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Prijimaci a vybérovy pohovor.

Struktura a vyznam.

Structure of Interview and Selecting.



Souhrn

Bakalatskd prace se zaméiuje na piijimaci pohovor jako na jednu z nejcastéji
pouzivanych metod vybérového fizeni. V teoretické Césti popisuje jednotlivé faze
pfijimaciho pohovoru, zplisoby vedeni pohovoru a vyhodnocovani ziskanych informaci
o kandidatovi.

V praktické casti je popsan prubéh piijimacich pohovori ve dvou vybranych
personalnich agenturach. Na zakladé zjisténych informaci je sestaven model piijimaciho
pohovoru pro fiktivni agenturu.

Z analyzy zjisténych informaci vyplyva, ze pohovory v agenturach jsou efektivni,

ale ptesto se zde objevily drobné nedostatky, které¢ by bylo vhodné odstranit.

Klicova slova: vybér zaméstnancti, piijimaci pohovor, analyza, struktura pohovoru,

profil kandidata, popis pracovniho mista

Summary

The Bachelor work is based on selecting interview like the one of the most frequent
used methods of selection procedure. There are described individual phases of
interview, the way of leading interview and evaluation of information on in the theory
part.

In practical part there are described process of interview of two personnel agencies.
On the basis of realized informations there is assembled model of selecting interview
for fictive agency.

From available informations follows, that interviews in agencies are effective, but

there are small defects, which should be despatch.

Key words: selecting of employees, selection interview, analysis, structure of
interview, candidates profile, description of working station
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1 Uvod do problému

Je znamo, ze piijimaci pohovor je velmi Casto vyuzivanou metodou pfi piijimani
novych zaméstnanct. Dobfe pfipraveny pohovor pfinasi fadu vyhod, které nemohou
pfinést jiné metody vybéru. Cilem pohovoru by mélo byt ziskdni dostatecnych
informaci o uchazeCi a jeho pracovnich cilech. Déle by zaméstnavatel m¢l
prostiednictvim pohovoru poskytnout uchazeci informace o podniku, aby se mohl
rozhodnout, jestli bude chtit v podniku nastoupit.

Jak posoudit a vybrat nového pracovnika je zodpovédna a nelehka prace. Jaky typ
pohovoru a jaka kritéria zvolit, jak ziskat potiebné informace o uchazeci, jak formulovat
otazky, aby byly co nejefektivnéjsi, to jsou jen nékteré priklady tukoll, které musi
personalista fesit.

Proto se vtéto praci pokusim zjistit prubéh piijimacich pohovori u dvou
konkrétnich instituci (pfiprava, struktura, otazky) a nasledné je porovnam mezi sebou.
Déle se pokusim o vytyCeni kladi a zaporG a o vypracovani vlastniho modelu

vybérového pohovoru pro fiktivni podnik.



2 Cil prace a metodika

2.1 Cil prace

Cilem prace je popsat a zhodnotit strukturu a vyznam raznych druhi piijimacich
pohovoril, od pfipravy pohovoru, pies vSechny jeho faze, az po jeho zhodnoceni
z pohledu toho, kdo pohovor vede, zaradit pohovor do spravné ¢asti vybérového fizeni,
poukdzat na cCasté chyby, vytyCit, co by mél pohovor spliiovat a ¢emu se pii jeho
piipravé vyhnout. Dale chci uvést piiklady otdzek charakteristickych pro jednotlivé
druhy rozhovorti a celkové pfiblizit metody pii vybérovych pohovorech, které se

v soucasnosti pouzivaji.

2.2 Metodika

Jako prvni jsem pouzila deskriptivni metodu pribéhu piijimaciho pohovoru na
pozici personalniho konzultanta ve dvou persondlnich agenturach sidlicich v mésté
Kolin. Navstivila jsem pobocku agentury Adecco, spol. s.r.0., sidlici v ulici Havelcova
70, 280 02 Kolin IIl a druhé Setfeni jsem si vyjednala na pobocce agentury Index
Noslus, s.r.o., sidlici v ulici Okruzni 608, 280 02 Kolin V. Informace jsem ziskala na
zékladé€ osobniho pohovoru s vedoucimi pobocek.

V druhé casti jsem zvolila analyzu zjisténych informaci, vyty€eni dobrych a
Spatnych stranek pohovorti v agenturach a nésledné vytvoreni modelu pro fiktivni

agenturu ,,X“.



2.3  Deskriptivni metoda

2.3.1 O Adecco, spol. sr.0.

Adecco, spol. s.r.o. je drzitelem certifikatu ISO 9001 od roku 1997 a zakladajicim
¢lenem Asociace poskytovatelii persondlnich sluzeb, ktera byla zalozena v prosinci

2002.

