazectim. V ptipad¢, Ze uchaze¢ na prvnim kole pohovoru uspél,
manazerka lidskych zdroji ho telefonicky pozve na druhé kolo pohovoru. Treti fazi
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vybérového ftizeni v hotelu ABC je druhé kolo pohovoru. Druhé kolo vybérového
pohovoru provadi vzdy manaZerka lidskych zdroji. Uéelem druhého kola pohovoru je
primarn¢ ziskani pohledu na uchazece od druhého posuzovatele a eliminace ptipadnych
rozhodnuti z nouze, ¢ili situace, kdy oddéleni urgentné potfebuje nového zaméstnance a
bylo by ochotné vzit nékoho, kdo by vyhovoval kritériim vybéru jenom cCéstecné.
Dal$im cilem druhého kola je ovéteni nékterych informaci, které v prvnim kole nebyly
zjistény a poskytnuti dalSiho odborného a nezavislého pohledu na dané¢ho kandidata.
Rozhodnuti o pfijeti nebo nepiijeti uchazeCe manazerkou lidskych zdroji v tomto
druhém kole je finalni, manazerka mé tedy pravomoc rozhodnout se proti rozhodnuti
vedouciho pracovnika daného oddgleni. Ctvrta faze vybérového fizeni se podle
manazerky lidskych zdroji sklad4d z ovérovani referenci (vyjimku ohledné¢ ovérovani
referenci tvofi obchodni oddéleni, na kterém reference ovétuje obchodni manazer hned
po prvnim kole pohovoru), lékaFského vySetieni a prozkoumani vyZadovanych
dokumentii jako napftiklad certifikaty a osvédCeni o vzdélani v ptipadé¢ nékterych
pracovnich pozic, vypis z rejstiiku trestu, zdravotni prukaz v piipadé vybranych pozic a
zapoctovy list z pfedchoziho zaméstnani.Je nutno hned v této ¢asti textu poznamenat, ze
zminéné dokumenty uchaze¢ dodéava az pti nastupu do zaméstnani.

3.3.1 Predvybér

Hotel ABC pozaduje pro ucely predvybéru, tedy na zacatku vybérového fizeni,
Zivotopis a na vybrané pozice také motivacéni dopis. Motivacni dopis je vyZadovan na
pracovni pozice recepcniho/front office, na vSechny obchodni pozice a na pozice
pracovnika rezervacniho oddé€leni. Je tomu tak proto, Ze na téchto pozicich je nejvétsi
potieba toho, aby se pracovnik umél dobfe prezentovat. Podle manazerky lidskych
zdrojii obsahuje motivacni dopis znaky jak motivace, tak schopnosti sebeprezentace.
Dalsi dokumenty jsou vyzadany od uchazecl, kteti UspéSné absolvuji pracovni
pohovory a jsou vybrdni pro danou pracovni pozici az po druhém kole pohovoru.
Seznam téchto dokument bude uveden v dal§im textu. Pfedvybér na veSkeré pozice
provadi manazerka lidskych zdroji. Béhem predvybéru manaZerka zhodnoti Zivotopisy
uchazecu. V pifipadé¢ pracovnich pozic, kdy je vyzadovan motivaéni dopis
(recepcniho/front office, na vSechny obchodni pozice a na pozice pracovnika
rezervacniho oddéleni), provadi manazerka lidskych zdroji v ramci predvybéru také
kratky telefonicky rozhovor s uchazeci. Telefonicky rozhovor slouzi k zjisténi
pfipadnych nejasnosti v Zivotopisu a ke zjiSténi financ¢nich pozadavkl uchazece.
Finan¢ni poZadavky se zjiStuji hned na zacatku vybé&rového fizeni, protoze v ptipadé
prilis vysokych poZadavkil na strané uchazece, které hotel nedokaze splnit, by bylo
zbytecné provést cely vybérovy proces a to jak pro hotel, tak pro uchazece. V ptipadé
ostatnich pozic, kde se telefonicky pfedvybérovy rozhovor neprovadi, se finan¢ni
pozadavky uchazeCe zjistuji béhem prvniho pohovoru. Na otdzku, zda by nebylo
efektivnéj$i rovnou nabizené rozpéti mzdy uvést v inzeratu, manazerka lidskych zdroji
odpovédéla, ze kdysi to byla bézna praxe, ale v soucasné dob¢ je spis trendem v daném
odvétvi nabizenou mzdu neuvadét a zachazet sni jako s citlivou informaci kvili
konkurenci. Manazerka lidskych zdrojii béhem predvybéru nema pisemné formulovana
kritéria, kterd by soustavné vyuzivala, ale odpovédéla, ze je ,,ma v hlave*, protoze tu
praci provadi jiz dlouho a znéd jak pozadavky na jednotlivé pozice, tak vSeobecné
pozadavky na uchazece pro hotel ABC. V piiloze ¢. 1 prace se nachazi tabulka, ktera
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uvadi kritéria predvybéru pro vybrané pracovni pozice, které manazerka lidskych
uvedla béhem rozhovoru. Ztabulky je vidét, Ze na pozici recepcniho je b&hem
ptredvybéru vyzadovana znalost anglického jazyka (idedln¢ statnice) nebo prokazana
zkusSenost praxe s aktivni anglictinou, dale bud’ pracovni zkuSenosti v zékaznickém
servisu, nebo v cestovnim ruchu, pfipadné by mél uchaze¢ byt studentem cestovniho
ruchu. Pracovni zkuSenosti ze zahrani¢i na pozici recepéniho znamenaji velké plus.
Kritéria pfedvybéru na pozici kuchafe zahrnuji vyuceni v oboru a rok praxe na pozici
kuchate v lepsi restauraci nebo hotelu. Cisnik by mél byt také vyucen v oboru, mél by
mit alespont ro¢ni praxi na pozici ¢iSnika, musi mit znalost anglického jazyka a
zkusenosti ze zahraniCi jsou 1 na této pozici vitany. Na obchodnim oddéleni je dulezité,
aby mél uchaze¢ minimalné roéni zkusenost s danym typem hotelovym sales
(obchodem), opét jsou zkuSenosti ze zahrani€i vitany, znalost anglického jazyka na
komunikativni urovni, a podle pozice uvedeny typ sales a dosazené vysledky. Kandidat
na pozici technika musi mit zkusenosti na pozici technika podobn¢ velkého hotelu nebo
velké budovy minimalné 2 roky, certifikaty dle konkrétni pozice a u technik je vitana
zakladni znalost anglického jazyka. Mezi pozadavky, které by mél uchaze¢ spliovat
V ramci predvybéru na pozici ucetniho, se fadi rok zkuSenosti na pozici Gcetniho idedlné
v hotelu a opét znalost anglického jazyka.

Muze byt zkonstatovano, ze se tedy jedna o mensi pocet relativné jednoduchych kritérii.
Tyto kritéria vSak nejsou pevné dand v pisemné formée a ndsledné soustavné pouzivana.

3.3.2 Vybér pracovnikii na jednotlivych oddélenich

Prvni kolo pracovniho pohovoru provadéji vedouci pracovnici jednotlivych oddéleni a
provadi ho vzdy sami. Tento typ pohovori byl charakterizovan v teoretické ¢asti prace,
jedna se o pohovor 1+1. Nasledujici text se zabyva tim, jakym zplsobem jednotlivi
vedouci pracovnici pristupuji k pohovorim a zda existuji ptipadné dalsi metody vybéru
pracovnikl na jednotlivych oddélenich a jakym zplsobem jsou provadény. Informace
Vtéto Casti prace pochazeji zrozhovort svedoucimi pracovniky. Piepisy téchto
rozhovorti se nachazeji v pfilohach prace. Autor bakalaiské prace se rozhodl
prozkoumat obdobi poslednich dvou let, konkrétn€ od 1. 4. 1013 do 1. 4. 2015, aby
ziskal prehled o tom, na jaké pozice se nejcastéji hledaji pracovnici, a zjistil dalsi udaje
o zaplnénych pozicich.

Vedouci pracovnici jednotlivych oddéleni — 0soby provadéjici prvni kolo pohovoru

Na organiza¢ni struktufe hotelu ABC (obrazek ¢.1) jsou zelenou barvou vyznaceni
jednotlivi vedouci pracovnici riznych oddéleni, kteti zaroven provadéji prvni kolo
vybérového pohovoru. V piiloze ¢. 2 prace se nachazi graf, ktery znazoriiuje délku
pusobeni jednotlivych vedoucich pracovnikii v hotelu ABC a jejich piisobeni v dané
pozici. Tyto informace pochazeji z rozhovort s vedoucimi pracovniky. Jak je z grafu
vidét, na vedouci pozici je v hotelu nejdelsi dobu financ¢ni feditel, ktery piisobi ve firmeé
6 let na stejné pozici. Manazerka lidskych zdrojt, Séfkuchat a front office manazerka ve
firm¢ pusobi 5 let a svou soucasnou funkci zastupuji tii roky. Manazerka rezervacniho
oddéleni pracuje v hotelu ABC 4 roky a na sou¢asné pozici je dva roky. F&B manazer
s obchodnim feditelem pracuji 3 roky na stejné pozici od jejich nastupu do hotelu ABC.
Nejkrat$si dobu na pozici vedouciho oddé¢leni pracuje provozni manaZer, ktery je
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Vv hotelu ABC 2 roky, od zacatku na dané pozici. Nasledujici text se zabyva tim, jakym
zpusobem tito vedouci pracovnici vybiraji pracovniky, jak pfistupuji k pohovoriim, jak
se na n¢ pripravuji, jaka kritéria povazuji za dulezita, jak jsou spokojeni s vybérovym
procesem a metodami a co by na vybérovém procesu zmenili. Zaroven se prozkoumala
jejich spokojenost s praci HR manazerky jak s pfedvybérem, tak s druhym kolem
pohovoru. Na konci kapitoly se nachazi souhrn jednotlivych zkoumanych kritérii. Prace
manazerky lidskych zdroji a jeji postoje a ndzory budou popsany pii druhém kole
vybérového pohovoru, tudiz struktura prace sleduje priabeh procesu.

Typy a pocty zaplnénych pozic za zkoumané obdobi

Udaje o tom, jaké pozice se zapliiovaly ve zvoleném obdobi a v jakém poétu, pochazi
od manazerky lidskych zdroji. Béhem rozhovorG s vedoucimi pracovniky bylo
potvrzeno, Ze na vybrané pozice za zkoumané obdobi provadél prvni kolo pohovoru
vzdy konkrétni vedouci pracovnik. Hotel si vede statistiky o fluktuaci, ve kterych je
znazornén pocet odchazejicich i pocet nové nastupujicich zaméstnanct za dany mésic.
Dutivody odchodti pracovnikli se nachazeji na vystupnich formularich, které se vypliuji
pfi odchodu pracovnikil, avSak statistiky téchto diivodid se jiz nevedou. Taktéz se
nevedou statistiky ohledné toho, zda pracovnik odesel v radmci zkuSebni doby nebo
nikoliv. Co se tyka ostatnich statistik, které mohou mit vypovédni hodnotu ohledné
vybéru pracovnikll, udaje o poctu obdrzenych aplikaci, o po¢tu pohovori a o poctu
uspésnych kandidatu si hotel také nevede. Tim padem se nezkouma vybérovy pomér ani
uspésnost na pohovorech. Pocet prijatych aplikaci by bylo mozné zjistit prozkoumanim
aplikaci v systétmu LMC a v emailech manazZerky lidskych zdroji, avSak udaje by
vypovidaly spiSe o kvalité ziskavani pracovniki a formulaci inzeratu, ktery, jak bylo
popséano v teoretické Casti prace, mad mimo jiné autoselekcni charakter. Tato bakalarska
prace se zabyva procesem vybéru pracovnikli, a proto se autor zamétil na kvalitu
ziskavani pracovnikl jen do takové hloubky, Ze zjistil, jak se ziskavani pracovnikl
provadi a zda je manaZerka a vedouci pracovnici spokojeni s mnozstvim a kvalitou
obdrzenych aplikaci. V ptiloze ¢. 3 bakalaiské prace se nachazi tabulka, ktera ukazuje
pocet ptijatych pracovnikii od 1. 4. 1013 do 1. 4. 2015 na jednotlivé pracovni pozice a
také ukazuje, na jaké oddéleni se pracovnik pfijimal. Jak je ztabulky vidét, ve
vybraném obdobi bylo pfijato celkem 20 pracovnikd, jinymi slovy, vybér pracovniktl za
dané obdobi se provadél na 20 pozic. Nasledujici text se zabyva tim, jakym zplsobem
provadi vybér pracovnikli vedouci pracovnici jednotlivych oddéleni, podle jakych
kritérii si vybiraji a jaké metody uZivaji. Nasledujici ¢ast textu se zabyva zplsoby a
metodami, jakymi se na jednotlivych oddé€lenich hotelu ABC vybiraji pracovnici. Jedna
se 0 souhrn informaci zrozhovorl s jednotlivymi zameéstnanci. Na konci této
podkapitoly jsou informace nasledn¢ seskupeny podle jednotlivych zkoumanych
kategorii.

Finan¢ni oddéleni — finan¢ni reditel

Na finan¢nim odd¢leni provadi prvni kolo pohovoru finan¢ni teditel. Za zkoumané
obdobi vybiral finan¢ni feditel jednoho pracovnika na pozici Gcetniho. Kritéria, podle
kterych vybira pracovniky na jednotlivé pracovni pozice, se odviji od konkrétni pozice a
V pisemné podobé& se nachazeji v popisech pracovnich pozic. Popisy aktivné béhem
vybérového fizeni nepouziva, protoze znd z paméti pozadavky na vSechny pozice ve
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feditel oznadil vzdélani ekonomického sméru a idealné Gcéetni zkusenost z hotelu nebo
cestovniho ruchu. Zaroven se feditel vyjadril, ze ackoliv pracovnik finan¢niho odd¢€leni
zpravidla nepfichazi do pfimého styku se zakaznikem, kromé odbornych zkusenosti se
vyzaduje, aby uchaze¢ mél vztah k hoteliérstvi a ke sluzbam. Samoziejmosti na tomto
oddé€leni je znalost anglického jazyka. Metodou vybéru na finan¢nim oddéleni je
vybérovy pohovor, jiné metody se nepouzivaji. Na pohovor se finanéni feditel
piipravuje prozkoumanim zivotopisu uchazece pfed samotnym pohovorem. Na tento
zpusob pripravy si vzdy ptfed pohovorem vyhradi dostatek casu. To, jaké otazky
uchazec¢i bude klast, si promysli, avSak konkrétni otazky anebo okruhy otazek si na
pohovor pisemné nepfipravuje. V rdmci piipravy si zvyrazni dilezité informace a napise
si poznamky. Pohovor zaméfuje na zivotopisné udaje uchazeCe, ptficemz hleda
souvislosti mezi praxi, ptipadné vzdélanim, uchazece a pozadavky zapliiované pozice.
Zaroven se snazi zjistit, jestli to, co wuchaze¢ uvadi v Zivotopise, odpovida
skutecnosti.Déle se feditel snazi najit souvislosti, pfipadné nuance nebo cokoliv
zajimavého v Zivotopisu uchazece. Poznamky si béhem pohovoru zapisuje. Za dané
obdobi zjeho oddéleni ve zkuSebni dobé nikdo neodesel ani nikoho nepropustil.
S procesy a metodami vybéru je spokojen, zkuSenosti mé s metodou assessment centre,
na ktery podle néj bézné neni ¢as ani finance. S predvybérem, kvalitou a poctem
zivotopisi od manazerky lidskych zdrojii je spokojen. S druhym kolem pohovoru
s manazerkou lidskych zdroju je také spokojen, jesté se nestalo, ze by se s ni neshodli
V ndzoru na uchazece. Pouzivani jinych metod nezli soucasnych by neuvital. Pamatuje
si assessment centre, ktery ovSem pouzili v hotelu jen jedenkrat.