Na trhu v Ceské republice piisobi jiz od roku 1992. V r. 2008 ma 24 pobo&ek a on-
site pracovist’ u klientd v CR a na Slovensku, kde ma organiza¢ni slozku. P¥itomnost
agentury Adecco, spol. s.r.o. v jednotlivych regionech umoziuje detailné poznat lokalni
specifika trhu prace. Pii poskytovani svych sluzeb spojuje Adecco, spol. s.r.o. z4jmy
obou skupin svych zikaznikii, uchazedli i zaméstnavatelii. Resi potieby svych klienti v
oblasti fizeni lidskych zdroji a zaroven davd svym docCasnym zaméstnancim Sanci
rozvoje profesniho i mimoprofesniho. Dnes koordinuje témét 3.000 flexibilnich
spolupracovnikii tydné€, rocné umisti az 1.000 uchazect do trvalého pracovniho poméru

a denn& pomuiize 250 svym klientim. '

2.3.2 Ptijimaci pohovor v agentuie Adecco, spol. s.r.o.

Pted zahajenim pfijimaciho fizeni ve firmé Adecco, spol. s.r.o. vytvoii feditel
pobocCky profil pracovniho mista, které ma v planu obsadit. Na zdkladé¢ profilu
pracovniho mista potom vytvoii inzerat, ktery zvefejni na strankach firmy a v tisku.
Jednim z pozadavki je zaslani zivotopisu uchazece. Po tom, co se shromézdi dostatek

zivotopist, vybere feditel uchazece, které pozve k ptijimacimu pohovoru.

! Adecco [online]. 2007 [cit. 2009-03-03]. Dostupny z WWW: <http://www.adecco.cz>.



Ptijimaci pohovor na pozici persondlni specialista probihad ve firmé Adecco, spol.
¥ 02 ’ v . 1.7
s.r.o. ve dvou kolech pted tzv. panelem posuzovatelli”, ktery zde tvofi regiondlni

manazer, jednatel a feditelka pobocky.

Pro prvni kolo mé komise pfedem ptipravenou osnovu, které se bude drzet, a také
zivotopis uchazeCe. Na zacfatku pohovoru probchne sezndmeni suchazecem a
piedstaveni jednotlivych ¢lent komise.

V prvni ¢asti rozhovoru se dotazujici vénuje prochdzeni Zivotopisu. Nejdiive projde
s uchazeCem jednotlivé Casti Zivotopisu. A pokud si mysli, ze jsou nckteré body
neuplné, pozada uchazece o jejich doplnéni nebo uptfesnéni, napi.: chce po uchazeci,
aby mu vypraveél o néplni jeho prace, jestli byla spiSe administrativni povahy nebo byl
vice v osobnim kontaktu s klienty. U Casti Zivotopisu, ktera se tyka dovednosti prace na
pocitaci, se vétSinou konzultanti dotazuji podrobnéji. Nejcastéji se ptaji, jaké PC
programy uchaze¢ ovlada a co v nich umi udélat. Velmi casto se stava, ze uchazec
v této Casti tvrdi, ze ovlada napt. MS Excel velmi dobfe, posuzovatel tedy vyzve
uchazece, aby mu popsal pet funkci MS Excel. A pokud mé k dispozici notebook,
pozéada uchazece o to, aby komisi n&jakou funkci predvedl.

Po tom co spolecné projdou cely zivotopis, pfijde fada na praktickou Cast
pohovoru, vniz dotazujici pozadaji uchazece, aby napiiklad piedvedl telefonni
rozhovor s klientem nebo aby se jim pokusil nabidnout né¢jaké pracovni misto.

V dalsi ¢asti pohovoru komise velmi stru¢né popisSe uchazeci, co nabizi a obnasi
nabizend pozice. Popfipad¢ se zeptaji, za jakych platovych podminek by byl ochotny
nastoupit. Potom je vymezen Cas na otazky uchazece, pokud ho néco zajima. A na zaveér
informace o tom, ze bude vedouci uchazece o vysledcich pohovoru kontaktovat
telefonicky, pfipadné ho pozve na druh¢ kolo.

V pribéhu rozhovoru si komise déld poznamky do Zivotopisu uchazece, aby si

usnadnila pozd¢jsi rozhodovani.

Po tom, co projdou prvnim kolem vybérovych pohovora vSichni pozvani uchazeci,

vybere komise n¢kolik z nich, které pozve na kolo druhé. Aby splnili vSechny ¢asti

> KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha : Grada publishing, 2003. s. 106.



vybérového fizeni, musi absolvovat psychotesty. Potom, co projdou psychotestem, se

uchazeci dozvédi podrobnosti o nabizeném misté, a také o platovych podminkach.

2.3.3 O Index Noslus, s.r.o.

Je Cesko-slovenska pracovné personalni spolecnost. Patii mezi nejstarsi personalné-
poradenské spoleénosti na izemi byvalého Ceskoslovenska. Je zakladajicim &lenem
Asociace poskytovateltl personalnich sluzeb CR a Asociace personalnich agentur SR.