Kuchyné - §éfkuchar

Na oddéleni kuchyn& provadi vybér pracovnikii Séfkuchatf, ktery pro prvni kolo
pohovoru na pozici kuchate vyuziva navic metodu praktické zkouSky. Kritéria na pozici
kuchate Sétkuchat oznacil nasledovné: uchaze¢ musi byt vyucen v oboru a mit
minimalné ro¢ni zkuSenosti na stejné pozici z lepsi restaurace nebo hotelu podobného
charakteru. Vybérovy pohovor se $éfkuchafem spociva v ovéteni a upfesnéni udaji ze
zivotopisu tykajici se praxe. Na vybérovy pohovor se Sétkuchat zvlast' neptipravuje.
Bé&hem pohovoru ma pfipraveny zivotopis uchazece a otazky, které uchazeciim klade, se
zaméfuji na jejich pracovni zkuSenosti. Poznidmky si béhem pohovoru nepiSe a
nepovazuje to za potifebné. Prvotnim cilem vybérového pohovoru je podle $éfkuchaie
zjiSténi, zda uchaze¢ bude schopen uspét na nasledné praktické zkouSce. B&hem
pohovoru upfesiiuje uchazectim, jaké podminky svym pracovnikiim hotel pfesné nabizi,
aby eliminoval pfekvapeni a néasledné ptipadné odchody ve zkuSebni dobé. Uchazeci,
kteti usp&ji ve vybérovém pohovoru, jsou pozvani na praktickou zkousku. Bé¢hem
praktické zkousky je uchaze¢ zapojen do pracovniho procesu vateni. Tim se podle
Séfkuchate hotelu zjisti nejenom to, jak umi vafit a jak je manualn€ zrucny, ale také to,
jak umi pracovat v tymu. Za dané obdobi zadny pracovnik neodeSel ve zkuSebnim
obdobi a ani nikoho nebylo potieba propustit. S pfedvybérem, mnozstvim a kvalitou
Zivotopist je spokojen, stejné jako s druhym kolem pohovoru uchazect s manazerkou
lidskych zdroji. S metodami vybéru je Séfkuchat spokojen, na procesu vybéru
pracovnikll by nemeénil nic. Zkusenosti s jinymi nez soucasné pouzivanymi metodami
Séfkuchaf nema a neuvital by dalsi metody vybéru.
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Rezervaéni oddéleni — manaZerka rezervacniho oddéleni

Na rezervacnim oddéleni provadi prvni kolo pohovoru manazerka rezervacniho
oddéleni. Za zkoumané obdobi vybirala dva pracovniky na pozice pracovnika
rezervacniho oddéleni. Pozadavky na pracovnika rezervacniho oddé€leni jsou: praxe na
obdobné pozici na rezervaénim oddéleni jeden az dva roky, anglictina na plynulé
urovni, velmi dobry verbalni projev, orientace na zakaznika a znalost rezervacniho
systému, idedln¢ rezervacniho systému Opera. Manazerka rezerva¢niho oddéleni se
pfipravuje na pohovor prochdzenim zivotopisi a pfipravenim poznamek. Béhem
pohovoru uchazec¢tim klade otazky, zjistujici pro¢ chce uchaze¢ pracovat v hotelu ABC,
jaké ma zkuSenosti a praxi. Pfi pohovoru si manazerka ovéfuje znalost anglického
jazyka. Z praxe uchazece se manazerka béhem pohovoru nejvic zaméfuje na posledni
pracovni pomér. Béhem pohovoru si manazerka rezervacniho oddé€leni zapisuje
poznamky, snazi se, aby ve formé poznadmek napsala vSechno, co muze byt nasledné
dialezité pro rozhodovani o pfijeti uchazece, v€etné toho, jak uchaze¢ zareagoval nebo
zapusobil u n€kterych otdzek nebo témat. Za zkoumané obdobi zadny pracovnik z jejiho
oddéleni neodesel ve zkuSebni dobé a ani Zadny pracovnik nebyl propustén. S procesem
a smetodami vybéru pracovnikll je spokojena a zkuSenosti s jinymi vybérovymi
jinych metod, které se pouzivaji pro vybéru pracovnikl, avSak podle ni neni tieba
uvazovat na jejim oddéleni o novych metodach, ponévadz je zde mald fluktuace
pracovnikl. S predvybérem, poctem a kvalitou kandidatd, které dostava od manazerky
lidskych zdroj, je spokojena. Co se tyka druhého kola pohovoru, je také spokojena a
mysli si, ze s manazerkou lidskych zdroji maji podobné ndzory na kandidaty. Na
procesu vybéru pracovnikl by nic neménila.

F&B - F&B manazer

Prvni kolo vybérového pohovoru na oddéleni F&B provadi F&B manazer. Za
zkoumané obdobi F&B manazer vybiral 7 novych zaméstnanct, vSechny na pozici
¢iSnika. Kritéria vybéru v pfipadé ¢iSnika jsou: minimaln€ rok praxe na stejné pozici,
idealn€ vyucen v oboru, reprezentativni vystupovani, piistup orientovany na zdkaznika a
anglicky jazyk na komunikativni urovni. Idedlni kandidat ma zkuSenosti ze zahranici,
ale neni to podminkou. Popis pracovni pozice F&B manazer pii vybéru pracovnika
nepouzivd a nepovazuje to za potfebné. V piipadé hledani a vybirani ¢iSnikli je podle
manazera dulezita rychlost celého procesu a rozhodnost, aby se proces nezdrzoval a
neprodluZzoval. ManaZer se zminil, Ze pokud se kandidat nepozve na pohovor ihned,
muze se stat, ze si za tfi dny najde jinou praci. Charakteristickd je i pomérné velka
fluktuace téchto pracovnikl v porovnéni s jinymi pozicemi v hotelu. Béhem pohovoru
se F&B manazer uchazece pta na udaje v zivotopisu a ovétuje také znalost anglického
jazyku. Dilezitym faktorem pro tuto pozici je, aby uchaze¢ prokéazal zajem o praci
Vv hotelovém prostiedi. Otazky pii pohovoru pfipravené piedem nema ani to nepovazuje
za potiebné, poznamky si béhem pohovoru nepoftizuje. Rozhodnuti o pfijeti viceméné
déla okamzité. Ptipad, kdy pracovnik odesel ve zkuSebni dobé za dané obdobi, si
pamatuje. Také se stalo, Ze zamé&stnance ve zkuSebni dob¢é musel propustit. Nemysli si,
Ze by to bylo nevhodnym vybérem pracovnika. Podle manaZera se u této pozice Casto
stava, ze pracovnik dostane lepsi nabidku a hned odejde. V pfipadé propustén¢ho
nového pracovnika se jednalo o komunikativni osobu, kterd odvadéla dobrou préci,

26



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

avsak nechodila nacas a také se stalo, ze do prace nepfiisla viibec, aniz by k tomu méla
presvédCivé duvodi. S vybérem pracovnikli je F&B manazer spokojen. ZkuSenosti
S jinymi metodami nemd. Na otdzku, zda si mysli, Ze by v ramci vybéru byla uzite¢na
ukazka prace, manazer odpovedél, ze si to nemysli, protoze odbornymi otazkami dokéaze
odhadnout, zda uchaze¢ pracoval jako ¢iSnik a hlavni je, jak vystupuje béhem pohovoru.
V piipadé, Ze by se vyskytl problém s tim, jak nosi jidlo, mohl by byt propustén ve
zkuSebni dob¢, ale zatim takovou udalost manazer nezaznamenal ve SpPOjitosti
s vykonem nebo kvalitou prace. S predvybérem, poctem a kvalitou kandidati od
manazerky lidskych zdrojii je vSeobecné spokojen, stejn¢ jako s druhym kolem
pohovoru. V druhém kole pohovoru se stalo, ze se hodnoceni uchaze¢e manazera s HR
manazerkou neshodly, ale F&B manazer béhem rozhovoru spis vystihoval napomocnost
manazerky lidskych zdroj. Zminil se naptiklad, ze mu manazerka volala, aby upozornila
na n¢jaky detail ohledné kandidata, aby se ujistila, jestli na to ndhodou nezapomnél
nebo to béhem prvniho pohovoru nepiehlédl. Jediné, co by si pfal zménit na vybérovém
procesu vzhledem k zminénym specifikam daného typu uchazec¢u je rychlost, a mysli si,
ze to plati jak ze strany jeho, tak ze strany oddéleni lidskych zdroji. K této zméné se
manazer nevyjadiil nijak kriticky, jen uvedl, ze se obcCas stava, Ze bud’ ,, nestihd“ on,
nebo manazerka lidskych zdrojii, ale mysli si, Ze je to ,,normalni“. Zavedeni jinych
metod vybéru nepovazuje za potifebné a na vybérovém procesu by nic neménil.

Provozni oddéleni — provozni manazer

Prvni kolo pohovoru na provoznim oddéleni provadi provozni manazer. Za zkoumané
obdobi vybiral jednoho pracovnika na pozici technika. Hotelovy technik je osoba, ktera
je odpovédna za technicky chod hotelu a za odstranovani jakychkoliv technickych
zavad. Kontroluje fungovani rliznych technickych zatizeni v budové, takZe musi dbat
hlavné na bezpecné fungovani danych technickych zatfizeni. Na bezpecnost se v hotelu
ABC klade hlavni duraz. Prvni ¢ast pohovoru na tomto oddélené probihd ve dvou
fazich. Prvni faze je klasicky pohovor v kancelafi, kdy se provozni manaZer pta
uchazece na jeho dovednosti a zkuSenosti v minulych zaméstnanich a béhem druhé faze
pohovoru s nim prochazi hotel a ukazuje mu jednotliva zafizeni, o které se bude starat a
pta se na jeho konkrétni zkuSenosti s danym zafizenim. Podle téchto informaci je
schopen manazer odhadnout redlné zkuSenosti uchazece. Mezi pozadavky na uchazece
se fadi potfebnd odborna kvalifikace a zkuSenost se spravou hotelu nebo vétsi budovou.
Technicky by mél byt kandidat zru¢ny a opét by mél byt orientovany na zakaznika a mit
alespon zakladni znalost angliCtiny, protoze obcas prfijde do kontaktu s hosty. Na
pohovor se manazer pfipravuje prochdzenim Zivotopisu pied pohovorem. Pokud v ném
zjisti néco neobvyklého, podtrhne si to nebo si udéld poznamku, aby se na to
nezapomné¢l zeptat. Otazky prfedem ptipravené nema. Odchod pracovnika z oddéleni ve
zkuSebni dob& ani propusténi ve zkuSebni dobé za dané obdobi si nepamatuje a
S procesem vybéru pracovnikill je spokojen. Zkusenosti s jinymi metodami vybéru nema.
S ptedvybérem a s druhym kolem pohovoru je také spokojen a na procesu vybéru
pracovnikil by nic neménil.
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Front office — front office manazerka

Prvni kolo vybérového pohovoru na oddéleni front office provadi front office
manazerka. Za zkoumané obdobi vybirala 5 pracovnikili na pozici recepcniho a jednoho
pracovnika na pozici guest relations manazera. Hlavnim ukolem guest relations
manazera je aktivni oslovovani klientd na hotelu, udrzovani pfimého kontaktu s nimi a
feSeni jejich potfeb. Pozadavky na uchazecCe zalezi na dané pozici a jsou popsané v
popisu pracovni pozice. Recepcni muze byt i bez praxe. Zacinajici recepéni by vSak mél
byt bud’ studentem cestovniho ruchu nebo mit jiné zkuSenosti z oblasti pohostinstvi
nebo hoteliérstvi, piipadn¢ zkuSenost ze zahrani¢i. U supervizora se predpoklada
dlouhodobé¢jsi zkuSenost z recepce a znalost rezervacniho systému. VSeobecné na
oddéleni front office hledaji lidi, ktefi maji zkuSenost z pohostinstvi (hospitanty) a kteti
maji nadSeni pro praci s lidmi v hotelu. Pracovnici na tomto oddé€leni musi byt mili,
empatiCti, orientovani na zdkaznika a s perfektni znalosti anglictiny. Znalost dalsich
svétovych jazykl se povazuje za velké plus. Podle pozice ptipadné musi mit dalsi
odborné znalosti a manazerské dovednosti.Na vybérovy pohovor se manazerka
pfipravuje prochdzenim Zivotopisu pied pohovorem. Ma nékolik vlastnich otazek, které
jsou piedem piipravené, a dalsi pfipravuje Vramci piipravy na pohovor podle
zivotopisu uchazece. Nejdiive si provétuje znalosti anglického jazyka, proto prvni ¢ést
pohovoru vede v anglickém jazyce. Otazky se tykaji vzdélani, zkuSenosti, zajmut atd.
Manazerka také zjiStuje diivody, pro¢ chce dany cloveék pracovat v hotelu ABC.
Nasledné¢ se uchazee pta na néjakou krizovou situaci, kterou dana osoba méla
Vv minulosti, a jakym zplisobem ji vyfeSila. Dalsi obvyklou Zadosti je, aby kandidat
vyjmenoval tfi silné a tfi slabé stranky. Tak manazerka zjisti sebehodnoceni uchazece.
Kromé¢ otazek manazerka uchazeclim vysvétli podminky, které jim hotel nabizi. Béhem
pohovoru si manaZerka front office pofizuje poznadmky. Odchod nového pracovnika ve
zkuSebni dob¢ si na svém odd¢leni za dané obdobi pamatuje, ale také zminila, ze nemaji
problém, ze by uchazeci ve zkuSebni dobé odchézeli ve velkém poctu. Podle manazerky
se to obCas stane a asi se tomu ned4 Upln€ vyhnout. Nemysli si, resp. neni schopna
odhadnout, jestli to mohlo souviset s nespravnym vybérem pracovnika. Divody pro
takovy odchod jsou riizné, nejcastéji vSak lepSi nabidka od jiného zaméstnavatele.
Propusténi nového zaméstnance ve zkuSebni dobé si za dané obdobi nepamatuje. S
metodami a procesem vybéru pracovnikii v hotelu je spokojena, uvitala by vSak vétsi
rychlost a flexibilitu od odd¢leni lidskych zdrojii. Obcas by potiebovali posoudit
uchazece jeSté¢ v dany den, nebo nejpozd€ji druhy den, a ne vzdy to je mozné. Na
druhou stranu manazerka chépe, ze oddéleni lidskych zdrojii pracuje i pro jina oddéleni
a jejich vztah oznacila za vyborny. Kromé& metody pohovoru méa manazerka front office
ptimou zkuSenost s metodou assessment centre, kterd byla v hotelu organizovana
intern¢ ve spolupraci s oddélenim lidskych zdroji. Diivodem pro tuto metodu byl fakt,
ze hledali vice novych pracovnikii najednou. Tuto metodu vSak z divodi casové
naroCnosti a obvyklému zapliiovani pouze jedné pozice, nepouzivaji. Zavedeni
assessment centre v soucasné situaci nepovazuje za potiebné. S predvybérem a s poctem
zivotopisu je spokojena, ale opét by uvitala rychlejsi proces ze strany oddéleni lidskych
zdroju. S druhym kolem pohovoru je vSeobecné spokojena. Neshoda nézorii na daného
uchazece s manaZerkou lidskych zdrojii se jiz v minulosti vyskytla. Nakonec hledaly
dalsi uchazece, dokud se s manazerkou lidskych zdroji na vhodnosti uchazece
neshodly. Na procesu vybéru pracovnikli by front office manazerka nic nezmeénila, ale
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jak jiz bylo zminéno, uvitala by vétsi flexibilitu a rychlost ze strany oddé€leni lidskych
zdroj.

Obchodni oddéleni — obchodni Feditel

Prvni kolo vybérového pohovoru na obchodnim oddéleni provadi obchodni feditel. Za
zkoumané obdobi vybiral jednoho pracovnika na pozice banquet coordinatora. Jedna se
o pracovnika, ktery organizuje akce (eventy) a konference pro skupiny. Odpovida na
poptavku klienti, komunikuje s nimi, udrzuje a navazuje s nimi obchodni vztahy. Tato
pozice se zaplnila pfed rokem, pficemz to byla nova pozice a ne nahrada za
odchazejiciho pracovnika. Konkrétni kritéria na pracovnika se nachazeji v popisech
pracovni pozice. Mezi vSeobecnd kritéria na sales odd€leni obchodni feditel zatadil
komunikativnost a vyborny ustni projev, schopnost ptfesvédCit jiné, coZ souvisi
s asertivni komunikaci, dale uméni hospodafit se svym Casem a vlastni iniciativa.
Konkrétni kritéria na sales pozici jsou praxe na obdobné pozici, znalost prazského
hotelového trhu a vlastni kontakty. Anglictina na obchodnim odd¢leni je opét zakladni
podminkou. Obchodni feditel se pfipravuje na pohovor prozkoumanim Zivotopisu a
pripravenim si poznamek, aby zajistil, Ze na nic nezapomene. Pti pohovoru své otazky
zamétfuje na to, kde uchaze¢ pracoval, na jeho naplii prace a dosdhnuté uspéchy.
Nasledné teditel béhem pohovoru uchazece pozada o reference, které si ovétuje sam.
Reditel se vyjadfil tak, Ze obchod (sales) je hodné o kontaktech a je dost mozné, Ze
pokud uchaze¢ pracoval v Praze, bude danou osobu, pod kterou kandidat pracoval, znat
osobné. Béhem pohovoru také testuje uroven anglického jazyka uchazece. Poznamky si
b&hem pohovoru pise. Pripad, kdy pracovnik odesel, nebo byl propustén ze zaméstnani
z jeho odd¢leni ve zkuSebni dob¢, si za dané obdobi nepamatuje. S metodami vybéru je
spokojen. S dalsimi metodami ma zkuSenost jenom jako uchaze¢, ale nemysli si, ze by
bylo zapotiebi pouzivat jiné metody vybéru, nez které se pouZzivaji v soucasnosti.
S poctem 1 kvalitou uchaze¢ii po predvybéru je spokojen, stejn¢ jako s rozhodovanim
manazerky lidskych zdroji v druhém pohovorovém kole. Na procesu vybéru
pracovnikl by nic neménil.

3.3.3 Shrnuti vybéru pracovniki na jednotlivych oddélenich

V predchozim textu byla popséna charakteristika vybéru pracovnikli na jednotlivych
odd¢lenich a také zvyky, postoje a nadzory vedoucich pracovnikti béhem vybéru. Tato
podkapitola obsahuje vyhodnoceni rozhovoru s jednotlivymi pracovniky, informace
jsou vyhodnoceny podle zkoumanych oblasti vybéru pracovniki.

Metody vybéru pracovniki

Metodou, kterd se pouzivd na kazdém oddéleni u kazdého uchazece, je vybérovy
pohovor. Vybérové pohovory na jednotlivych oddélenich jsou zaméteny hlavné na
zkoumani a ovefovani Zivotopisnich udajii (biodata) uchazect, jejich vzdelani, praxi a
zkuSenosti. Jak jiz bylo zminé€no, v rdmci celého procesu musi kazdy uchaze¢ projit
dvéma pohovory. Na zacatku podkapitoly byly vymezeny faze procesu vybérového
tfizeni v hotelu ABC podle manazerky lidskych zdroja, ptfi¢emz prvni vybérovy pohovor
je soucasti druhé faze, ktera nésleduje po predvybéru. Kromeé metody pohovoru je na
oddeleni kuchyné pouzivana dals$i metoda pro vybér pracovnikd na pozice kuchare.
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Jedna se o praktickou zkousku, na kterou jsou zvani uchazeci, kteti GspéSn¢ absolvuji
prvni kolo pohovoru. Konkrétné jde o test vafeni, kdy je uchaze¢ na nékolik hodin
zapojen do procesu piipravy pokrmut v kuchyni.

Pohovor na pozici technika se ponékud odliSuje od pohovort na ostatnich odd¢lenich,
protoze se sklada ze dvou ¢asti. Prvni ¢ast se odehrava v zasedaci mistnosti a zkouma
zivotopisni udaje uchazece. Béhem druhé casti pohovoru tazatel ukazuje uchazeci
jednotliva technicka zafizeni v hotelu a zaroven se ho pta na konkrétni zkuSenosti
uchazece se stejnym nebo podobnym zatizenim.