Na slovensky trh vstoupila v roce 1991 a v soucasnosti jejich sluzeb vyuziva vice
jak 5.000 spole¢nosti v Cechach a vice jak 1.600 spole¢nosti na Slovensku. Z diivodu
neustalého zkvalitiovani nabizenych sluzeb, uspokojovéani potieb zakaznikl rozsitila
firma Index Noslus, s.r.o. od roku 2000 nabizené sluzby o vyhledavani a vybér
pracovniki do trvalych pracovnich pomérG a personalni leasing. Dnes poskytuje
komplexni personélni sluzby v 21 ¢eskych méstech na 25 pobockach a 14 slovenskych

méstech na 17 pobockach.?

2.3.4 Ptijimaci pohovor v agentuie Index Noslus, s.r.o.

Prvnim krokem vybérového fizeni v pracovné-persondlni agentufe Index Noslus,
s.r.0., je vytvofeni specifikace pracovniho mista, znizZ se potom vychdzi pifi psani
inzeratu na pozadovanou pozici. Pro pozici personalni konzultant pozaduje agentura
minimalné 2 roky praxe v oboru. Inzerat se zvetejiiuje piimo na strankach agentury, na
pracovnich portéalech a v tisku. Po tom co odpovi na inzerat dostateCny pocet uchazec,
vybere feditelka pobocky podle Zivotopisi soubor vhodnych uchazecl, které pozve
k pfijimacimu pohovoru, ktery je v agentuie jednokolovy. Komisi pfi pfijimacim
pohovoru v pracovné-personalni agenture Index Noslus, s.r.o. tvofi oblastni manaZzer a

teditelka pobocky. Pohovor vétSinou trva okolo 30 minut.

3 Index Noslus - Pracovné-persondlni spolecnost [online]. 2006-2009 [cit. 2009-03-04]. Dostupny z
WWW: <http://www.indexnoslus.cz>



Pii vybérovém pohovoru vyplituje uchaze¢ po seznameni s dotazujicimi dotaznik
uchaze&e o trvaly pracovni pomér®. Tento dotaznik a Zivotopis vyuzivaji pii rozhovoru
oba posuzovatelé.

V uvodu pohovoru fteditelka pobocky poskytne uchaze¢i stru¢né informace o
agentufe a o pracovnim misté a jeho pozadavcich. Po té prejde k Casti, kdy vSichni
spole¢n¢ prochdzeji zivotopis uchazece. Pokud dotazujiciho zaujme nékterd ¢ast, vyzve
uchazece, aby mu povypravél vic. A pokud se zdaji byt nékteré ¢asti neuplné, pozada o
jejich doplnéni.

V dalsi ¢asti pohovoru dostane uchaze¢ anonymni vyplatni pasku, na které ma
vysvétlit jednotlivé polozky, napt.: kde je super hrubé mzda, kde je sleva na dani, jak se
pocitd Cista mzda. Dalsi otazky, na které¢ uchaze¢ odpovida: Jak moc znate zakonik
prace? Vite, co je to fond pracovni doby? Jak se pocita fond pracovni doby? Vite, jaky
je rozdil mezi dohodou o provedeni prace a dohodou o pracovni ¢innosti?

Aby dotazujici zjistili, jak dobfe umi uchaze¢ komunikovat s klienty, chtéji, aby si
piedstavil, Ze obsazuje néjakou pozici a predvedl napiiklad telefonni rozhovor na toto
téma. V posledni ¢asti pohovoru se komise vénuje Dotazniku uchazeCe o trvaly
pracovni pomér. Cast otazek se tykd mzdovych podminek, napi.: Jaka je Vase
ocekavand mzda? Jakd je VaSe ocfekdvand mzda po zapracovani? Pokud jsou
uchazecovy odpovédi prehnané, snazi se ho komise usmérnit. Pfed koncem pohovoru je
vyhrazen ¢as na otdzky uchazece.

Pokud se komise shodne na uchazec¢i hned na poprvé, sdéli mu feditelka pobocky

zaver telefonicky a také mu posle pisemné potvrzeni.

2.4 Analyza zjisténych informaci

Z deskripce ptijimacich pohovorti u vyse zminénych agentur vyplyva, Ze se v obou
pfipadech pouziva strukturovany pfijimaci pohovor, a Ze si jsou vzdjemné velmi
podobné. V agentufe Adecco, spol. s.r.0. je vyhodou, ze pohovor probiha pied panelem

tii posuzovatelli, coz pfispiva k tomu, ze posouzeni uchazece je mnohostrannéjsi.