Kritéria vybéru a jejich soustavné pouZivani

Vsichni vedouci pracovnici pouzivaji kritéria vybéru, ktera se nachazi v popisech
pracovnich pozic. Tyto popisy piimo (v tisténé podobé b&hem vybérového fizeni)
nepouziva ani jeden z vedoucich pracovnik, jelikoz znaji kritéria na jednotlivé pozice
zpaméti. Kritéria, kterd jsou specifickd na vybrané pozice na jednotlivych oddé€lenich,
byla popsana v pifedchozim textu u popisu druhé faze vybérového tizeni v hotelu ABC.
Souhrnné lze zkonstatovat, Ze znalost anglického jazyka je kromé& kuchyné a
technického oddéleni nezbytnym kritériem. Na technickém oddéleni na pozici technika
je zékladni anglictina také vitdna, protoZze technik béhem odstraiiovani zavad ptichazi
do kontaktu s hosty. Praxe na stejné pozici je vyzadovana na vSech vybranych pozicich
kromé zacinajiciho recep¢niho (ne supervizora). Zacinajici recepcni by vSak mél byt
bud’ studentem cestovniho ruchu nebo mit jiné zkuSenosti z oblasti pohostinstvi nebo
hoteliérstvi, pfipadné zkuSenost ze zahraniCi. VSeobecna kritéria pro pracovnika
Vv hotelu ABC jsou ve vétsin¢ pozic orientace na zakaznika, zajem o praci v hotelu,
zdjem poskytovat sluzby zakazniklim a komunikativni znalost anglického jazyka.

Priprava vedoucich pracovnikii na pohovor

Ctyfi ze sedmi vedoucich pracovnikii se vyjadili tak, Ze se na pohovor pfipravuji
prochézenim Zivotopisu uchazece pied pohovorem a pfipravenim si poznamek, aby se
ptfipadné nezapomnéli na néco dilleZité¢ho zeptat. Dva vedouci pracovnici se na pohovor
nepiipravuji nijak. Jedna se o Séfkuchate a 0 F&B manaZera. Nutno dodat, Ze i na téchto
odd¢lenich probihd vybérovy proces stejnym zplisobem, to znamenda, Ze zivotopisy
uchazecli oba manazefi pied pohovorem uz vid€li a rozhodli se pozvat uchazece na
pohovor.Pouze jedna vedouci pracovnice, front office manazerka, se na pohovor kromé
prozkoumani Zzivotopisu pfipravuje 1 konkrétnimi otdzkami. M4 nékolik vlastnich,
pfedem pfipravenych otdzek, které poklada kazdému uchazeci a dal§i otazky si
pfizpusobi podle Zivotopisu uchazece.

Otazky béhem pohovoru, styl pohovoru

Stylem pohovoru se opét vedouci pracovnici hotelu ABC viceméné shoduji. Béhem
pohovoru se vSichni pohovorujici ptaji uchazece na jeho praxi, zkusenosti a dovednosti
podle Zivotopisu. Na oddéleni front office se manazerka vyjadfila, Ze kromé
zivotopisnich tdaji jeste¢ pozada pracovniky, aby si vzpomnéli na néjakou krizovou
situaci a jeji feSeni a dale, aby vyjmenovali tii silné a tfi slabé stranky, protoze z toho je
poznat sebehodnoceni uchazece. Dalsi specifické otazky se vyskytuji na provoznim
oddéleni, kde, jak jiz bylo v textu popsano, se manazer pta uchazece na konkrétni
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zkuSenosti S danym zafizenim. Na pozicich, kde je potfebné znalost anglického jazyka,
si osoby provad¢jici pohovory také ovéruji uroven anglictiny uchazece béhem pohovoru
formou kratkého rozhovoru v anglickém jazyce. Front office manazerka se vyjadrtila, ze
celou prvni ¢ast pohovoru vede v anglickém jazyce.

Administrace pohovoru — poznamky

Poznamky béhem pohovoru se pofizuje pét ze sedmi vedoucich pracovniki. Dva
vedouci pracovnici, F&B manaZzer a séfkuchai si pozndmky nepofizuji a nepovazuji to
za potiebné. Podle vyjadieni F&B manaZera je na pozice ¢iSnika rozhodnuti po
pohovoru viceméné okamzité, proto neni dilezité si pofizovat poznamky a podle
nepovazuje za dilezité. Naopak, finan¢ni feditel povazuje pofizovani poznamek za
velmi dulezité, protoze poznamky pomahaji pfi posuzovani vice kandidati, ktefi
absolvovali pohovor. Manazerka rezerva¢niho oddé€leni se vyjadfila, Ze se snazi napsat
cokoliv, co mize byt pro rozhodovani o uchazeci dilezité, tedy kromé odpovédi
uchazece 1 to, jak zareagoval pti nékterych otdzkach nebo v nekterych situacich. Front
office manazerka povazuje také za dilezité, aby meéla poznamky z vybérového
pohovoru a dodala, Ze Casto konzultuje uchazece s manazerkou lidskych zdrojt, pti c¢em
ji pozndmky pomahaji.

Zkusenosti vedoucich pracovnikii s jinymi metodami a doporucéeni jinych metod

Dva vedouci pracovnici fekli, ze krom¢ pouzivanych metod vybéru maji zkusenost ze
strany hodnotiteltit s metodou assessment centre. Tato metoda byla vyuZita jednou i
V hotelu ABC. Assessment centre byl organizovan interné pracovniky hotelu a byl urcen
pro vybér tii pracovnikl nardz na oddéleni front office. Zavedeni nebo pribézné
pouzivani této metody manazerka front office ani vedouci finan¢niho oddé€leni, ktery ma
také vlastni zkuSenost s metodou, za soucasnych podminek nedoporucuje. Jedna se o
vSeobecné naronou metodou, kterd za soucasnych podminek podle zminénych
pracovniki pro hotel potfebna neni.

Hodnoceni prace oddéleni lidskych zdroji vedoucimi pracovniky v oblasti vybéru

Nazory vedoucich pracovnikli na predvybér, piesnéji na pocet a kvalitu Zivotopisi
dostavanych od manazZerky lidskych zdroji, byl opét jednotny. VSichni vedouci
pracovnici se vyjadfili tak, Ze dany systém funguje dobfte, a Ze jsou spokojeni.

Front office manaZerka navzdory tomu, ze je vSeobecné spokojena, by uvitala vetsi
flexibilitu a rychlost ze strany odd¢leni lidskych zdroji. Zaroven dodala, ze chape, ze
oddéleni lidskych zdroji provadi praci i pro jind oddéleni a tim pddem muze byt
vytizeno. F&B manaZer se také zminil, ze by byl radd, kdyby proces probihal rychleji.
Zduraznil vSak také, Ze to neni vZdy o manaZerce lidskych zdroja, protoze nékdy
nestitha manazerka, nékdy on sam. Uvital by vSak obcas rychlejsi pribeh vybérového
procesu. Co se tykd druhého kola pohovoru s manazerkou lidskych zdroji, vysledky
jsou podobné, vedouci pracovnici jsou spokojeni. O piipadech, kdy se ndzory
vedouciho pracovnika na daného uchazece neshodovaly s ndzorem manazerky lidskych
zdrojui po druhém kole pohovoru, které provadi manazerka lidskych zdrojt, se zminili
vedouci pracovnici stejnych oddé€leni, front office a oddéleni F&B. V téchto piipadech
se hleda dal, dokud se nenajde uchazec, ktery je povazovan za vhodného z obou stran.
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Ani jeden z vedoucich pracovnikii se vSak nezminoval o praci manazerky lidskych
zdrojii v druhém pohovorovém kole kriticky. F&B manazer zaroven dodal, ze se
nekolikrat stalo, ze mu manazerka lidskych zdroji volala ohledné nékterych detaild,
kterych si nemusel v§imnout nebo je mohl u daného uchazece prehlédnout.

Odchody a propusténi ve zkuSebni dobé z jednotlivych oddéleni

Odchody nebo propusténi ve zkuSebnim obdobi se autor bakalédiské prace rozhodl
zkoumat na zéklad¢ toho, ze podle Hronika (2007, s. 22) je odchod pracovnika do 3
mésict od nastupu, Cili v obvyklé zkuSebni dobé€, nejCastéji spojen s nevhodnym
vybérem pracovnika. Manazerka lidskych zdroji se vyjadrila, ze statistiky o fluktuaci
nezohlednuji, jestli dany pracovnik odeSel ve zkusSebni dobé nebo ne. Autor se proto
rozhodl zeptat vedoucich pracovniki, jestli si za zkoumané obdobi pamatuji odchod
nebo propusténi zaméstnance ve zkuSebni dob&. Vysledkem bylo, ze kromé dvou
oddéleni, oddéleni F&B — pozice ¢iSnika a odd¢€leni front office, pozice recepcniho, za
zkoumané obdobi pracovnik neodesel ani nebyl propustén ve zkuSebnim obdobi. Na
oddéleni F&B jsou podle vedouciho oddéleni odchody spojeny s charakterem prace
¢iSnikd, protoze v tomto odvétvi je Casté, Ze pracovnik dostane nabidku na pozici
S lepSim finan¢nim ohodnocenim a za lepsi nabidkou okamzité¢ odejde. Propustit za
dané obdobi museli jednoho zaméstnance, ktery nechodil do prace nacas, piipadné do
prace nepfiSel vibec, aniz by mél presvédcivé divody a omluvy. Jednalo se o
pracovnika, ktery byl jinak mily a odvadél kvalitni praci. Na oddéleni front office podle
manazerky nemuseli propustit ve zkuSebni dobé za dané obdobi nikoho a odchody ve
zkuSebni dobé také nejsou casté. Lze tedy zkonstatovat, ze na dvou oddélenich, na front
office a na F&B jsou nejcastéjsi odchody a to jak ve zkuSebni dobé, tak vSeobecné, coz
potvrzuji Cisla v tabulce 1. Vedouci pracovnici téchto odd€leni vSak danou situaci
nepovazuji za zvIast’ nepfiznivou, protoze podle jejich vyjadieni se jednd o charakter
prace a pracovni sily, na téchto oddélenich je obvykla vétsi fluktuace. Na otazku, jestli
odchody pracovnikii ve zkuSebni dobé mohly souviset snevhodnym vybérem
pracovniki F&B manaZer odpovédél, Ze si to nemysli. Front office manaZerka tekla, Ze
to nedokaze posoudit, jelikoz divody odchodd jsou ruzné. Za nejcastéjsi diavod
odchodli z obou oddéleni ve zkuSebni dob& oznacili oba vedouci odchod za lepsi
nabidkou.

3.3.4 Druhé kolo pracovniho pohovoru

Druhé kolo pohovoru provadi manaZerka lidskych zdroji. Timto druhym pohovorem se
ziskd pohled dalSiho, nezéavislého posuzovatele na dané¢ho uchazece. Druhy pohovor
funguje jako dilezity kontrolni bod v posouzeni vhodnosti rozhodnuti o pfijeti uchazece
vedoucim pracovnikem. Ugelem tohoto kola je podle vyjadieni manaZerky lidskych
zdrojii to, aby se ujistila, Ze jsou pfijati spravni lidé. Znamena to hlavné, Ze jsou spravné
motivovani a ze zapadnou do organizacni kultury hotelu ABC. To, zda uchazeci
vyhovuji specifickym pozadavkiim pracovniho mista, manaZerka béhem druhého
pohovoru mapuje jen okrajové, to je ucelem prvniho pohovoru. Pokud jsou né&jaké
nejasnosti ohledné daného uchazece po prvnim kole pohovoru, nebo v piipade, ze
behem prvniho kola se vedouci pracovnik zapomnél na néco zeptat, informuje o tom
manazerku a ta chybéjici informace doplni béhem druhého kola pohovoru. Manazerka
lidskych zdroja se na kazdy pohovor pfipravuje predem. Prozkouma Zivotopis dan¢ho
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uchazece a napise si poznamky. Déle ma své vlastni pfipravené otazky, které¢ kazdému
uchazeéi klade. Tyto otazky se zaméfuji na motivaci pracovnika pracovat pro hotel
ABC a v pripad¢ pozic, kde je pracovnik pfimo ve styku se zdkazniky, také nadSeni
zakaznikim poskytovat sluzby na vysoké urovni, starat se o n¢ a snazit se jim dat
vzdy néco navic. S tim, aby méli nadSeni pracovat pro hotel ABC, souvisi podle
manazerky pfiprava uchazecli na pracovni pohovor ve smyslu zdkladnich znalosti o
hotelu ABC. Pokud kandidat neprojevuje zajem, respektive pokus se pfedem nepodival
ani na webové stranky hotelu a nema ani zakladni informace o hotelu, je to divod pro
odmitnuti. Stejny pfistup uplatiiuje pfi odpovédich uchazecli na otdzku, pro¢ chtéji
pracovat Vv hotelu na dané trovni. Pokud uchaze¢ na otazku odpovi stylem, kdy
neprojevi nadSeni pro poskytovani hotelovych sluzeb na urovni, je to pro manazerku
prediktor, Ze dany ¢lovék v hotelu dlouho nevydrzi, piipadné nebude odvadét kvalitni
praci. Jako ptiklad manazerka uvedla recepcniho, ktery na recepci jenom stoji a nebavi
ho to, versus osobu, kterd kdyz vidi nachlazené¢ho hosta, poSle mu ovoce spolu
S ptanim brzkého uzdraveni. Tyto dva pfistupy jsou neporovnatelné a hotel ABC ma
zdjem o ten druhy typ lidi. Manazerka popisuje, Ze jednoduse potiebuji motivované lidi.
Manazerka lidskych zdroji béhem druhého pohovoru uchazecim jesté jednou
objasniuje pracovni podminky dané pozice vcetné negativ, které obcas 1 schvalné
zvétsuje. Na pozicich, kde je pracovnik v pfimém kontaktu se zékazniky, jim
vysvétluje, jak jsou obcas takovi zakaznici neptijemni, a presto je potieba s nimi jednat
maximalné na urovni a snazit se jim pomoct. Dal$i nevyhodou na vybranych pozicich,
kterou manazerka zdiraziiuje béhem druhého pohovoru, je potfeba Casové flexibility
pracovnika. Miize se stat, ze je tieba o vikendu nahradit nemocného kolegu atd.
Manazerka uvedla, ze béhem tohoto druhého pohovoru se snazi uchazece takovym
zpuisobem ,, spis vystrasit”“. Koho to neodradi, pozici ziska. Timto zpiisobem lze podle
manazerky predejit vyssi fluktuaci.

Hodnoceni vybéru pracovnikii vedoucimi pracovniky z pohledu manaZerky
lidskych zdroja

Manazerka je vSeobecné spokojena se spolupraci v oblasti vybéru pracovniki
s vedoucimi pracovniky. Vyjadfila se vSak, Ze se obcCas stavd, Ze se nekteti vedouci
pracovnici béhem pohovoru ,, nechaji unést*, hlavné pokud je kandidat ptresvédcivy a
mluvi hezky. Nedostanou se pak Kk nékterym tématim, které by bylo potieba
prodiskutovat. Na otazku, zda si mysli, ze by se tomu meélo vyhnout dukladné;si
ptipravou hodnotiteld na pohovor pfipravenim otdzek nebo okruhtl, kterym se chtéji
béhem pohovoru vénovat, manazerka odpovédéla, ze ano. ObcCas se také stava, ze
anglic¢tina uchazece neni na dostatecné urovni. Angli¢tinu manazerka lidskych zdroja
Vv priibéhu druhého kola pohovoru automaticky netestuje. Ovétuje ji jenom v pripad¢, ze
dany ¢lovék nema zkuSenosti ze zahranic¢i ani s mezindrodni spole¢nosti. Nedostate¢na
znalost anglického jazyka je diivod k nepftijeti uchazece.

3.3.5 Ctvrta faze vybérového Fizeni

Ctvrtou fazi vybérového procesu v hotelu ABC je podle manazerky lidskych zdroji
zkoumani referenci, 1ékarska prohlidka a néasledné prozkoumani dokumenti o vzdélani
a jiné kvalifikaci, zdpoctového listu z pfedchoziho zaméstnani, vypisu z rejstiiku trestu
a v pripadé vybranych pozic zdravotniho prikazu.
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Zkoumani referenci

Zkoumani referenci v hotelu ABC je krokem, ktery se v procesu vybéru pracovniki
provadi u vSech uchazect, ktefi jsou vybrani na pracovni pozici po druhém kole
pohovoru. Tento proces ma opét na starosti manazerka lidskych zdroji, ktera uchazece
zadd o n¢jaky kontakt behem druhého kola pohovoru a také o jejich povoleni ke
kontaktovani dané osoby, kterA ma poskytnout referenci. Vyjimkou v procesu je
obchodni odd€leni, kde si reference u uspésnych uchazect ovétuje sdm obchodni feditel
hned po prvnim kole pohovoru. UchazeCe pozadaji jen o jméno, funkci a o nazev
spoleCnosti. Zavolaji si do dané spolecnosti, ¢imz si ovéfi, ze dana osoba opravdu
v dané spolecnosti na dané pozici pracuje. Nasledné pozéadaji kontaktni osobu o
informace ohledn¢ uchazece. Takovym piistupem se mohou vyhnout piipadnym
faleSnym referencim, kdy uchaze¢ poskytne jen jméno, pozici a tfeba ¢islo na mobilni
telefon osoby poskytujici referenci.

Finalni rozhodnuti a nabidka pracovniho mista

Po ovéreni referenci prodiskutuje manazerka lidskych zdroji kazdého kandidata
s vedoucim dané¢ho odd¢€leni a ma pravomoc posledniho rozhodnuti o daném uchazeci.
V piipadé, ze se s vedoucim odd¢leni shodne na piijeti uchazece, zavold mu manazerka
lidskych zdroji s konkrétni nabidkou pracovniho mista. Na rozhodnuti ma uchaze¢
zpravidla 3 dny. Neuspeésné kandidaty informuje manazerka formou emailové zpravy.
Poté, co se uchaze¢ rozhodne pracovni nabidku pfijmout, je pozvan na lékatskou
prohlidku a nasledné¢ na podpis smlouvy.