* 6.3. Dotaznik uchaze&e o trvaly pracovni pomér
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Naopak nevyhodou je, Ze firma vyzaduje od uchazecli pouze Zivotopis a dotazujici
nemaji k ruce uz zadné jiné informace o uchazeci. Pfednosti praktické Casti je to, ze je
uchaze¢ prozkousen z prace na PC pfimo na misté, 1 kdyz je tato metoda stresujici,
jediné¢ tak mohou posuzovatelé zjistit, jestli se uchaze¢ ve svém zZivotopise
nepiecenoval. Velkym nedostatkem pohovoru ve firmé Adecco, spol. s.r.0. je to, Ze se
uchaze¢i mohou dozvédét o mzdovych podminkach a podrobné informace o praci
teprve az potom, co projdou psychotestem.

V agentufe Index Noslus, s.r.o. probiha pohovor pied dvéma dotazujicimi, coZ je na
jednu stranu pro uchazece lepsi, protoze neni pod takovym tlakem, ale na druhou stranu
hrozi, Ze hodnoceni bude subjektivni. Posuzovatelé maji pti ruce kromé zivotopisu jeste
Dotaznik uchazece o TPP. Jelikoz cilem pohovoru je ziskat o uchazeci dostatek
informaci, je toto pro né velkou vyhodou. V praktické ¢asti je velmi efektivni volbou
prozkouseni uchazece z anonymni vyplatni pasky a predvedeni rozhovoru s fiktivnim
klientem, coz také mtze odhalit nedostatky uchazece. Nevyhodou pohovorii v agentuie
Index Noslus, s.r.0. je, Ze probihaji pouze jednokolové. Kdyby se sesSlo vice dobrych
uchazecu najednou, bylo by vhodnéjsi je pozvat jest¢ na druhé kolo, a teprve potom

vybrat toho nejvhodnéjsiho.

2.4.1 Model ptijimaciho pohovoru pro agenturu ,,X*

Po tom, co uchazeci odpovi na inzerat a zaslou pozadované¢ dokumenty (Zivotopis a
vyplnény dotaznik uchazece) emailem, bychom méli provést selekci kandidati.
Vybranému souboru uchazect je nutné zaslat pozvani na pfijimaci pohovor, ve kterém
bude uvedeno datum a Cas, kdy se maji dostavit a také dokumenty, které si maji pfinést
(doklady o vzd&lani a reference z piedchoziho zamé&stnani®) s sebou.

Dotazujici by méli predem piipravit osnovu pohovoru, které se budou drzet, véetné
otazek, které budou uchazeCovi pokladat. Pfed samotnym pohovorem by si méli

piipravit Zivotopis a dotaznik uchaze¢e’. Kandidata by mé&l do mistnosti pozvat &len

> KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada publishing, 2003 s. 92.
8 VAINER, Lud&k. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 57.
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komise, ktery se ho bude nejvice ptat. Po jeho uvitani by se mé¢la postupné piedstavit
cela komise.

Pohovor by se mél zahgjit strucnymi informacemi o podniku a o nabizeném
pracovnim misté. V dalsi ¢asti je na fad¢ prochazeni uchazecova zivotopisu a dotazniku,
otazky by se mély tykat pfedchozich zaméstnani, aby komise zjistila co nejvice o
dovednostech a zkuSenostech uchazece. Je také vhodné zeptat se na to, co kandidat
ocekava od prace v agentufe, co mliZze nabidnout a jaké jsou jeho cile v kariéte. Déle by
se dotazujici meli zeptat na jeho zajmy. Kdyz se dozvi, jak travi uchazec svlij volny cas,
pomiize to dokreslit jeho osobnost’.

Tieti asti je prozkouseni dovednosti a znalosti formou testii a modelovych situaci®.
To je pro uchazeCe nejvice stresova Cast pohovoru, ale na druhou stranu miize
prokazateln¢ odhalit jeho nedostatky nebo naopak piednosti. Jelikoz pro praci
personalniho konzultanta je nutnd prace s pocitacem, je vhodné pouzit test ovefujici
znalosti prace na PC (pouzivani programi MS Office, prace s internetem). Dalsi
zkouskou je nastinéni modelové situace, kdy dotazujici predstira zastupce firmy, ktery
potiebuje obsadit pozici asistentky a uchaze¢ musi predvést, jak by s klientem
komunikoval a pfedvedl mu nabidku pracovnikl. Jelikoz jsou nékteti pracovnici
zaméstnani pfimo u agentury a ta je firmdm pouze pronajima, musi personalni
konzultant znat velmi dobfe zdkonik prace a umét spocitat mzdy. Proto je dobré se
uchazece zeptat na to, jestli a sjakym mzdovym programem pracoval. A také mu
polozit nékolik otazek tykajicich se zakoniku prace, které by mély byt predem
pfipraveny.