Lékarska prohlidka

Vstupni lékatfskou prohlidku musi absolvovat vSichni vybrani zaméstnanci pred
nastupem do zaméstnani. Hotel ABC ma smluvniho zavodniho lékate, takze kazdy
uchaze¢ absolvuje vstupni Iékatfskou prohlidku u stejného 1ékafe. ManaZerka lidskych
zdrojii za své pusobeni nezaznamenala piipad, kdy by vysledky lékatské prohlidky
zabranily zaméstnanci v nastupu do prace.

Zkoumani dokumentii uchazece po druhém pohovoru

Od vsech uchazecii je vyzadan vypis z rejstiiku trestu a zapoctovy list z ptedchoziho
zameéstnani. Tyto dokumenty se vyzaduji aZ p¥i nastupu pracovnika do zaméstnani.
Dalsi dokumenty, které¢ vyzaduje hotel ABC od svych uchazeci, se 1i8i v zavislosti na
pozici. U n¢kterych pozic je vyzadovan doklad o nejvyssim vzdélani. V piipadé pozic,
kde pracovnik ptichédzi do styku s jidlem, je vyZzadovéan zdravotni prukaz. Na technické
pozice jsou vyzadany veskeré zkouSky a osvédceni. Tyto dokumenty jsou vyZadovany
po prijeti pracovni nabidky uchazeem. Manazerka lidskych zdrojii nezaznamenala
pfipad, kdy by vtéto fazi procesu musel hotel ABC uchazece odmitnout, kvili
néjakému udaji v dokumentech. Teoreticky by takovy pfipad mohl nastat, kdyby se
zjistilo, ze pracovnik nema platné certifikdty nebo zdravotni prikaz, kdyby se
V zépoctovém listu objevilo, Ze uchaze¢ v pfedchozim zaméstnani hrubé porusil
pracovni kazen a byl proto okamZité propustén, ptipadné kdyby mél zdznam v rejstiiku
trestli. OvSem to je nepravdépodobné i proto, Ze sdm pracovnik by nemél diivod ucastnit
se celého vybérového fizeni, kdyby véd€l, Ze nemd certifikat, ktery je nutny

34



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

k vykonavani dané pozice. Na konci vybérového fizeni, pfed nastupem do zaméstnani,
by takovy zaméstnanec ve finale musel byt odmitnut.

Spokojenost manaZerky lidskych zdroju s vybérem pracovniki v hotelu XY

Manazerka lidskych zdroju, stejn¢ jako vedouci pracovnici, je vSeobecné spokojena
S vybérovym procesem 1 se spolupraci s manaZery jednotlivych oddéleni. Na otazku,
zda by néco zmeénila v pfistupu vedoucich pracovnikli, odpovédéla, ze vedouci
pracovnici na jistych oddé€lenich, které nechtéla jmenovat, obCas zapomenou na nékteré
okruhy otazek. Jedna se hlavné o situace, kdy se vedouci pracovnik necha unést stylem
piesvéd¢ivého a vyiecného uchazece. Pripravenim otazek predem by se takovym
situacim mohlo pfedejit. Obcas se také stava, ze vedouci pracovnik zapomene otestovat
znalost anglického jazyka uchazece. To je problematické ziejmé z ¢asového hlediska,
kdy uchaze¢ podminky nespliiuje (naptiklad nema dostatecnou anglictinu), a proto by
mél byt vyfazen po prvnim kole pohovoru. Soucasné metody a systém vybéru
pracovniki je podle manazerky lidskych zdroji postacujici. Manazerka souhlasila s tim,
ze by se situace dala zlepsit dikladnéjsi ptipravou vedoucich pracovnikli na pohovor.

3.4 Hodnoceni a doporuceni

Proces vybéru pracovniki a pouZivané metody

Proces vybéru pracovniki v hotelu ABC rozdélila manazerka lidskych zdroji na €tyfi
hlavni faze. Prvni fazi je faze predvybéru, kterou provadi manazerka lidskych zdrojt.
Druhou fé4zi je prvni vybérovy pohovor suchazecem na jednotlivych oddélenich a
pfipadna dalSi metoda vybéru na daném odd¢leni. Tteti fazi vybérového procesu je
podle manazerky druhy pohovor, ktery provadi manazerka lidskych zdrojt. SlouZi jako
kontrolni bod, aby se ujistilo, Ze rozhodnuti o pfijeti uchazeée bylo vhodné. Ctvrta faze
vybérového procesu zahrnuje podle manazerky lidskych zdroji zkouméni referenci,
1ékatskou prohlidku a ovéfeni vybranych dokumenti. Béhem vybérového procesu se
pouzivaji metody zkoumani Zivotopisu, dva vybérové pohovory typu 1+1, déale Iékaiské
vySetfeni, ovétovani referenci a prozkoumani dokumentii uchazece.

Kladn¢ 1ze hodnotit skute¢nost, Ze vybérovy proces V hotelu ABC se sklada z nékolika
po sobé jdoucich krokil a Ze je rozdélen mezi rizné hodnotitele, tedy mezi manazerku
lidskych zdroji a jednotlivé vedouci pracovniky. To zajistuje pohled dvou riiznych
hodnotitelii na uchazefe. Kazdy uchaze¢, ktery uspéje v prvnim kole pohovoru
s vedoucim daného oddéleni, absolvuje druhy pohovor s manazerkou lidskych zdrojt.
Jedna se tedy o postupny pohovor, ktery byl popsan v teoretické ¢asti prace od Koubka
(2007, s. 178) neboli o sérii pohovortt 1+1, kterou Bélohlavek (2009, s. 31) ptfimo
doporucuje, protoZe uchaze¢ mize reagovat rizn¢ na rizné typy tazatell. Je to vyhodné
I Z ekonomickych dtivodu, protoze podle autora stravi dotazujici manazeti s uchazeCem
stejnou, nebo kratsi dobu, nez kdyby sed¢€li v komisi. Dalsi vyhoda tohoto rozdéleni
procesu spociva v ,nezavislosti“ manaZerky lidskych zdrojii, na rozdil od rGznych
oddéleni. Druhy pohovor funguje jako kontrolni bod, Ze uchaze¢ je vhodny pro
organizaci a je vhodn€ motivovany. V pfipadech, kdy vedouci jednotlivych oddéleni
potiebuji pracovnika urgentné€, by se mohlo stat, ze by pfijali uchazece, ktery vyhovuje
podminkam jenom castecné. ManaZerka lidskych zdrojii zabranuje vzniku takovym
situacim odmitnutim ne uplné¢ vhodného uchazece v druhém kole pohovoru. Rovnéz
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pozitivné lze hodnotit i pouzivani kombinace riznych metod, podle poznatkil
z literatury (Kocianova, 2010, s. 98; Dvorakova, 2007, s. 142) totiz zadna z metod
nemuze zarucit stoprocentni uspésnost pracovnika, a proto se v praxi doporucuje pouzit
kombinaci nékolika raznych metod.

Prvni faze procesu - piredvybér

Ptredvybér provadi manazerka lidskych zdroji. B€hem ptedvybéru je pouzivana metoda
prozkoumani zivotopisu a v ptipadé vybranych pracovnich pozic také kratky telefonicky
rozhovor. Béhem predvybéru manazerka vybird zivotopisy vhodnych kandidati a u
pozic recepcniho/front office, prodeje a rezervace, zkouma i vyzddany motivacni dopis
a provadi kratky telefonicky rozhovor s uchazeci. Béhem telefonického rozhovoru
manazerka zjiStuje pfipadné nejasnosti v zivotopise a také financni pozadavky
uchazece. Kritéria pfedvybéru v pisemné podobé nemd. Béhem rozhovoru popsala
nékolik zakladnich kritérii, podle kterych si vybira béhem piedvybéru. Vedouci
pracovnici jsou spokojeni s predvybérem. Manazerka lidskych zdroji se vSak vyjadrila,
ze je pracovné spiSe zaneprazdnéna, nicméné dva z vedoucich pracovnikii by uvitali
vétsi rychlost ze strany manaZerky lidskych zdroji béhem vybérového procesu. Jak bylo
uvedeno v teoretické casti prace, podle Hronika (1999, s. 141) muze byt piedvybér
realizovan s minimalnimi naroky na kvalifikaci hodnotitele. Je vSak podle autora
potiebné, aby hodnotitel absolvoval vycvik ve vyhodnocovani béhem administrativniho
kola. K takové zméné je potieba podle stejného autora delegovani pravomoci na osobu,
ktera bude administrativni kolo provadét, stanoveni zpuisobu kontaktu s uchazeci,
stanoveni postupl a terminti administrativniho kola, stanoveni kritérii vybéru a také
zpusob dokumentace.

Na zéklad¢é popsanych informaci Ize hodnotit pfedvybér za vhodné provadény, avSak
nespravnou osobou. Ke zlepSeni celkové situace autor navrhuje, aby manaZerka
lidskych zdroji nejdiive vypracovala podrobny dokument kritérii, kterd bchem
pfedvybéru sleduje na jednotlivych pozicich. Tabulka ¢. 2 v této bakalaiské praci je
vysledkem manazerkou zminénych kritérii v ramci rozhovoru, tedy muze poslouzit
nanejvys jako zéklad. Nasledné by manazerka lidskych zdroji méla postupné zaucit a
predavat cely proces predvybéru své asistentce vcetné komunikace s uchazec¢i. Na
zacatku tohoto procesu by mohly na pfedvybéru pracovat spolu, dokud neziskaji obé

strany jistotu v tom, Ze je asistentka pfipravena predvybér provadét Gplné sama.

Prvni pohovor, jeji provadéni a administrace vedoucimi pracovniky

Prvni vybérové pohovory, které jsou vedeny vedoucimi jednotlivych oddéleni, se
zamétuji hlavné na Zivotopisné udaje uchazect, na jejich ovéteni a doplnéni potiebnych
informaci ohledné vzdélani a praxe uchazect. Kritéria vybéru na danou pracovni pozici
se nachazeji v popisech pracovnich pozic, které jsou vypracovany pro kazdou pracovni
pozici. Mezi vSeobecna kritéria pro vyber uchazece v hotelu ABC se fadi orientace na
zakaznika a zdjem o praci v hotelu, v pfipad€ pozic, kde jsou pracovnici v piimém
kontaktu se zdkaznikem, je vyzadovano také nadSeni pro poskytovani sluzeb
zakaznikim.Kromé oddéleni kuchyné je potieba plynuld znalost anglického jazyka (na
technickém odd¢leni staci zakladni znalost anglického jazyka) a praxe na stejné pozici.
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Vyjimku tvofi recepce, kde uchaze¢ nemusi mit praxi pfimo na pozici recepcniho, ale
mél by mit praxi z oblasti sluzeb, byt studentem cestovniho ruchu, pifipadné mit
pracovni zkuSenosti ze zahrani¢i. Odborné posouzeni vhodnosti jednotlivych kritérii a
kvality popisti pracovnich pozic by bylo nad ramec této bakalaiské prace. Jak bylo
zminéno v teoretické Casti prace, popis (a specifikace) pracovniho mista je vysledkem
analyzy pracovniho mista (Koubek, 2007, s. 43), kde pozadované piesnosti udaju lze
(Dvotéakova, 2012, s. 143) dosahnout kombinaci riznych metod.

Autor bakalarské prace se tedy zaméfil na to, zda kritéria vybéru jednotlivi hodnotitelé
pouzivaji soustavné. Odpovédi bylo, Zze ano, jsou si védomi vSech pozadavki na
vSechna pracovni mista na svych odd¢lenich, avSak nepouzivaji je v pisemné podob¢,
protoze kritéria vybéru, pozadavky na pracovnika, znaji zpaméti.

Takovy pfistup nelze hodnotit jako pln¢ dostacujici z divodu, ze tazatel miize na
ovéteni nékterych potiebnych kritérii béhem pohovoru zapomenout. Jak bylo uvedeno
Vv teoretické cCasti prace, podle Kocianové (2010, s. 103) je potiebné, aby tazatel
prostudoval béhem pfipravy na pohovor mimo jiné popis pracovniho mista. Piipravou
vedoucich pracovnikli na pohovor a jednotlivymi doporucenimi ohledné ptipravy se
zabyva podrobné&ji nasledujici text.

Piiprava vedoucich pracovnikii na pohovor, otiazky béhem pohovoru, druh
pohovoru podle obsahu a pribéhu

Ptiprava vedoucich pracovnikli na pohovor, otazky béhem pohovoru a druh pohovoru
podle obsahu a priibéhu jsou ponc¢kud vzijemné provazané. Podle obsahu a pribéhu
muze byt pohovor, jak je to popsano v teoretické¢ Casti prace od riznych autort,
(Koubek, 2007, s. 180; Kocianova, 2010, s. 102; Hronik, 1999, s. 269) strukturovany,
polostrukturovany nebo nestrukturovany. Podstata strukturovaného pohovoru spociva
podle autorii pravé v pifedem pfipravenych otazkach, pficemZ u polostrukturovaného
pohovoru (Kocianové, 2010, s. 102) jsou tyto predem pfipravené otazky rozSifeny
tazatelem podle potieby a situace. Logicky ze zminéného plyne, Ze pokud tazatelé
nemaji predem pfipravené¢ otdzky, nemulze se jednat ani o strukturovany, ani o
polostrukturovany pohovor. V hotelu ABC se ctyfi ze sedmi pracovniki na pohovor
pfipravuji kromé prozkoumani zivotopisu formou poznamek nebo vyznacenim
dulezitych informaci v zivotopisu. Dva pracovnici se nepfipravuji viubec a pouze jedna
pracovnice ma otazky ptipravené¢ predem. Jak bylo popsano v teoretické Casti prace,
podstatnd vyhoda strukturovaného pohovoru vici nestrukturovanému spociva podle
Dvotakové (2007, s. 141) vtom, Ze pifedem pfipravené otazky umoznuji vzajemné
porovnani uchazecti mezi sebou podle stejnych kritérii. Bélohlavek (2009, s. 30) vidi
vhodnost pfipravy také v tom, ze v pfipad¢ pfipravenych otazek se nestane, aby se
osoba vedouci pohovor na néco zapomnéla zeptat. Podle feditelky lidskych zdroji se
v hotelu ABC stava, ze se vedouci pracovnik zapomn¢l v prvnim kole pohovoru na néco
zeptat, dokonce 1 Ze zapomnél zkontrolovat znalost anglického jazyka uchazece.
Zaroven se podle manaZerky stava i to, ze vedouci pracovnik naopak zapomnél néco
dalezitého sdélit. Jednou ze zdkladnich funkci pohovoru je také podle Koubka (2007, s.
179) informovéni uchazece o pracovnich podminkach. Podle Urbana (2003, s. 45) je
zavaznou chybou, pokud se osoba vedouci pohovor zapomene zminit o pracovnim
ukolu, kterou pracovni pozice obnasi.
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Na zakladé uvedenych informaci lze hodnotit pfipravu Sesti vedoucich pracovnika
hotelu ABC za nedostatecnou. Ke zlepseni 1ze navrhnout vedoucim pracovnikiim, aby
vypracovali pfedem pfipravené otazky, které budou klast vSem uchazecim. Podle
zminénych znalosti z literatury by jim to mélo pomoci posoudit kandidaty
objektivnéjsim zptusobem (podle stejnych — nebo podobnéjsich métitek) a také pomoci
K tomu, aby béhem pohovoru nezapomnéli na nic dualezitého. Otazky by mély byt
formulovany podle vSeobecnych kritérii organizace a také s ohledem na specificka
kritéria pracovniho mista. Tim by se zajistilo soustavné pouzivani pozadovanych
kritérii. Rovnéz se doporucuje piedem piipravit okruh informaci, které je potieba
uchazeci sdélit. Nejjednodussim zpisobem provedeni je piipraveni dokumentu
s otdzkami v MS Word. Ten si mohou vedouci pracovnici vytisknout na pohovor a
podle poznamek z pohovortit mohou tento dokument dopliiovat otdzkami, poznamkami
a informacemi, na které je tfeba nezapomenout. Mohlo by to byt ndpomocné i na
odd¢lenich, kde se vybird relativné malo pracovnikl,, protoze stejny dokument by
poslouzil i v budoucnosti.

Administrace pohovoru — poznamky

Poznamky béhem pohovoru si pofizuje pét ze sedmi vedoucich pracovniki. F&B
manazer a $éfkuchar si pozndmky nepoftizuji a nepovazuji to za potiebné.

Podle poznatkil z literatury je pofizovani poznamek béhem pohovoru dulezité, podle
Urbana (2003, s 45.) nelze pii pohovoru spoléhat na pamét. Pofizovani poznamek lze
tedy v ptipadé péti pracovnikid zhodnotit za pozitivni a dal$im dvéma vedoucim
pracovnikiim pofizovani pozndmek béhem pohovoru doporucit. Pokud by to vedoucim
pracovnikim vyhovovalo, mohli by poznamky pofizovat do zminéného dokumentu
s otdzkami (a informacemi). Vyhoda takového stylu by mohla spocivat v tom, ze by
poznamky byly rovnou tfidény podle otazek, byly by lehce dohledatelné, a jednotlivi
uchazec¢i mezi sebou lehce porovnatelni.

Druhé kolo pracovniho pohovoru

Druhé kolo pohovoru provadi manaZerka lidskych zdroji. DuleZitost a ucel tohoto
pohovoru byl popsan na zacatku podkapitoly v ramci popisu celého procesu vybéru
pracovnikl. ManaZerka se na druhy pohovor pfipravuje peclivé, ma predem piipravené
otazky a dalSi otazky ze Zivotopisu uchazeCe. Nejdiive se snazi o vytvoreni vlastniho
nazoru a nepta se vedouciho pracovnika na jeho nazor na uchazece, ktery si vytvofil
behem prvniho pohovoru. Teprve po druhém pohovoru diskutuje uchazece s manazery.
Poklada i otazky situacniho typu, zkouma jak motivaci uchazece, tak to, jak zapadne do
organiza¢ni struktury. Pozndmky si béhem pohovoru pofizuje detailné. Spolupracuje
uzce s manazery a je jim napomocnd, ptd se uchazecii na dotazy, na které manazefi
pfipadné zapomnéli. Zaroven dopliiuje uchazeciim informace, které je tteba, aby znaly
pfed nastupem do zaméstnani. V piipadé potfeby testuje znalost anglického jazyka.
Dokonce v piipadé vybranych pozic, na kterych je pracovnik v ptimém kontaktu se
zakaznikem, nebo kde je potieba velké Casové flexibility pracovnika, sd€luje manazerka
pozitivni 1 negativni stranky pracovni pozice, ¢imZz miZe selektovat opravdu
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motivované uchazece od téch méné motivovanych. Druhy pohovor tvoii dualezity
kontrolni bod vybéru jakéhokoliv pracovnika do hotelu ABC.

Na zaklad¢ popsanych informaci lze provedeni a ucel druhého pohovoru HR
manazerkou ohodnotit za velmi vhodny a absolutné zasadni krok, ktery se vyznamnym
zpusobem podili na kvalité vybéru pracovnikta v hotelu ABC.

4 Zavér

Hlavnim cilem této bakalaiské prace bylo zhodnotit a navrhnout proces efektivniho
vybéru novych zaméstnanct z vnéjsich zdroju v hotelu ABC. K dosazeni hlavniho cile
byly zformulovany dil¢i cile v podobé shromdzdéni teoretickych poznatkli ze soucasné
literatury ohledn¢ problematiky vybéru pracovnikli, prozkoumani procesu vybéru
pracovnikii v hotelu ABC a identifikace jeho nedostatk(.K dosazeni dilciho cile
shromazdéni teoretickych poznatkl byla provedena obsahova analyza sekundéarnich dat,
jejimz vysledkem je zpracovana literarni resSerSe, kterd se nachazi v teoretické c¢asti
prace. K dosaZeni dal§iho dil¢iho cile, a sice prozkouméani procesu vybéru pracovniki,
byla zvolena metoda polostrukturovaného rozhovoru s manazerkou lidskych zdroji
hotelu ABC. Na zdklad€¢ tohoto rozhovoru se identifikovaly jednotlivé kroky a
pouzivané metody v ramci vybéru pracovnikli a pracovnici, ktefi se na vybéru
pracovnikii podileji. K hlubS§imu prozkoumani zplsobu provedeni jednotlivych
procesnich krokli a tim i pouzivani jednotlivych metod se autor bakalafské prace
rozhodl o provedeni dalSich polostrukturovanych rozhovort s kazdym ucastnikem
procesu. Jednalo se o dal§i rozhovor s manazerkou lidskych zdroji a se sedmi
vedoucimi pracovniky jednotlivych oddéleni.

Proces vybéru pracovniki v hotelu ABC lze podle manazerky lidskych zdroji rozdélit
na Ctyfi hlavni ¢asti. Prvni fazi je ptredvybér, ktery vykonavd manaZerka lidskych
zdrojii. Druhou fazi je pohovor s vedoucim pracovnikem daného oddé€leni. Tteti fazi je
druhy pohovor s manaZerkou lidskych zdrojii za Gi¢elem ovéfeni vhodnosti uchazece
Z pozice nezavislého hodnotitele. Do ctvrté faze patii ovéfovani referenci, 1ékaiska
prohlidka a prozkoumani vyzadovanych dokumentt uchazece. Metody, které se v hotelu
ABC pouZzivaji, jsou zkoumani Zivotopisu, dva pohovory typu 1+1, ovéfovani referenci
a zkoumani dokument uchazece. Takové rozdé€leni procesu autor bakalarské prace
hodnotil pozitivné hlavné z toho diivodu, Ze se jednad o sérii pohovort, ktera je podle
poznatkl z literatury vhodngj$i neZ pohovor s dvéma nebo vice tazateli najednou.
Pfinasi rizné pohledy hodnoticich, jelikoz uchaze¢ reaguje riizné€ na rizné tazatele a je
to vhodné 1 z ¢asovych divodli. Autor bakalafské prace hodnotil pozitivné rovnéz
pouzivani kombinace rtiznych metod vybéru. Co se tykd jednotlivych fazi procesu,
nejdiive se prace zaméfila na predvybér. Béhem predvybéru tiidi manazerka uchazece
na vhodné a nevhodné podle nékolika jednoduchych kritérii v zivotopisu, které nema
Vv pisemné podobé€, zna je zpaméti. Na téch oddélenich, kde hotel vyzaduje i motivacni
list, zkouma manazerka 1 ten a vola uchazeCim pro uptesnéni jejich platovych
pozadavkll. Jednd se o pozice na oddélenich front office, rezervace obchodniho
oddé€leni. S procesem piedvybéru, mnozstvim a kvalitou uchazect jsou vedouci
pracovnici jednotlivych oddéleni spokojeni. Podle poznatkil z literatury vSak pfedvybér
muZe vykonavat osoba s minimalnimi pozadavky na kvalifikaci, po upfesnéni kritérii a
vhodném zaSkoleni. ManaZerka lidskych zdrojii je jinak pracovné velmi vytizena a
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néktefi vedouci pracovnici by béhem vybérového procesu uvitali z jeji strany veétsi
rychlost. Z téchto divodi autor bakalarské prace doporudil, aby manazerka vypracovala
presnd kritéria pfedvybéru v pisemné podobé a postupné tento proces predavala své
asistentce. Dalsi fazi procesu je prvni pohovor, ktery vykonavaji vedouci pracovnici
jednotlivych oddéleni. Kritéria vybéru maji pfedem stanovena, specifickd kritéria se
nachazeji v popisech pracovnich pozic. Za nejzadanéjsi vSeobecné kritérium oznacili
vedouci pracovnici orientaci na zékaznika, zdjem o praci v hotelu a na pozicich, kde
jsou pracovnici v ptimém kontaktu se zakaznikem, také nadsSeni pro poskytovani sluzeb
zakaznikim.Krom¢ odd¢leni kuchyné je tfeba plynuld znalost anglického jazyka.
Ohledné provadéni pohovoru vedoucimi pracovniky a jejich piistupu k nému se zjistily
nasledujici skutecnosti. V hotelu ABC se na pohovor piipravuji, krom¢ prozkoumani
zivotopisu, formou poznamek Ctyfi ze sedmi pracovniki. Dva pracovnici se
nepiipravuji vibec a pouze jedna pracovnice ma otazky pripravené predem. Opét
vV porovnani s poznatky z literatury autor navrhl vedoucim pracovnikiim piipravu
konkrétnich otazek na pohovor a také informaci, které cht&ji béhem pohovoru
uchazeclim sdélit. Konkrétni provedeni této zmény autor doporucil sepsdni otazek a
informaci ke sdéleni v programu MS Word, kde se mohou ptipadné dalsi otazky nebo
informace postupné dopliovat podle zkusenosti po jednotlivych pohovorech. Takova
pfiprava jim umozni vytvofit stejné nebo alespont podobné podminky vSem uchazectim
(v podobé stejnych otazek), jejich nasledné jednodussi hodnoceni a porovnani a déle
zajisti to, ze nezapomenou sdélit uchazecim potiebné informace. Vhodnost takové
zmény potvrzuje 1 fakt, Ze podle manazerky lidskych zdroji se vedouci pracovnici
obCas zapominaji béhem prvniho pohovoru zeptat na nékteré dilezité otazky nebo
zapominaji sdélit dilezité informace. Pozndmky béhem pohovoru si pofizuje pét ze
sedmi vedoucich pracovniki. F&B manaZer a $éfkuchat si pozndmky nepofizuji a
nepovazuji to za potifebné. Na zaklad¢ poznatkl z literatury autor doporucil vSem
vedoucim pracovnikiim soustavné pofizovani poznamek. Pokud vedouci pracovnik uzna
za vhodné, poznamky si miZe pofizovat ptimo do vytisknutého dokumentu s otazkami.
Druhé kolo pohovoru v hotelu ABC provadi manazerka lidskych zdroji. Tento pohovor
funguje jako kontrolni bod, ktery ovéfuje vhodnost uchazece pro organizaci a jeho
motivaci. Hlavni vyhoda druhého pohovoru spocivd v tom, Ze manaZerka lidskych
zdroju je ,,nezavisla“ na aktudlnich potiebach daného oddéleni a zabranuje situacim,
kdy by vedouci oddé€leni v ¢asové tisni mohl vybrat uchazece, ktery spliuje pozadavky
jen castecné. Manazerka lidskych zdroji ma finalni pravomoc rozhodovat o pfijeti nebo
nepfijeti uchazee. Uzce spolupracuje s manaZery a poméha jim, béhem druhého
pohovoru se pfipadné doptava na informace, na které manaZefi béhem prvniho kola
zapomnéli, a dodédva uchazeclim informace. Informace o pracovnich pozicich, které jsou
narocné vzhledem k vysokym pozadavkim zdkaznikli nebo potiebné casové flexibility
pracovnika, popisuje manazerka uchaze¢lim nejenom realisticky, ale obCas zvyraziuje
mozné negativni strdnky pracovni pozice. Podle manaZerky to funguje jako dalsi filtr.
Opravdu motivované uchazece, takové, jaké hotel ABC potiebuje, totiz takovy pfistup
neodradi. Podle manazerky je leps$i jednou pifijmout opravdové motivovaného uchazece,
nez piijmout né¢koho, koho prace napliiovat nebude, a proto ji nebude vykonavat dobie a
nasledné ze zaméstnani odejde. Podle zminénych informaci 1ze ohodnotit provedeni a
ucel druhého pohovoru manazerkou lidskych zdrojli za velmi vhodny a oznacit ho jako
klicovy bod ve vybérovém procesu v hotelu ABC.
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Priloha 1. Kritéria predvybéru pro vybrané pracovni pozice podle manaZerky

lidskych zdroju

Recepcni

Kuchaf

Znalost anglického jazyka
(idedIné statnice) nebo
prokdzana zkusenost praxe
s aktivni anglictinou
a jedno z dalSich:
pracovni zkuSenosti v
zakaznickém servisu nebo v
cestovnim ruchu nebo
student cestovniho ruchu.
Pracovni zkuSenosti ze
zahranic¢i znamenaji velké
plus.

Vyucen v oboru, rok praxe
na pozici kuchare v lepsi
restauraci nebo hotelu.

Vyucen v oboru, praxe
na pozici ¢iSnika
alespon rok,
znalost anglického
jazyka,
zkuSenosti ze
zahranici vitany.

Obchodni pozice

Technik

Zkusenosti s danym typem
hotelového sales
minimalné rok,
zkuSenosti ze zahranici
vitany, znalost anglického
jazyka na komunikativni
Urovni, a dosazené vysledky
v Zivotopisu.

Zkusenosti na pozici
technika podobné velkého
hotelu nebo velké budovy

minimalné 2 roky,
certifikaty dle dané pozice,
zakladni znalost anglického
jazyka vitana

Rok zkusSenosti na
pozici ucetni, idedlné
v hotelu, znalost
anglického jazyka

Zdroj: vlastni zpracovani podle informaci z rozhovoru s manazerkou lidskych zdroja
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Piiloha 2 Délka pusobeni vedoucich pracovnikii v hotelu ABC a na dané pozici

Poéet roku v hotelu ABC
7
6
5
4
3
2 B Celkem v hotelu ABC
1 ® Na dané pozici
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Zdroj: vlastni zpracovani
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Priloha 3 Pocet obsazenych pozic v hotelu ABC za obdobi 1. 4. 2013 do 1. 4. 2015

Oddéleni Osoba provadéjici | Zaplnéna pracovni pozice Pocet
prvni kolo pohovoru zaplnénych

pozic

Finan¢ni oddéleni |Financni feditel Ucetni 1
Kuchyné Séfkucha¥ Kucha¥ 2
Rezervacni Manazerka RO Pracovnik RO 2

oddéleni

F&B F&B manazer Cidnik 7
Provozni oddéleni |Provozni manazer |Technik 1
Front office Manazerka FO Recepicni 5
Guest relations manager 1

Obchodni oddéleni | Obchodni reditel Banquet coordinator 1
20

Zdroj: vlastni zpracovani
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Piiloha 4 Prepis prvniho rozhovoru s manazerkou lidskych zdroju

1. Nejdrive bych se Vas chtél zeptat, jak u vas probiha ziskdvani pracovniki, kde
inzerujete a jakym zptusobem?

Ziskavani pracovnikli provadime vyhradné pies internet, inzerujeme na serverech
prace.cz, jobs.cz a gastrojobs.cz.

Ziskavate pracovniky i z vnitinich zdroju?

Ano, k tomu vyuzivame firemni intranet, tim padem jsou naSe pozice viditelné i pro
pracovniky ostatnich hotell patfici do stejné hotelovée site.

Pouziva se i povySeni nebo premisténi v ramci Fizeni kariéry v hotelovém
prostredi?

Samoziejmé ano.
2. Jaké typy pozic u vas existuji, na jaké typy vybirate pracovniky?

Pokud to mam rozd¢lit, tak pozice madme provozni, administrativni a manazerské. Na
manazerské pozice je ovsem vybér pracovnikil spise vyjimecny.

3. Prosim, popiSte mi proces vybérového Fizeni.

Od vedouciho oddé€leni dostaneme informaci, jakou pozici potiebuje obsadit a moje
asistentka zada inzerat na zminénych serverech. Na vSechny pozice mame samoziejmeé
text inzeratu piipraveny. Doslé zivotopisy kontroluju ja a vybiram si ty, které jsou
vhodné na to, abych je prezentovala manaZerovi daného oddéleni. V ptipadé nékterych
pozic také kandidatim volam a telefonicky si ovéfuji nékteré nejasnosti z jejich
Zivotopisu, jejich platové poZadavky a mezitim samoziejme zjist'uji, jak komunikuyji.

O jaké pozice se jedna?

Jedna se o pozice recepcniho na front office, na vSechny pracovni pozice na obchodnim
oddéleni a na pracovnika rezervacniho oddéleni. Na téchto pozicich je dulezité, aby
méli kandidati 1 dobry Ustni projev. Kontroluji tedy béhem tohoto prvniho telefonického
rozhovoru 1 finan¢ni pozadavky, protoZze pokud se neshoduji s tim, co jim mizeme
nabidnout, tak nema cenu ve vybérovém fizeni pokracovat.

Jak kontrolujete financni poZadavky ostatnich uchazeci?

Kontrolujeme je az béhem prvniho pohovoru.
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Nebylo by lepsi rovnou dat do inzeratu alespoi néjaké rozpéti?

Kdysi to byvalo bézné, Ze v inzeratech bylo néjaké to rozpéti nabizené mzdy, ale dnes,
alespon v hoteliérstvi to tak nefunguje, spiS se stim zachéazi jako s obchodnim
tajemstvim a do inzeratt to kvili konkurenci neddvame.

Abych pokracovala, pokud béhem predvybéru zhodnotim kandidata za vhodného, tak
jeho zivotopis a piipadné motivaéni dopis hned posildm vedoucimu ptislusného
oddé€leni. Nasledné dostanu odpoveéd’, a pokud vedouci oddéleni ma zdjem o pohovor
s danym kandidatem, tak ho pozvu na pohovor.

4. Mam tu jeSté dvé pripravené otazky ohledné piedvybéru a celého procesu.
Prvni otazka, jaké dokumenty vyZadujete kromé Zzivotopisu na zacatku
procesu?

Na zacatku potiebujeme jen zivotopis a v pfipadé nékterych pozic motivaéni dopis.
Jednd se vlastné o stejné pozice, jak jsem se zminila, kterym uchazecim volam.
V motivacnim dopisu vidite, jak ten ¢loveék je schopen se prezentovat a vyjadrit své cile
pisemng.

5. A dalSi pripravena otazka, jak probiha komunikace s uchazeCem? Co se stane
S uchazefi, které na pohovor zviat nechcete? Informujete je néjakym
zpusobem?

Okamzité, jak se k ndm piihlasi kandidati na pracovni pozice, dostanou email, ve
kterém jim pod€kujeme za zajem a dale je informujeme, Ze se uchazeclim, které chceme
pozvat na vybérovy pohovor, ozveme nejpozdéji do 10 dnii. Pokud do 10 dnt od nas
nedostanou dal$i komunikaci, znamena to, Ze nemame zajem.

TakZe po predvybéru a rozhodnuti manaZera o tom, Ze chce uchazece vidét, ho
pozvete na pohovor, jak to probiha dal?

Nasledné se uskutecni prvni pohovor. Ten pohovor provadi vzdy vedouci oddé€leni sam.
Nésledné nas opét informuje o svém rozhodnuti. Pokud je kandidat vyhovujici, tak ho
pozvu na druhé kolo pohovoru, ktery provadim s kazdym uchazecem ja. Pokud ne, tak
dostane email, ze jsme uptfednostnili jiné uchazece.

Komunikaci s uchaze¢em mate tedy opét na starosti vy?

Ano, to v ramci celého procesu.

K ¢emu slouZi a jak probiha druhy pohovor?

Druhy pohovor spoc¢iva v tom, ze ovéfuji, jestli se dany kandidat hodi do naseho hotelu,
jestli je spravn€ motivovan. Pokud se na néco zapomnélo v prvnim kole pohovoru, tak
mé vedouci pracovnik poprosi, at’ to dodatecné oveiim. Ptam se, jestli se jim néco tieba

nerozlezelo v hlav€ po prvnim pohovoru a také je informuji o tom, co by méli o dané
praci védét, tedy ovetuji si, ze dané informace maji. Obcas je trosku i vystraSim, at



VYSOKA SKOLA EKONOMIE A MANAGEMENTU

Narozni 2600/9a, 158 00 Praha 5

nastoupi jen ti, ktefi jsou opravdu motivovani. Do pozic, kde je pracovnik v pfimém
kontaktu se zakaznikem, nema cenu brat uchazece, ktefi od zakladu nejsou maximalné
motivovani.

Kdo ma posledni slovo, vy, manaZer nebo spolu?
Ja. Ten systém je tak navrzen, ze druhy pohovor slouzi jako kontrolni bod.
Stava se, Ze se neshodnete?

Ano, to se stdva, ale nebereme si to n¢jak osobné, prost¢ hleddme dal kandidata, na
kterém se shodneme.

Jak tedy proces pokracuje?