V zévéru pohovoru je nutné dat uchazeci prostor na jeho otazky a také ho
informovat o tom, jak bude piijimaci fizeni dale pokracovat. Clenové komise by se méli
s uchazecem rozloucit podekovat za to, ze ptisel k pohovoru.

Zasadou by m¢lo byt, ze se komise bude ptat vSech uchazecl na stejné otazky, coz
jednak dava vSem uchazecCiim stejné Sance a jednak to usnadiiuje praci komise, protoze

tak miize snadné¢ji porovnat odpovédi uchazect. Dalsi zasadou je, Ze by si dotazujici

7 KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada publishing, 2003 s. 110-111.
¥ KOUBEK, Josef. 4BC praktické personalistiky. Praha : Linde, 2000. s. 474.
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meli délat poznamky ke kazdému uchaze¢i do jeho Zivotopisu, coz jim pozdéji také

velmi usnadni rozhodovani.

Komise by méla vybrat dva az tii nejlepsi uchazece, které pozve na druhé kolo.
V druhém kole by se tito vybrani méli dozvédét podrobnosti o platovych podminkéach a
pracovni pozici. A pokud budou uchaze¢i s témito podminkami souhlasit, méli by
podstoupit psychotesty.

Na ziklad¢ ziskanych informaci a vysledkti psychotesti by se meéla komise

rozhodnout pro toho nejlepsiho kandidata.
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3 Literarni reSerse

3.1 Legislativa

Personalisté Casto pokladaji uchaze¢lim o zaméstnani dotazy, které jsou na hranici
diskriminace — nepiipustné je ptat se na sexudlni orientaci, politické ndzory nebo
narodnost. Castéji se ale objevuji dotazy tykajici se stavu uchazeée (svobodna/vdand)
nebo poctu déti. Neni trestné zeptat se, zda méa uchazeC déti, protoze zaméstnavatel
potiebuje mit jistotu, ze uchaze¢ dokaze skloubit matetské povinnosti s praci. Otazky
dotazujiciho by tedy mély byt vzdy souladu s Listinou zadkladnich prav a svobod,

Zakonikem prace a Zdkonem o zamé&stnanosti.

3.1.1 Zakon ¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti

§ 4

(2) Pii uplatnovani prava na zaméstnani je zakdzana piima i nepiimd diskriminace z
divodu pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo etnického pivodu, ndrodnosti,
staitniho obcanstvi, socidlniho plvodu, rodu, jazyka, zdravotniho stavu, véku,
nabozenstvi ¢i viry, majetku, manzelského a rodinného stavu nebo povinnosti k rodiné,
politického nebo jiného smysleni, ¢lenstvi a Cinnosti v politickych stranach nebo
politickych hnutich, v odborovych organizacich nebo organizacich zameéstnavatela;
diskriminace z diivodu t€hotenstvi nebo matetstvi se povazuje za diskriminaci z divodu
pohlavi. Za diskriminaci se povazuje i jednani zahrnujici podnécovani, navadéni nebo

vyvolavani natlaku smétujiciho k diskriminaci.

(3) Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni z divodu uvedeného v odstavci 2,
pokud z povahy zaméstnani nebo souvislosti vyplyva, ze tento divod piedstavuje

podstatny a rozhodujici pozadavek pro vykon zaméstnani, které ma fyzickd osoba
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vykonavat, a ktery je pro vykon tohoto zaméstnani nezbytny; cil sledovany takovou
vyjimkou musi byt opravnény a pozadavek pfiméteny.

(5) Piimou diskriminaci se rozumi jednéni, kdy je, bylo nebo by bylo na zakladé
rozliSovani podle vymezenych diskriminacnich diivodl s fyzickou osobou zachazeno
méng pfizniveé, nez se zachdzi nebo zachazelo nebo by se zachazelo s jinou osobou ve
srovnatelné situaci.

(6) Neptfimou diskriminaci se rozumi jedndni, kdy zdanlivé neutrdlni rozhodnuti,
rozliSovani nebo postup znevyhodiuje ¢i zvyhodnuje fyzickou osobu vici jiné na
zéakladé rozliSovani podle vymezenych diskrimina¢nich divodii; nepfimou diskriminaci
z diivodu zdravotniho stavu je i odmitnuti nebo opomenuti pfijmout opatieni, kterd jsou
v konkrétnim piipadé nezbytnd, aby fyzicka osoba se zdravotnim postizenim méla
piistup k zaméstnani. Za nepfimou diskriminaci se nepovazuje, pokud zdanlivé
neutrdlni rozhodnuti, rozliSovani nebo postup jsou objektivné¢ odivodnény cilem a
prostiedky k dosazeni uvedeného cile jsou pfiméefené a nezbytné, nebo pokud u osob se
zdravotnim postizenim je pravnicka nebo fyzicka osoba povinna ucinit vhodna opatieni

k odstranéni nevyhod vyplyvajicich z takového rozhodnuti, rozliovani nebo postupu’.
§12

(1) Uastnikiim pravnich vztaht vznikajicich podle tohoto zikona je zakdzano &init
nabidky zaméstnani, které

a) maji diskriminacni charakter,

b) nejsou v souladu s pracovnépravnimi nebo sluzebnimi piedpisy, nebo

¢) odporuji dobrym mravim.