Nésledné po pohovoru si ovétuji reference a poté si sedneme nebo zavolame
S pfisluSnym manazerem a rozhodneme se.

6. Na to jsem se vas planoval také zeptat. Jakym zplisobem reference vyZadujete
a jakym zpisobem je ovérujete?

Reference zadam od uchazeée béhem pohovoru a zadam o povoleni je ovéfit. Tady tvori
vyjimku sales, protoze sales director si reference ovéfuje sam hned po prvnim
pohovoru, coZ samoziejmé ocenuji.

Jak predchazite faleSnym referencim? V Anglii je zvykem, co jsem tam vidél,
vyZadat si jméno a telefonni Cislo, ale to ¢islo miiZe patiit kamaradovi uchazece.

Ptam se jen na jméno osoby, pozici a kde pracuje. Firmu si uZ najdu sama na internetu,
zavolam tam a vyzadam si danou osobu k telefonu a poprosim, jestli by mi poskytla
informace o uchazeCi. Tim padem mdam jistotu, Ze dana osoba v daném podniku
opravdu pracuje.

TakZe mate za sebou rozhodnuti, jak to pokracuje a jak probiha komunikace
S uchazecem?

Uspé&snym uchaze¢tim volam s konkrétni nabidkou pracovni pozice, ktera uz obsahuje
plat, datum néstupu atd. Na rozhodnuti maji 3 dny. Netspé$nym uchaze¢im posildm
email, Ze jsme si nakonec vybrali jiného uchazece.

Nasledné, pokud nabidku pfijmou, tak je posleme na lékatské vySetieni a vyzadame od
nich naskenovani dalSich dokumentt, naptiklad doklad o vzdélani, v ptipad¢ technika
rizna osvédceni, v ptipadé pozic, kde pfichazeji do styku s jidlem, tak zdravotni prikaz
atd., které nasledné prozkoumam bud’ ja (které¢ znam) a pokud jde o né€jakou technickou
zalezitost, tak to poSlu pfislusnému manazerovi. Ale tam uZ nebyva problém,
dokumenty jsou témét vzdy v poradku.
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Vyzadujete néjaké dalsi dokumenty?

Tak zépoctovy list a vypis z rejstiiku trestu, ale ty vyzadujeme i s originaly zminénych
dokumentt az pfi nastupu pracovnika.

Maite smluvniho lékare, posilate vSechny kandidaty ke stejnému lékaii?

Ano, mame svého zavodniho 1ékare.

Jesté bych rad cely proces néjak rozdélil do ¢asti a sumarizoval. MtiZeme prosim
rozdélit proces vybéru podle kroki nebo fazi? Mate k tomu néjaky dokument, jak
proces ma probihat, tfeba process flowchart?

Process flowchart nemame, ale mizu vam to sesumarizovat. Prvni ¢asti procesu je
pfedvybér. DalSim krokem je prvni pohovor s manazerem daného oddé€leni. Potom
nasleduje druhy pohovor se mnou. Posledni faze je kontrola referenci a jednotlivych

dokumentu.

Dékuji za rozhovor!
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Piiloha 5 Prepis druhého rozhovor s manazerkou lidskych zdrojua

1. Nejdrive bych si rad doplnil nékteré informace z naseho minulého rozhovoru.
Prvni dotaz. Rikala jste, Ze pii ziskavani pracovniki se uchaze&im posila ihned
po prihliSeni email. Funguje odesilani emaili automaticky, nebo je posilate
ruc¢né? Chtél bych si jenom ovérit, zda se o to starate vy osobné.

V ptipadé serveri LMC (jobs.cz a prace.cz) je moznost nastaveni automatické
odpovédi. V piipadé gastrojobs.cz jak aplikace, tak komunikace funguje pfes emaily a
emaily dostavam ja, takze jim nasledn¢ odpovidam emailem.

2. Nasledné jsem se chtél zeptat, kdy se ovéiuje znalost anglického jazyka?

Béhem prvniho pohovoru na oddéleni. Pokud se na to zapomene, tak obCas az béhem
druhého kola. Stava se, ze to rovnou ovétuji béhem predvybéru, pokud je kandidat na
hranici a nevidim v zivotopisu dikaz o tom, Zze by nékde angli¢tinu aktivné pouzival
nebo by mél jazykovou zkousku. V drtivé vétSin€é vsak béhem prvniho pohovoru.

3. Jesté bych se vas rad zeptal, co se tyCe predvybéru, podle jakych Kkritérii
vybirate uchazece? Co v Zivotopisech sledujete?

Chcete védét konkrétni kritéria?

Ano, jak jste mi poslala tabulku o vybranych kandidatech za posledni dva roky,
byly tam pozice recepéniho, kuchare, ¢iSnika, banquet coordinatora, technika a
ucetniho. Chtél bych védét, podle jakych Kkritérii jste je vybirala ve fazi
predvybéru. Mite Kkritéria v pisemné podobé?

V pisemné podobé¢ kritéria pfedvybéru nemam, poZzadavky znadm zpaméti. Tak recepcni
musi umét anglicky plynule, idedlni je, pokud ma4 statnice z anglitiny nebo prokézanou
znalost anglického jazyka z praxe, Ze tfeba pracoval nékde, kde anglictinu aktivné
vyuzival. Nésledné by mél mit kandidat pracovni zkuSenosti v zdkaznickém servisu
nebo z cestovniho ruchu. Pfipadné na recepéniho obcas bereme i bez zkusenosti, ale mél
by byt kandidat studentem cestovniho ruchu. Pokud mé zkuSenosti ze zahranici, pocita
se to jako velké plus. Jaka byla dalsi pozice?

Kuchar.

Tam je to jednoduché, vyu€en v oboru a minimélné rok praxe na pozici kuchate v lepsi
restaurace nebo v hotelu. Pak tam byl ¢isnik, také vyucen v oboru a alespoii rok praxe
na pozici ¢iSnika, znalost anglického jazyka a opét zkuSenosti ze zahranici jsou vitany.

Potom tam byl banquet coordinator.
Banquet coordinator organizuje rizné akce, ale patii do sales tymu a jsou tam kritéria

velmi podobnd na kazdého, takze na sales: zkuSenosti s uvedenym typem sales
minimélné rok (musi to byt z hotelového prostiedi), opét preferujeme zkusenosti ze
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zahrani¢i, znalost anglického jazyka na komunikativni urovni a konkrétni dosazené
vysledky.

Technik.

Technik musi mit zkuSenosti na pozici technika podobné velkého hotelu nebo budovy
alespont dva roky, certifikdty podle pozice a zadkladni znalost anglického jazyka je tam
vitana. Technici pii opravach drobnych zavad ptichazeji do styku s hosty, takze je
dobré, pokud maji alesponi zakladni znalosti anglictiny.

Posledni pozice, ucetni.

Ugetni by mé&l mit rok zkuSenosti na pozici Géetni idealné v hotelu a znalost anglického
jazyka.

4. Co je ucelem druhého kola pohovoru?

Utelem druhého kola pohovoru je, abych se ujistila, Ze jsou pfijati spravni lidé. To
znamena spravné motivovani a ted’ potom zélezi na dané pozici, aby se hodili na danou
pozici. Samoziejmé druhé kolo spociva v tom, aby se ziskal dalsi pohled na uchazece.

TakZe ovérujete i €i se hodi na danou pozici?

To uz vidim podle poznadmek, plus tam méam poznamky od pohovorujicich, kteti to
vedou predtim, ale vétSinou si nenechavam fict nazory, abych si udélala vlastni, a pak to
s nimi konzultuju. Nebo kdyz dostanu tfi lidi najednou, tak ja nechci védét, ktery se jim
libil nejvic/nejmin. Ja si tam udélam vlastni nazor, a kdyZz uz tam néco vidim, tak se jich
zeptam, jestli se ptal na konkrétni véc. Pro mé je dulezité, aby zapadl do firemni
kultury, protoze tam nepotiebujeme lidi, ktefi, deyme tomu recepcéni — hledam préci,
chci délat recepcniho, protoZe nic jiného nemam na praci. Nebo hledam préci, ale viibec
nevim, pro¢ chci délat v hotelu a na recepci. Takze ja se jich tam ptam, nebo spi§ ze
zacatku se ujist'uju, jestli v&€di néco o nasi spolecnosti. Nebo tfeba jim feknu, to jiz bylo
asi feCeno kolegyni/kolegou, a pokud by to nebylo, tak se jich zeptam, co o nas védi,
abych védéla, jak moc vdm mam fikat o nasi spolecnosti. Tim si uz vlastné oveétuji,
jestli védi, jaka jsme spolecnost, Ze jsme (pocet) hvézda, jestli maji ponéti nebo jestli
jdou jen tak, Ze si to nenastudovali, co to je za hotel a nepfemysleli o tom, jestli chtéji
pracovat v takovém nebo jiném typu hotelu.

A pokud je jinak komunikativni a schopny ¢lovék, tak kviili tomu, Ze tieba o tom
nepiremyslel, byste ho odmitla?

To ne, ale uz zase je rozdil, pokud ten ¢lovek jde na ty stranky a néco si o tom hotelu
zase zjisti. A nemusi védet ani co to je za fetézec, ale kdyz vam uz fekne par bodt, tak
vidim, ze se o to zajimal. Spousta lidi pfijde a nevi. Pak je dulezité, jaka je motivace,
takze se po té, pro¢ chce pracovat u nas, ptam, pro¢ chce pracovat na dané pozici. Ptam
se také na jeho pracovni zkuSenosti, ptam se na to, co chce v budoucnosti, jaké ma
plany — a zase, pokud vidim, Ze jest€ se hleda a nevi, tak vidim, ze o to hotelnictvi neméa
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zajem. Ja tam potiebuju lidi, ktefi maji tu vaSen poskytovat ty sluzby tém lidem, byt
tam pro ty hosty. Kdyz to nemaji, tak napiiklad na recepci bude stat za tim pultem a
udéla to, co musi. My ale potiebujeme, aby ti lidi ud¢€lali véci navic, aby se snazili
udélat skvély zazitek z toho pobytu. KdyZ jsou nachlazeni, tak téeba feknou pokojsky,
aby tam donesla pomerance s né¢jakou upominkou, tteba ,,uzdravte se, prosté aby lidi
méli zajem tady tyhle véci d€lat a aby klienti byli maximalné spokojeni. Takze to uz
vlastné vidite, kdyz vam vypravéji o té své praci v minulosti, jestli je to ¢lovek, ktery o
tom mluvi s radosti, ze ho to bavi. Takze tyto véci jsou hodné dulezité, protoze jinak ta
fluktuace je potom vysoka, je tam velky stres, tieba na recepci je i financni
zodpovédnost. Ja se jich tedy zeptam, jestli maji néco k prvnimu kolu, jestli chtéji néco
ujasnit, jestli se jim tfeba néco nerozlezelo v hlavé a pokud jsou to lidi, ktefi ned¢€lali
v hospitality, tak se je spi§ trosku snazim vystragit. Reknu jim, Ze mame loajalni hosty,
ktefi budou chtit naro¢ny servis a jsou nekdy velmi nepfijemni a my je obcas
rozmazlujeme azZ moc a Ze to budou muset ustat.U provoznich oddéleni je zase dillezita
prace na smeény, takze se na to také ptam a jakmile je tam vahani, tak je nebereme.

Opravdu?

Opravdu, neberu, protoze pro m¢ je to znak toho, Ze ten ¢lovék to nebude chtit délat.
V tomto odvétvi se prosté stava, Ze v jedno obdobi se ndm nakupi piijezdy a odjezdy
hosti a kdykoliv se muze stat, ze potfebujeme lidi navic neplanované.

Jak moc dopfedu jim to oznamujete?
Dva dny.

Abych pokracovala, kdyz vidite, Ze jsou ti lidi mili a Ze se by se opravdu obétovali pro
ty hosty radi, tak takové lidi my hledame.

5. Probirate tedy s uchazeci pri druhém pohovoru i specifika daného pracovniho
mista?

To uZ Gplné€ ne, spis je troSku vystrasuju, aby veédéli, do ¢eho jdou. Takze ja se je

snazim spi$ vydé&sit a ti, které to nevydé&si, tak je to v potadku a ti, které to vydési, tak uz

vite, Ze ten ¢loveék by vam tam dlouho nevydrzZel. Spi$ se tam doptavam, jestli jeSté néco

potiebuji védét, protoZze se stdva, ze na to vedouci pracovnik tfeba zapomene. Zaroven

nevite, jestli Vam to ten ¢lovek déla, nebo mu to opravdu nefekli.

Stava se to ¢asto, Ze vedouci pracovnici uchazeéim néco neireknou?

Spis se stava, ze kdyZ jsou pod tlakem, tak jim tam néco trosku vylici, aby toho ¢loveka

neodradili, nefeknou jim vSechny negativa tieba.

A vy jim je tedy rikate vzdy?

J& ano, pfiznam se, Ze spi§ se je snazim odradit, protoZze vybér nespravného nebo
nemotivovaného cloveéka je v konecném dusledku vétsi ztrata, nez kdybyste ho
nevybral.

6. Jak se pripravujete na pohovor?
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Prozkoumam zivotopis uchazece, napiSu si pozndmky predem. Dale mam ptipravené
své otazky, které davam kazdému uchazeci. Abych nezapomnéla, tak si pfipravim
samoziejme i informace pro uchazece jako je plat a nékteré podrobnosti o pozici.

7. Jak hodnotite styl pohovorovani vedoucich pracovnikii, zménila byste néco, jsou
véci, na které zapominaji?

Ano, stava se, ale ne u vSech, ze se tfeba nechaji unést. Nékdy u nékterych chybi to
tvrdé manazerské, tieba kandidati mluvi hezky a nechaji se unést a nasledné se
nedostanou k tomu, co je dulezité.

Myslite si, ze by tomu pomohlo, kdyby si délali poznamky a pripravovali se
dikladnéji na pohovor? To urcité. Jak fikam, neni to u vSech, ja jmenovat nechci, ale
stava se to. Nebo se stava, Ze tieba zjistim, Ze ta anglictina je Upln¢ Silend. Takze kdyz
vidim, ze nemaji zkuSenost ze zahranici, tak ob¢as tam dam otédzku v anglicting.

Znamena to, Ze zapomenou zkontrolovat angli¢tinu?
No bud’ zapomenou, nebo to nehodnoti dost kriticky.

Kolik ten druhy pohovor trva?
Pilhodinu az hodinu.

8. Zménila byste néco na procesu vybéru pracovnika?

Myslim si, Ze to funguje dobfe, mozna obcas dukladngjsi piipravu vedoucich, protoze
bychom tim obcas usettili hodné ¢asu. V budoucnosti bych mozna vyzila novou aplikaci
LMC, kde si kandidat nahraje vlastni video a personalista se potom podiva, Setii to
hodné Casu, ale je to nakladné, momentalné to zvladame i bez toho. VSeobecné mizu
fict, Ze jsem s procesem spokojena.
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Priloha 6 Prepis rozhovoru s finan¢nim reditelem

1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

V hotelu pracuju od jeho otevieni v roce 2009, to znamena 6 let.
2. Jak dlouho zastupujete pozici finan¢niho feditele?

Na pozici finan¢niho feditele jsem od samého zacatku.

3. Od manaZerky lidskych zdroji jsem dostal informaci, Ze na VaSem oddéleni se
od 1.4.2013 do 1.4.2015 pfijal jeden novy zaméstnanec na pozici ucetniho. Chtél
bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste zminéného nového zaméstnance
vybiral vy?

Ano, obdrzel jste spravnou informaci a nového ¢lena tymu jsem piijimal ja.
4. Stanovujete si kritéria vybéru pri vybéru pracovnikii?

Ano, kritéria se odviji od narokii na konkrétni pozici. Naptiklad na pozici ucetniho je
dalezité vzdélani ekonomického sméru a uchaze¢ by dale mél mit idealné ucetni
zkuSenost z hotelu nebo cestovniho ruchu. Podminkou je rovnéz dobra znalost
anglictiny.

5. Dalsi pripravenou otazkou bylo, jaka kritéria vybéru pouzivate? Jiz jste mi
castecné odpovédél, ale zeptal bych se, jestli pouZivate i jina kritéria?

Tak jak jsem se zminil v pfedchozi odpovédi, kritéria se odviji od dané pracovni pozice.
Na finanénim oddéleni zaméstnanci béZzné nepfichdzi do styku se zdkaznikem, ale
chceme kromé odbornych znalosti, aby méli vztah i k hoteliérstvi, ke sluzbam.

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici
pracovnik potiebuje, pfipadné pouZivate popis pracovni pozice?

Pisemné seznamy pozadovanych schopnosti a dovednosti na uchazece mame v popisech
pracovni pozice.

Pouzivate je aktivné?

To neni potiebné, mam piehled o pracovni naplni jednotlivych pozic.
7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZivate?

Pouzivame metodu vybérového pohovoru.

Jakym zpiisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Na&s$ proces je nastaven tak, Ze nam, vedoucim oddéleni, HR manaZerka vyselektuje
zivotopisy a nasledné se rozhodujeme o tom, jestli chceme daného ¢lovéka pozvat na
pohovor. Pokud se rozhodnu daného ¢lovéka pozvat na pohovor, tak se pfed pohovorem
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podivam jesté jednou na jeho zivotopis a popiremyslim, na jaké otazky se zaméfit podle
jeho zivotopisu.

To byla vlastné dalSi pripravena otizka, jaké otazky uchazeciim béhem pohovoru
kladete?

Jak tikam, zalezi na pracovnim mist¢ a na zivotopisu daného kandidata. Snazim se
zjistit, jestli to, co uvadi v zivotopisu odpovida skute¢nosti a snazim se najit souvislosti
V Zivotopisu a také piipadné nuance nebo cokoliv co mi pfijde zajimavé. Cili otazky,
které jim kladu souvisi s jejich zivotopisem a pracovni pozici, snazim se najit souvislost
a odhadnout schopnosti daného ¢lovéka.

Mate otazky predem pripravené? (pisemné?)