(2) Zaméstnavatel nesmi pii vybéru zameéstnanci vyzadovat informace tykajici se
narodnosti, rasového nebo etnického plvodu, politickych postoji, Cclenstvi v
odborovych organizacich, nabozenstvi, filozofického presvédceni, sexualni orientace,
neni-li jejich vyzadovani v souladu s § 4 odst. 3 a 4, dale informace, které odporuji

dobrym mraviim, a osobni udaje, které neslouzi k plnéni povinnosti zaméstnavatele

? Zikon o zaméstnanosti - Hlava II: Zakladni ustanoveni [online]. 2007-2009 [cit. 2009-04-21]. Dostupny
z WWW: <www.podnikatel.cz/zakony>.
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stanovenych zvlastnim pravnim piedpisem. Na Zzadost uchazece o zaméstnani je
zamestnavatel povinen prokazat potiebnost pozadovaného osobniho udaje. Hlediska pro
vybér zaméstnanci musi zaruCovat rovné piilezitosti vSem fyzickym osobdm

uchézejicim se o zamé&stnani. Ustanoveni § 4 odst. 3 plati i zde'’.

3.2 Piiprava na vybérovy proces

Petliva piiprava rozhovoru ma velky vyznam''. Nejvice chyb se d&la pravé
v pfipravé na vybérovy proces (pokud vibec néjaka probéhne). Personalista by si tedy

mél promyslet nasledujici otazky.

Je tfeba pracovni misto viibec obsazovat novym zaméstnancem?

Jak se bude dané pracovni misto ménit v Case?

Jaky je ucel a cil pracovniho mista, na které vybirdme zaméstnance?
Jaké je jeho zatazeni v organizaci?

Mohou byt nékteré tikoly prevedeny na jind mista?

Mohou byt nékteré prace vykonavany jinym zpiisobem (pocitac)?
HPP nebo castecny tvazek?

Jaké ¢innosti budou na daném pracovnim misté€ realizovany?

Jaké bude procentuélni zastoupeni ¢innosti (administrativa, sluzebni cesty)?
Jaké budou pravomoci a odpovédnosti pracovnika na tomto misté?
Jak bude dana pozice ohodnocena (plat, odmény, provize, benefity)?
Jaké mé mit idedlni kandidat dovednosti a vlastnosti?

Jaké zptsobilosti budeme zjistovat predevsim a jak?

Co vie bude souéasti vybérového procesu (dotazniky, modelové situace)?'?

10 Zikon o zaméstnanosti - Hlava VI: Prdvo na zaméstndni [online]. 2007-2009 [cit. 2009-04-21].
Dostupny z WWW: <www.podnikatel.cz/zakony>.

" AMSTRONG, M.: Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2002. s. 372.

"2 VAINER, Lud&k. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 9-10.
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Po tom, co se rozhodne, Ze je potieba obsadit pracovni misto, musi se zvazit, jestli
je tfeba obsadit zcela novou pozici (popsanou v podnikovém planu) nebo pozici
uvolnénou (diichod, propusténi). Po zvazeni vSech okolnosti miize personalista zahajit

vybérovy proces.

3.2.1 Zpuasoby ndboru

Proces naboru a proces vybéru jsou tésné spjaty. Cilem obou Cinnosti je ziskat
zasobu vhodnych kandidatt. Informace ziskané v naboru slouzi jako podklad pro
vybérovy proces. Nabor délime do dvou zakladnich smérii: interni a externi.

Mezi vyhody interniho néboru patii: kandidati jsou orientovani do organizace a
znaji ji, firma ma spolehlivé informace o kandidatech, cena vybéru je mensi, je ocenéna
dobra prace stavajicich zaméstnancli a je umoznéna mobilita zaméstnancii po
pracovnich mistech. Oproti tomu jsou zde i nevyhody jako to, Ze: interni kandidati
pfinaSeji méné novych napadd, je narusena kandidatova soucasnd prace nebo, ze vybér
je ovlivnén politikou spole¢nosti.

Vyhody externiho naboru: kandidati jsou potencialnim zdrojem novych myslenek,
mohou mit Sir§i zkuSenosti, mohou se dobie znat s konkurenci a mohou mit nové
dovednosti. Pfi externim naboru je ale vySsi pravdépodobnost chyby vybéru, protoze
jsou k dispozici méné spolehlivé informace. Externi vybér muze byt drahy a zdlouhavy.

A je potieba dlouh4 doba na zorientovéni a zapracovéani nového &lovéka'.