Pisemné ne, mam k dispozici zivotopis a vzdy si pfed pohovorem vyhradim dostatek
¢asu na to, abych ho prozkoumal, ptipadné si n¢jaké udaje v Zivotopisu zvyraznim nebo
si napiSu poznamky.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

To urciteé ano, ne vzdy ma ¢loveék po pohovoru dalsi ¢as, aby vSechno hned vyhodnotil,
¢ili poznamky jsou dilezité. V obdobi, kdy zapliiujeme pracovni pozice, pohovorl
mame nékolik denné a mezitim i jiné povinnosti, ¢ili abych se mohl nasledn¢ adekvatné
rozhodnout, je dulezité, abych mél vlastni poznamky z pohovoru k dispozici.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstniani nebo byl
propustén ve zkuSebnim obdobi z Vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Za dané obdobi, které jste vymezil, si na Zadny ptipad nevzpomindm. Kolega, kterého
jsme prijali, u nas porad pracuje. Za Sest let mého ptisobeni v hotelu vsak doslo k
oboum ptipadiim.

9. Jste spokojen s procesem a metodami vybéru pracovniki?
Ano, myslim si, Ze proces naboru novych zaméstnancti funguje dobie, jsem spokojen.
10.  Mate zkuSenosti s jinymi metodami vybéru, které se v hotelu neuzivaji?

V pfedchozim zaméstndni jsme pouZzivali metodu Assessment Centre, kterou jsme
mohli selektovat vice kandidati najednou, avsak v naSem hotelu nemame potiebu
vyuzivat tento druh vybéru pracovnikil. Jednou se tady délalo néjaké interni AC, pokud
si dobfe vzpominam, na pozice recepcnich, ale béZné€ se tato metoda u nas nepouziva.

11.  Jaké jiné metody vybéru pracovniki byste uvital?

Dle mého nazoru neni potieba vyuzivat dal$i metody, pohovorem jsme schopni docela
dobie pokryt nase potteby pii obsazovani pracovnich pozic.

12.  Jste spokojen s predvybérem, poc¢tem a kvalitou kandidati, které dostavate
od manaZzerky lidskych zdroja?

Ano.
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13.  Jste spokojen svysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroja? Stalo se Vam, Ze se vaSe nazory na uchazece
neshodovaly?

Jsem spokojen, u nds se to nestava, vétsinou se naSe nazory shoduji.
14.  Zménil byste néco na procesu vybéru pracovnika?
Myslim si, ze to funguje dobfe, ¢ili bych momentalné nic neménil.

Dékuji za rozhovor!
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Priloha 7 Prepis rozhovoru se $éfkucharem
1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

5 let

2. Jak dlouho zastupujete pozici §éfkuchaie?
3 roky

3. Od manaZerky lidskych zdroji jsem dostal informaci, Ze na VaSem oddéleni se
od 1.4.2013 do 1.4.2015 prijali dva novy zaméstnanci, oba na pozice kuchafre.
Chtél bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste zminéné nové zaméstnance
vybiral vy?

Ano, to bude souhlasit. Vybér do kuchyné délam za posledni tii roky vyhradné ja, takze
ano, vybiral jsem je ja.

4. Stanovujete si kritéria vybéru p¥i vybéru pracovnika?

Ano. Kuchafti, o kter¢ mame zdjem, by méli byt vyuceni v oboru a méli by mit praxi
minimalné rok na stejné pozici bud’ z lepsi restaurace, nebo z podobného hotelu.

5. Jaka kritéria vybéru pouzivate? (odpovézeno v piredchozi otazce)

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici

pracovnik poti‘ebuje, pripadné pouZivate popis pracovni pozice?
Na pozice kuchate nepotiebujete zadny pisemny seznam.
7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZivate?
Metody, tak dé€lame si s nimi pohovor a nasledné zkousky v kuchyni.

Jak takova zkouska v kuchyni vypada?

Zalezi na pozici, jsou jiné pozadavky pro kuchate, ktery dela studenou kuchyni a jiné
pro teplou, jiné pro cukrarnu. Rika se, Ze jak ¢lovék chytne niiz, podle toho uz vite, co
v ném bude a na tom je opravdu veliky kus pravdy. Co se tyka praktickych zkousek, tak
k praktické zkousce muze jen ¢lovek, ktery m¢ béhem pohovoru piesvédci, Ze by to
umét mohl. Néco uz vidite v Zivotopisu a nasledné si to ovefujete béhem pohovoru.
Béhem praktické zkousky je tam né€kolik hodin a je zapojen do procesu vatfeni. Tam se
ukaze nejenom to, jak je manualné zruc¢ny a jak umi vafit, ale také to, jak umi pracovat
v tymu. Myslim si, ze lepsi metodu pro vybér kuchait nelze vymyslet.

Jakym zpiisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Nepftipravuju se, podivam se do Zivotopisu, zeptam se, co vafil, kde vafil a ztoho
zhruba vim, co mizu ocekavat. Nasledn¢ je vSak dilezitd praktickd zkouska, jsou i
zaCinajici lidé, kteti jsou hodné Sikovni.
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Jaké otazky uchazecim béhem vybérového pohovoru kladete? (odpovézeno
Vv prredchozi otazce)

Mate otazky piredem pripravené? (pisemné?)
Ne, neni to potiebné.
PiSete si poznamky béhem pohovoru?

Také to neni potiebné, jedna se o pozice, kdy potiebujete byt manualné zrucny, rychly a
to uvidite béhem zkousky.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odesel ze zaméstnani nebo byl
propustén ve zkuSebnim obdobi z Vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Ne, vétsinou si tady fekneme vSechno predem. Myslim tim to, Ze také uchaze¢im
fikam, co od nas mohou ocekavat, co ta prace konkrétné obnasi a tim vlastne
pfedchézim toho, aby novy pracovnik po mésici pfisel s tim, Ze odchdzi, protoze si to
predstavoval jinak. Zkouska vafeni nam zase ukéze, s jak kvalitni pracovni silou
muzeme pocitat a naStésti se nestalo za posledni roky, Zze bychom se s n¢kym neshodli a
museli osobu propustit ve zkusebnim obdobi.

9. Jste spokojen s procesem a metodami vybéru pracovniki?

Ano, tady neni co fesit, jsem spokojen.

10.  Mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v hotelu neuZzivaji?
Neméam.

11.  Jaké jiné metody vybéru pracovnikii byste uvital?

Z4dné.

12.  Jste spokojen s predvybérem, poctem a kvalitou kandidati, které dostavate
od manaZerky lidskych zdroju?

Ano, ona vi, co potfebujeme, a posila ndm dobré zivotopisy.

13.  Jste spokojen svysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroji? Stalo se vam, Ze se vaSe nazory na uchazece
neshodovali?

Jsem spokojen a nestalo se to, ona mi v tomto véfi.
14.  Zménil byste néco na procesu vybéru pracovnika?
Ne.

Dékuji za rozhovor!
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Piiloha 8 Prepis rozhovoru s manaZerkou rezerva¢niho oddéleni

1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

V hotelu pracuji 4 roky.

2. Jak dlouho zastupujete pozici manazerky rezerva¢niho oddéleni?
2 roky

3. Od manazerky lidskych zdroja jsem dostal informaci, Ze na VaSem oddéleni se
od 1.4.2013 do 1.4.2015 prijali dva novi zaméstnanci na pozice pracovnika
rezervaniho oddéleni. Chtél bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste
zminéné nové zaméstnance vybirala vy?

Ano, tyto dva lidi se ménili za posledni dva roky a vybirala jsem je ja.
4. Stanovujete si kritéria vybéru p¥i vybéru pracovniki?

Samoziejmé ano. Na rezerva¢nim oddéleni preferujeme pracovniky, ktefi maji praxi
z rezervacniho oddéleni jeden az dva roky, tzn. ze aktivné pracovali a pouzivali
rezervacni systém, idealné Operu. Dal§i podminkou je plynula znalost anglického a
popiipade i dal§iho svétového jazyka. Neméné dilezity je také kultivovany verbalni
projev s orientaci na zakaznika.

5. Jaka Kkritéria vybéru pouzivate? (odpovézeno v predchozi otazce)
6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici
pracovnik potiebuje, pifipadné pouzivate popis pracovni pozice?

Ano, v podstaté ten pisemny seznam schopnosti a dovednosti se odrazi v popisu
pracovni pozice, jiny seznam nemam.

7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZzivate?

Jedinou metodou, kterou pouzivam, je vybérovy pohovor.

Jakym zpisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Prochazim si zivotopisy uchazeci a pfipravim si otazky, abych na nic nezapomnéla.
Jaké otazky uchazeciim béhem vybérového pohovoru kladete?

Nejdiive se predstavim a snazim se vytvofit uvolnénou atmosféru. Na zacatku se ptam
na to, pro¢ chtéji pracovat pro nasi firmu a nasledné na jejich zkuSenosti a praxi. Hlavné
mé zajimaji posledni pracovni poméry,a konkrétné se zamétuji na praxi, tedy kde
pracoval a jaké ma zkuSenosti. Pfi pohovoru si ovéfuji znalost anglictiny.

Mate otazky piedem pripravené? (pisemné?)

Jsou v podobé poznamek, tedy slov, nemam napsanou celou otazku piedem — jestli je to
to, na co se ptate.
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MéIl jsem na mysli, jestli je mate néjakym zpiisobem pisemné pfedem pripravené,
takze to, co jste mi rekla, mi staci, dékuji.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

Ano, snazim se o to, abych napsala vSechno, co miize byt dilezité¢ pii rozhodovani,
takze tieba kromé samotnych odpovédi uchazece i to, jak zareagoval nebo ptsobil u
nekterych otazek nebo témat.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstnani nebo byl
propustén ve zkusebnim obdobi z Vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Myslite, od té doby, co jsme nabrali zminéné dva pracovniky? Ne, oba pracovnici se
nam ,,povedli“ hned na prvni pokus.

9. Jste spokojena s procesem a metodami vybéru pracovnika?

Ano, myslim si, Ze pro nase ucely je cely proces vcetné metod uspokojujici.

10. Mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v hotelu neuZivaji?
Jen z pozice uchazece, z pozice pracovnika, ktery provadi pohovor, nemam.
11.  Jaké jiné metody vybéru pracovniki byste uvitala?

Myslim si, Ze dals$i metody nejsou zapotiebi. Vim, Ze existuji riizné psychologické testy
a jiné metody, které umoziuji 1épe predvidat chovani pracovnika, ale na nasSem oddé€leni
to neni to, na co bychom se potfebovali prioritné zamétit. Mame relativné maly turnover
a zatim koho jsme vybrali, tak se ndm 1 osved¢il.

12.  Jste spokojena s predvybérem, poctem a Kkvalitou kandidati, které
dostavate od manaZerky lidskych zdroju?

Urcité ano, ....( jméno manaZerky) je velmi mild osoba a vstficna, snaZzi se ndm moc
pomahat a nejenom, Ze nam posila kvalitni uchazece, ale asistuje nami béhem celého
procesul.

13.  Jste spokojena s vysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroju? Stalo se Vam, Ze se vaSe ndzory na uchazece
neshodovaly?

Tam zatim také nebyl zadny problém, jsme na stejné lodi a naSe nazory — i na
kandidaty, jsou velmi podobné.

14. Zménila byste néco na procesu vybéru pracovnika?
Nemyslim si, Ze by to bylo nutné. Nezmeénila.

Dé&kuji za rozhovor!
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Priloha 9 Prepis rozhovoru s F&B manaZerem
1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

V hotelu pracuju témét 3 roky.

2. Jak dlouho zastupujete pozici F&B manazZera?
3 roky

3. Od manaZerky lidskych zdroja jsem dostal informaci, Ze na VaSem oddéleni se
od 1.4.2013 do 1.4.2015 pfijalo 7 novych zaméstnancii na pozice ¢iSnika. Chtél
bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste zminéné nové zaméstnance vybiral
vy?

Musel bych popfemyslet, jestli to bylo pfesné 7 za dané obdobi, ale pokud mate takovou
informaci od HR, tak to tak urCit¢ bude. A vybirat jsem je za posledni 3 roky vybiral
vSechny j4, takZe za posledni dva roky urcit€ ja, ano.

4. Stanovujete si kritéria vybéru pri vybéru pracovnikii?

Ano.

5. Jaka kritéria vybéru pouzivate?

Cisnik by mél byt vyucen v oboru a mél by mit alespoti roéni praxi. Fajn je, kdyz maji
uchazeci tfeba jen kratkodobou zkuSenost ze zahranic¢i. Komunikativni anglictina je
podminkou. DileZité je vystupovani na trovni a orientace na zakaznika.

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici
pracovnik potiebuje, pfipadné pouZivate popis pracovni pozice?

HR to m4, ale j4 to moc nepouzivam, nepovazuju to za potiebné.
7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZivate?

Uchazece vybirame na zéklad€ pohovoru.

Jakym zpiisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Na pohovory se moc nepfipravuji. V naSem oboru to funguje trochu jinak nez u vybéru
jinych provoznich pozic. Dilezita je rychlost vybérového procesu a rozhodnost, proces
se nesmi zdrZzovat a zbytecné prodluzovat. Stavé se, ze kdyz kandidata nepozvete na
pohovor ihned, tak on za tfi dny uz ma jinou praci. Samoziejmé je tady pomérné velka
fluktuace v porovnani s jinymi pozicemi v hotelu.

Jaké otazky uchazec¢iim béhem vybérového pohovoru kladete?
Viceméné si oveéfuju a upfesiiuju Udaje v Zivotopisu a ovéfuju také anglictinu.

Zamgéstnanec je predevSim ve styku se zahranicnimi hosty, a proto je dulezita
komunikativni znalost jazyka. Je velmi dileZité, aby ten uchaze¢ prokazal zdjem o praci
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v hotelovém prostiedi, které je odlisné od prace ¢isnika v restauraci nebo hospod¢, kde
se znacn¢ lisi Groven poskytovaného servisu.

Mate otazky pi‘edem pripravené? (pisemné?)
Ne, neni to potiebné.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

Ne, nepiSu. Rozhoduju se okamzité po pohovoru, podle toho jak to prob¢hlo, takze to
neni pottebné. Pokud uchaze¢ mé praxi, jeho angli¢tina je dostatecné a presvéd¢i mé, ze
ma zajem za danych podminek pracovat, tak ho pfijmeme.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstnani nebo byl
propustén ve zkusebnim obdobi z VVaseho oddéleni, za dané obdobi?

Ano, zkuSenosti mam s obéma piipady. Zaméstnanci nastoupi, ale zahy tfeba odchazeji
za zajimave¢jsi pracovni nabidkou. A ve zkusebni dobé jsem propoustél jenom jednoho
pracovnika.

Pamatujete si diivod, pro¢ jste ho propoustél?

Ano, zaméstnanec mél Casté pozdni pfichody a byly dny, kdy nepfiSel viibec a jeho
divody nebyly presvéd¢ivé. Vzajemnd diveéra a odpovédnost viici tymu je pro nas
velmi dulezita.

Myslite si, Ze odchody/potifeba propousténi ve zkuSebni dobé mohly byt zpiisobeny
nevhodnym vybérem toho pracovnika?

Myslim si, Ze spi§ ne. Je té€zké vyfiltrovat osoby, které se v budoucnu rozhodnou pro
néco jiného. Dostanou lepsi nabidku a jdou za ni. Konkrétné ten, koho jsme propustili,
byl velmi mily, komunikativni a pracoval dobfte.

9. Jste spokojen s procesem a metodami vybéru pracovniki?

S metodami ano, s procesem V podstaté také, i kdyz pravdou je, Ze obCas nestihame
zareagovat dostatecné rychle kvili jinym pracovnim ukoliim. Jediné, co bych zménil,
kdybych mohl, je asi rychlost celého procesu, a to jak z nasi (své) strany, tak ze strany
HR.

10. Mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v hotelu neuzivaji?

Osobn¢ zkuSenosti s jinymi metodami kromé pohovorti nemam.

Myslite si, Ze by mohlo tiéeba byt uzitené, aby v ramci vybéru ¢iSnici museli
absolvovat ukazku prace?

Ne, pokud maji zkuSenosti zapsané v zivotopisu, tak n¢kolika otdzkami jsem schopen
odhadnout, jestli ¢iSnika opravdu délali. A vystupovani, které¢ se projevuje i u pohovoru,

S 24
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potad se miizeme rozhodnout nového zaméstnance propustit ve zkusebnim obdobi. Ale
musim fict, Zze to nebylo za mé pusobeni nikdy pottebné z divodu nedostatecného
vykonu nebo kvality prace.

11. Jaké jiné metody vybéru pracovniki byste uvital?
Myslim si, ze s vybérem pracovnikii neméme problém, takze zadné.

12.  Jste spokojen s piredvybérem, poctem a kvalitou kandidati, které dostavate
od manaZerky lidskych zdroja?

Ano, manazerka lidskych zdroj ndm posiléd uz vyselektované zivotopisy, takze urcité
ano. Snad si ani nepamatuji piipad, kdy jsem nechtél n¢koho vidét na pohovor ze
zivotopist, které preposlala. Ale u nas jsou kritéria jednoducha. Jak jsem se zminil,
rychlost by tam mohla byt vyssi obcas, ale to nejenom z jeji strany, ob¢as nestiha ona,
obcas j4a, ale to si myslim, Ze je normalni.

13.  Jste spokojen svysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroju? Stalo se Vam, Ze se vaSe ndzory na uchazece
neshodovaly?

Ano, také se stalo. VSeobecné bych vsak fekl, ze kdyz si n€koho vyberu, tak v druhém
kole jiz problém vétSinou neni. Stalo se 1 tieba, ze mi jeSté volala, jestli jsem si vSiml
né&jakého detailu a ovérovala si ho se mnou, takze je velmi ndpomocna a spokojen urcité
jsem.

14. Zménil byste néco na procesu vybéru pracovnikii?
Nic.

Dékuji za rozhovor!
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Piiloha 10 Pfepis rozhovoru s provoznim manaZerem

1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

V hotelu jsem 2 roky.

2. Jak dlouho zastupujete pozici provozniho manaZera?
Na pozici jsem od zacatku.

3. Od manaZerky lidskych zdroji jsem dostal informaci, Ze na VaSem oddéleni se
od 1.4.2013 do 1.4.2015 piijal jeden novy zaméstnanec na pozici technika. Chtél
bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste zminéného nového zaméstnance
vybiral vy?

Ano, do svého tymu jsem vybiral jednoho pracovnika.

V ¢em spociva prace technika v hotelu?

Je to osoba, kterd je odpovédna za technicky chod hotelu a odstranovani jakychkoliv
zavad na hotelu. Technik u nés v hotelu nastavuje, kontroluje a piipadné opravuje
fungovani rGznych technickych zatizeni v budové a také opravuje rtzné vzniklé
poruchy a defekty na pokojich a v dalSich ¢astech hotelu. Technici maji na starost
kompletni udrzbu hotelu a zajiSténi perfektniho stavu budovy. Pravidelné zakonné
servisni prohlidky ndm ale tfeba uz zajist'uje externi agentura.

4. Stanovujete si kritéria vybéru p¥i vybéru pracovnikia?

Mate na mysli, jestli si pfedem stanovujeme, co by ten ¢lov€k mél umét?

Ano, jestli si néjaka kritéria stanovujete, podle kterych nasledné vybirate lidi.
Ano, kritéria si stanovujeme, mame je zformulované v pozadavcich na pracovnika.
5. Jaka Kkritéria vybéru pouzivate?

Kritériem pii vybéru je potfebna odborna kvalifikace a zkusenost se spravou hotelu
nebo vétsi budovou. Technik by mél byt zruény a byt orientovany na zédkaznika. Idedlni
kandidat ma alesponn zékladni znalost angliCtiny, protoze i1 technik pfijde obCas do
kontaktu s hostem, kdyz mu na pokoji néco nefunguje nebo kdyz musi hostovi vysvétlit,
jak funguje tfeba klimatizace nebo topeni. Jo a jesté bych zapomnél jednu diilezitou véc,
technici maji na starost bezpecnost a bezpecné fungovani jednotlivych technickych
zafizeni, ale tfeba 1 obsluhu pozarniho zafizeni. Na bezpecnost se u nas klade hlavni
diraz.

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici

pracovnik potiebuje, pripadné pouZzivate popis pracovni pozice?

Ano, je to uvedené v popisu pracovni pozice.

7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZivate?
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Pracovniky vybirdme na zdklad¢ pohovort, které maji dvé ¢asti. Prvni ¢asti je klasicky
pohovor v zasedaci mistnosti a pii druhé casti prochazime hotel a ukazuju uchazeci
jednotliva zafizeni, o které se budou starat, a ptdm se na jejich konkrétni zkuSenosti
S danym zafizenim.

Jakym zpiisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Na pohovor se nijak zvlast nepfipravuju, podivim se na zivotopis uchazece a

promyslim si, na co se ho budu ptat z jeho zivotopisu.

Jaké otazky uchazeciim kladete?

Uchaze¢t se ptam na technické znalosti a praxi a v druhé ¢asti pohovoru, jak jsem se
zminil, jiz se orientuji na jejich zkuSenosti s jednotlivymi zafizenimi, jako jsou vytahy,
kotelna, vzduchotechnika atd.

Mate otazky predem pripravené? (pisemné?)

Nemam, neni to podle mého nazoru pottebné. Pokud v Zivotopise uvidim néco

neobvyklého, tak si udélam poznamku, abych nezapomnél, na co se zeptat, nebo si to

ptimo podtrhnu v Zivotopisu.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

Poznémky si poftizuji, ano.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstnani ve zkuSebnim
obdobi z Vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Ne, ve zkuSebni dobé od nas nikdo neodesel.

9. Jste spokojen s procesem a metodami vybéru pracovnika?

Ano.

10. Mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v hotelu neuzivaji?

Nemam.

11.  Jaké jiné metody vybéru pracovniki byste uvital?

Zadné.

12. Jste spokojen s piredvybérem, poctem a kvalitou kandidati, které dostavate

od manazerky lidskych zdroju?

Ano, U nas se zase tolik lidi nepfijimd a HR manaZerka zn4 nase poZadavky a snazi se
nam pomahat, jak jen miiZe.
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13.  Jste spokojen svysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroji? Stalo se Vam, Ze se vaSe ndzory na uchazece
neshodovaly?

To také a nestalo se.

14. Zménil byste néco na procesu vybéru pracovniki?

Nezménil.

Dékuji za rozhovor!
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Priloha 11 Prepis rozhovoru s front office manaZerkou

1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?
5 let

2. Jak dlouho zastupujete pozici front office manazerky?

3 roky

3. Od manazerky lidskych zdrojii mam informaci, Ze na vaSem oddéleni se od
1.1.2013 se nabralo pét novych zaméstnanci na pozice recepéniho a jeden
zaméstnanec na pozice guest relations manaZera. Chtél bych se zeptat, jestli to
souhlasi, a jestli jste ty pracovniky vybirala vy?

Ano, to by mélo souhlasit, a vybirala jsem je ja.

V ¢em spociva prace takového guest relations manazera?

Je to osoba, ktera se aktivné pohybuje v hotelu, pta se hostt, jestli je v§echno v poradku,
jestli néco ptipadné nepotiebuji, a snazi se jim ve vSem pomoct. Hosté¢ by méli mit
pocit, ze se o né starame individudlng, a ze s nimi komunikujeme osobn¢ a proaktivné, a
tato osoba vlastn¢ podporuje tuto funkci.

4. Stanovujete si kritéria vybéru p¥i vybéru pracovnika?
Jak myslite, kritéria vybéru? Jestli vime podle ¢eho je vybirame?

Ano, jestli kritéria, podle kterych vybirate pracovniky, mate pfedem stanovené.

Urcité mame. To, jaké kritéria vyZzadujeme, zaleZi na dané pozici. Napiiklad. Recepéni
obcas nabirdme i1 bez praxe, méla by to ale byt osoba, které umi anglicky a ma dobré
vystupovani. Uptednostiiujeme vSak uchazece s praxi na jakékoliv pozici kde byl
Vv kontaktu se zakazniky. Samoziejmé upfednostiiujeme uchazece, kteti maji praxi
Z hotelové recepce a ovladaji rezervacni systém. Napiiklad zminény guest relations
manazer samoziejm&é musi byt vysoce komunikativni, proaktivni, mild a empaticka
osoba, ktera zarovenn umi najit logické feSeni problému a vykomunikovat to klientovy.
Tam jiz vyzadujeme v kazdém piipadé¢ praxi, minimalné¢ rok, s prokazatelnymi
zkuSenostmi v pfimém kontaktu se zakazniky. Prvotadé je také vystupovani.

5. Casteéné jste mi jiz odpovédéla, ale dal§i pFipravenou otazkou bylo, jaka
kritéria vybéru pouzivate?

vvvvvv

vvvvvv

kterou obsazujeme.

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici
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pracovnik potiebuje, pripadné pouZzivate popis pracovni pozice?
Jedin¢ v popisech pracovnich pozic, jiné seznamy nevedeme.
Pouzivate popisy soustavné pri vybéru pracovnikii?
Neni to potfebné, vim co v nich je, a kdyz si vybiram ¢loveka, tak musim zohlednovat i
jiné véci, naptiklad jestli ta osoba zapadne do tymu, jestli ménila Casto zaméstnani, atd.
7. Jaké metody vybéru pracovnikii pouZivate?
Jakymi metodami vybirame zaméstnance?

Ano.

Prozkoumame Zivotopis a nasledn¢ uchazece pozivame na pohovor, na zéklad¢ kterého
rozhodneme o pfijeti nebo nepfiijeti uchazece. Jednou jsme zkusili assessment centre,
byl to ptipad, kdy jsme potiebovali vice novych pracovnikli naraz. Hlavni metodou
vybéru je pohovor.

Cili metodu assessment centre nepouZivate soustavné? Bylo to interné nebo
externé?

Bylo to interné, to jsme potradali tenkrat s HR, a nepouzivame, protoze vétSinou
obsazujeme jednu volnou pozici, a je to casové nakladné.

Dalsi otazka, kterou jsem si pripravil je, jakym zpiisobem se pFipravujete na
vybérovy pohovor?

Pted pohovorem si projdu Zivotopis uchazece, a napiSu si otazky, na které se chci zeptat
kromé téch, které mam piipravené predem.

Jaké otazky uchaze¢im béhem vybérového pohovoru kladete?

Opct zalezi na obsazované pozici. Nejdiive si proveéfim anglictinu, prvni ¢ast pohovoru
vedu Casto v angli¢tiné. Nasledné vzdélani, zkuSenosti, zajmy, divody pro¢ chce dany
Clovék u nds pracovat. Nasledné se ptdm 1 na néjakou krizovou situaci, kterou dana
osoba méla v minulosti, a jakym zplisobem ji vyfesila, a na 3 silné a 3 slabé stranky, tim
zjistite néjaké to sebehodnoceni toho uchazefe. Kromé otdzek jim vysvétlim naSe
podminky, at’ si miize rozhodnout v rdmci redlnich moznosti.

Co se tyka otazek ohledné konkrétni situace v minulosti, ptate se jenom na tu
jednu otazku, nebo mate vice podobnych otazek?

Ne, jenom na tu jednu, jakou krizovou situaci zaZila ta osoba a jak ji vytesila.
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Mate otazky piedem pripravené? (pisemné?)

Ano, jak jsem jiz zminila, mam vlastni otazky na kazdou pozici, které si dopliiuji
otazkami ze zivotopisu uchazece.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

Poznamky si piSu, je to dobré pro nésledné vyhodnoceni, jednotlivé uchazece Casto
konzultuji s HR manazerkou, takze je dobré jednotlivé informace myt na papiru.

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstnani nebo byl
propustén ve zkuSebnim obdobi z vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Ptipad, kdy pracovnik odeSel ve zkuSebni dobu si pamatuju, propoustét jsem ve
zkusebnim obdobi nastésti nemusela.

Miyslite si, odchody ve zkuSebni dobé mohly souviset s nevhodnym vybérem
pracovnika?

To si nemyslim, nebo téZko fict. Obc¢as mladi lidi si hledaji praci, naSim podminkdm
vyhovuji a akceptuji je, a po nastupu dostanou 1épe placenou nabidku a prosté odejdou.
Témto vécem se neda Giplné vyhnout asi. Rekla bych, Ze nemame takovy problém, Ze by
nam pracovnici ve zkusebni dob& odchazeli ve velkém poctu. Jednou za Cas se to stane a
davody jsou rizné.

9. Jste spokojena s procesem a metodami vybéru pracovniki?

Spokojena jsem, jediné co by tam mohlo byt jesté¢ trosku lepSi je rychlost. Jsme
propojeny s HR oddélenim, a obéas potiebujeme pohovorovat nebo posoudit ¢lovéka
jesté v dany den, nebo dalsi den, a ne vZdy je to mozné. HR zase pracuji pro vSechny
oddéleni, takZe to pln¢ chapu, a jinak ndm moc poméhaji a mame vyborny vztah.

10.  Dalsi pripravena otizka, mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v
hotelu neuZivaji?

Jeding€ s AC, jak jsem zminila, ale neni to potfebné za aktudlnich podminek.

11.  Jaké jiné metody vybéru pracovniki byste uvitala? (odpovézeno
Vv prredchozi otazce)

12. Jste spokojena s predvybérem, poftem a kvalitou kandidata, které
dostavate od manazZerky lidskych zdroju?

S pfedvybérem jsem spokojena, i se zivotopisy, ale jak jsem fikala, obCas bych to
potiebovala trosku urychlit celg.

13.  Jste spokojena s vysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroji? Stalo se vam, Ze se vaSe nazory na uchazece
neshodovali?
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Opét muzu fict, ze jsem spokojena, ale stalo se, ano, Ze se nase nazory
neshodovaly.

Jak jste to vyreSili?

Manazerka lidskych zdroju trvala na tom, abychom kandidata nebrali, a my jsme ho
potiebovali ale ihned. Nakonec jsme ho brat nemohli, ale vysla nam vstfic s tim, ze
prakticky okamzité jsme dostaly dal$i Zivotopisy, a jednoho uchazece jsme si béhem
nekolika dnii 1 vybrali, s kterym souhlasila uz i manazerka lidskych zdroji.

14. Zménila byste néco na procesu vybéru pracovnikia?

Jak jsem fikala, moznd bych obcas potfebovala vic flexibility a rychlosti ze

strany HR, ale sama vim, Ze to vétSinou opravdu neni mozné.

Dékuji za rozhovor!
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Priloha 12 Prepis rozhovoru s obchodnim reditelem
1. Jak dlouho pracujete v hotelu ABC?

3 roky.

2. Jak dlouho pracujete na pozici obchodniho Feditele?

3 roky, od zacatku.

3. Od manaZerky lidskych zdroji mam informaci, Ze na VaSem oddéleni se od
1.1.2013 nabral jeden novy zaméstnanec na pozice banquet coordinator. Chtél
bych se zeptat, jestli to souhlasi a jestli jste toho pracovnika vybiral vy?

Ano, to souhlasi a vybiral jsem ho ja.
Co ta pozice obnasi?

Je to pracovnik, ktery organizuje eventy a konference jak pro individualni klienty, tak 1
pro skupiny. Odpovida na poptavku klientd a komunikuje s nimi ohledné veskerych
zalezitosti spojenych s organizaci akce od A do Z, udrzuje a navazuje obchodni vztahy s
Klienty.

Byl to tedy jediny pracovnik, kterého jste vybiral na Vase oddéleni?

Ano, a dokonce vdm mohu fici, ze tehdy se jednalo o novou pozici, bylo to zhruba pied
rokem. Jinak je nas$ tym stabilni.

4. Stanovujete si kritéria vybéru p¥i vybéru pracovnikii, nebo pripadné, stanovil
byste je, kdybyste mél vybirat pracovnika znova?

Ano, kritéria mame. Musime védét, koho hledame, abychom nasli spravnou osobu. Ale
jak vidite, za mou kariéru v tomto hotelu jsem se s naborem pracovnikd zabyval jednou
a pozici se mi podatilo zaplnit zhruba béhem tydne.

5. Dalsi otazka, kterou jsem si pro kazdého z vedoucich pracovnika pfipravil je,
jaka Kkritéria vybéru pouzivate?

Hotelovy sales je svym zpiisobem specifickd zalezitost. Kombinuje se v ném prodej
s cestovnim ruchem a klientskym servisem. Od toho se kritéria odviji. Na prvnim misté
je komunikativnost a vyborny ustni projev. Vhodny uchaze¢ musi byt maximalné
asertivni ve své komunikaci, aby dokéazal ptesvédCit jiné. Dale potiebuje umeét
manazovat sviij ¢as a vlastni iniciativu. Kdybych ted” potfeboval nékoho do tymu, asi
bych hledal osobu, kterd uz pracovala na obdobné pozici, znéd prazsky trh a ma tfeba své
kontakty. A skoro jsem zapomn¢l, angli¢tina je zakladni podminkou.
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Ovérujete si anglictinu béhem pohovoru?
Ano, pozédam je, aby se mi pfedstavili a fekli o sobé néco. Jenom par vét, to staci.

6. Mate pisemny seznam schopnosti nebo dovednosti, které na danou pozici
pracovnik potiebuje, pripadné pouZzivate popis pracovni pozice?

Mame popisy pracovnich pozic, nékteré jsou v angli¢ting, nékteré v ¢estiné. V nich je
vsechno, si myslim, co potfebujeme.

7. Jaké metody vybéru pracovniki pouZivate?
Pouzivame jenom metodu pohovoru a nasledné oveéfujeme reference.
Jakym zpuisobem se pripravujete na vybérovy pohovor?

Prochazim Zivotopis uchazece pfed pohovorem a napiSu si poznadmky, abych na nic
zapomenul. VEtSi pripravu to asi nevyzaduje, béhem pohovoru rychle zjistite, jak ten
clovek jedna.

Dalsi pripravena otazka: jaké otazky uchazeciim kladete?

Zamétuji se na to, kde pracoval konkrétné, co tam d¢lal a jakych dosahl uspéchii.
Nasledné pozadam o reference, které si ovetuji sdm a ovétuji také Grovenl anglictiny.
Mate otazky predem pripravené? (pisemné?)

Ne, jak jsem uz fekl, formou poznamek ano, ale konkrétni otazky ne.

PiSete si poznamky béhem pohovoru?

To urcité, poznamky si piSu na prednaskéach (asmev).

8. Pamatujete si pripad, kdy novy pracovnik odeSel ze zaméstnani nebo byl
propustén ve zkuSebnim obdobi z Vaseho oddéleni, za dané obdobi?

Ne.
9. Jste spokojen s procesem a metodami vybéru pracovnika?

Jsem spokojen. U sales to mate pomérné jednoduché, ¢lovék musi zaplsobit, ndsledné
ov¢tite reference. Sales je hodné o networkingu a je dost mozné, Ze znam ¢loveka, pod
kterym kandidat pracoval, pokud tedy pracoval v Praze. Nasledné jesté provadi dalsi
pohovor HR manazerka.

10. Mate zkuSenosti s jinymi metodami, které se v hotelu neuZzivaji?
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Jenom z pozice kandidata s assessment centre, ale myslim si, ze za okolnosti, které tady
mame, neni potfeba uvazovat o jinych metodach.

11.  Jaké jiné metody vybéru pracovnikii byste uvital?

Myslim si, ze metody které pouzivame jsou postacujici, takze zadné.

12.  Jste spokojen s piedvybérem, po¢tem a kvalitou kandidata, které dostavate
od manazerky lidskych zdroju?

Ano. Jak jsem fekl, u nds jsem vybiral jenom jednu pozici, ale tenkrat jsem byl
spokojen a veéfim, Ze by to bylo stejné i v jiném ptipade.

13.  Jste spokojen svysledky druhého kola pohovoru, které také provadi
manaZerka lidskych zdroja? Stalo se Vam, Ze se vaSe nazory na uchazece
neshodovaly?

Ano, stejné jak v piedchozi otazce.

14. Zménil byste néco na procesu vybéru pracovnikii?

Ne. Skute¢né neni potieba.

Dékuji za rozhovor!