3.2.2 Popis pracovniho mista

Popis pracovniho mista'* je zékladnim kamenem ndborové cinnosti. Je velmi
dalezity pro definovani profilu idedlniho kandidata. Jestlize by mél soubor pracovnich
popisu slouzit jako databaze ukolti vykonavanych v organizaci, méla by se stanovit

standardni forma pro vSechny popisy pracovnich mist. Obecné€ jsou v popisu obsazeny

" VAINER, Ludék. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 16.
' 6.1. Popis pracovniho mista
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nasledujici prvky: udaje o struktuie (ndzev pracovni pozice), pocet a kategorie lidi, za
které zodpovida, ucel pracovniho mista, popis hlavnich povinnosti. Kromé téchto 4
zékladnich prvki mohou byt v popisu zahrnuty 1 dal$i prvky jako napiiklad kontakty,

pracovni podminky, mzda atd.".

3.2.3 Profil idealniho kandidata

Pti profilovani idealniho kandidata nas zajima mnoho informaci. Jsou to nejen jeho
odborné predpoklady, ale mnohdy i ochota cestovat, vzdalenost bydlist¢ od pracovisté
atd. Mezi odborné predpoklady nejcastéji fadime vzdélani, profesionalni kvalifikace a
vzdélavaci kurzy (GCetnictvi, prace na pocitaci). Dale nds zajimaji osobni
charakteristiky uchazece, kam patii fyzické predpoklady (zvlastni pozadavky na zrak,
sluch nebo vzhled) a osobnostni rysy (schopnost pracovat v tymu, schopnost pracovat
samostatng, iniciativa, komunikace, temperament). Déle nas zajimaji informace o
dosavadnich pracovnich zkuSenostech jako naptiklad typ ptfedchoziho zaméstnani,
velikost firmy, doba ve funkci, uroven funkce, specifick¢ znalosti a odbornost. Jako
posledni fadime do profilu uchazece jeho specidlni schopnosti, naptiklad jazykové
znalosti nebo manualni zruénost'®. Rada téchto aspekti, které se pouzivaji pfi

/4 /4 . ~r 14 1
profilovani, je uvedena v piilohach'’.

3.2.4 Pozadované dokumenty

Dokumenty, které uchaze¢ predklada, jsou pii vybérovém pohovoru velmi vyznamnym
zdrojem informaci. Volba dokumentti vyzadovanych od uchazect o zaméstnani zélezi
na druhu obsazované pozice. Jiné dokumenty budou vyzadovany od uchazece o misto

dé€lnika a jiné od uchazece na pozici manaZera.

5 FOOT, Margaret, HOOK, Caroline. Personalistika. Praha : Computer press, 2002. s. 89.
' KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada publishing, 2003. s. 79.
'7'6.2. Profil idealniho kandidata
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Nejcastéji se od uchazecli vyzaduje zivotopis, jehoz forma bud’ zalezi na uchazeci,
nebo podnik sdm v inzeratu uvede pozadavky na jeho formu (volny, strukturovany) a
vyplnény dotaznik. Casto jsou také pozadovany doklady o vzdélani a praxi, reference
(hodnoceni uchazece z pfedchozich zaméstnani) nebo pruvodni dopis, v némz uchazec

vysvétli, pro¢ ma zdjem o nabizené misto'®.

3.2.5 Analyza vlivl
Dlouhodobé planovani lidskych zdroji vychézi z analyzy vnéjSich a vnitinich vliva.

Vnéjsi vlivy

VlIadni politika v oblasti zaméstnanosti (napi. danova zvyhodnéni pfi
zaméstnavani pracovnikl se zménénou pracovni schopnosti)

Omezeni vyplyvajici ze Zakoniku prace

Dlouhodoby trend zaméstnanosti

Uroveii minimalni mzdy, podminky odstupného

Stav a upravy zdravotniho a socidlniho pojisténi

Stav zaméstnanosti, irovent mezd a Zivotni podminky

Ekonomické, socialni a politické podminky v daném regionu'®

Vnitini vlivy

Odchody na matetskou dovolenou, odchody do dichodi
Ukonceni pracovnich smluv

Vypovédi

Pozadavky jednotlivych usekt

Strategie firmy (pozadavky na poéty a dovednosti zam&stnancii)*’

'8 KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada publishing, 2003. s. 88-93.
' VAINER, Ludék. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 9.
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3.2.6 Zpusoby vedeni vybérového pohovoru

3.2.6.1 Behavioralni piistup

Behavioralni ptistup vychazi z logiky, ze pokud mame néjakou zaZzitou zkuSenost
z minulého chovéni, budeme s nejvétsi pravdépodobnosti schopni feSit podobnou
zalezitost 1 v budoucnosti. Proto je velmi dilezité formou otazek zjistovat konkrétni
zkuSenosti souvisejici s danou problematikou.

Chceme-li zjistit, jaké jsou zkuSenosti personalisty s vybérovymi rozhovory,
miZeme se ptat takto: Ved! jste nékdy vybérovy rozhovor? Reknéte mi nékolik otizek,
ktereé jste v tomto konkrétnim pripade kladl kandidatovi. Co se vam darilo, popripade co
ne? Miizete mi predvést vis zpiisob vedeni rozhovoru'?

Vyhranénou metodou behaviordlniho pfistupu je simulovani dané situace, ¢imz se

dostavame k dalSimu piistupu.

3.2.6.2 Modelové situace a zkousky dovednosti

ZkouSeni dovednosti a znalosti formou testi a modelovych situaci je jedna
z nejucinngjSich metod, jak odhalit podvadéni ze strany kandidata. V praxi se hodné
pouzivaji napiiklad testy ovétujici znalosti prace na PC (pouzivani programit MS
Office).

Obtizngjsi tlohy jsou v oblasti oveéfovani soft-skills (mékkych dovednosti). Tento
termin se vétSinou nepieklddda ani do CeStiny. Jako soft-skills jsou oznacovany

vlastnosti, jejichz dilezitost se 1i$i podle konkrétnich pozadavk podniku. Naptiklad

2 VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 9.
* VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 10.
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znalosti lidi, komunikativnost, sebekriti¢nost, schopnost vést tym anebo schopnost

nadchnout ostatni pro spoletny cil*.

Priklad:
Pii vybéru pracovnika na misto obchodniho zédstupce zaddme uchazeci tkol, aby
pfipravil prezentaci na dané téma. Z dané presentace se dd vypozorovat nésledujici:
1. Jak dlouho mu trvala piiprava — zda to stihl v limitu (pokud jsme limit stanovili).
2. Jak vyuzil technické a jiné prostiedky — tabule, flipchart, zpétny projektor
3. Zda méla prezentace logiku, cil, byla ptehledna a Citelna.
4. Jak svij vystup kandidat zacal — suverénné, nejisté, humorem, otazkou.
5. Jaké jsou jeho verbalni komunikacni dovednosti — postoj, gestikulace, mimika, ocni
kontakt, pohyb po prostoru.
7. Jakou mé schopnost argumentovat, presvéd¢it posluchace.
8. Zda je schopny reagovat na otazky a odpovidat na né.
9. Zda je schopen kreativity v projevu a prezentaci.

10. Celkovy dojem **.

Tato modelova situace neni pfili§ slozitd, a pfesto se toho mizeme o kandidatovi
hodn¢ dovédét. Vsechny tyto informace musime vnimat, hodnotit, vztahovat k nabizené
pozici a srovnavat s ostatnimi, abychom mohli vybrat toho nejlepSiho pro dané pracovni

misto.

3.2.6.3 Koucujici ptistup pfi vedeni pohovoru

Timto pfistupem se méa na mysli uméni klast pfi vybérovém rozhovoru vhodné
otazky a naslouchat. Pii efektivnim naslouchéni je nutné vnimat obsah sdéleni druhého

a v8imat si nevyf¢en¢ho. Formu otazek volime pievdzné otevienou, ddvadme tim

> Slovnicek pojmii \"soft-skills\" [online]. 2000-2009 [cit. 2008-12-12]. Dostupny z WWW:
<http://www.lli.vutbr.cz/slovnicek-pojmu-soft-skills>
» VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 10.
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kandidatovi prostor, aby se rozpovidal o svych zkuSenostech, a vedeme ho, ke

konkrétnim odpovédim %,

3.2.6.4 Stresovy rozhovor

Stresovy rozhovor se vétSinou pouziva pii vybéru kandidata na pozici, kterd je
velmi zatizena prevazné socidlnim stresem. Celkovy rozhovor se odviji vétSinou na
zéakladé sledu rychlych otazek, na které ani necCekdme odpoveéd (pt.: Miuzete mi Fici,
Jjakou s tim mate zkuSenost? Anebo radéji ne, ze Zivotopisu je ziejmé, Ze ji nemdte.).
Kladené otazky zpochybnuji vypovéd kandidata, fada vyrokli miii 1 na samotnou
podstatu sebevédomi kandidata (pi.: Vithec nechdapu, proc jste se na toto misto s vasi
zkusSenosti prihlasil. Muzete mi to néjak vysvetlit? A vy si opravdu troufate tvrdit, zZe to
zvladnete?). Na konci stresového rozhovoru je tfeba podat kandidatovi vysvétleni, Ze to
byla zkouska na reagovani ve stresu, a poté s nim vést rozhovor v normalnim duchu.
Muze se stat, ze kandidat tento typ pohovoru nepfijme a dale se o misto neuchdzi. U
nékterych lidi pak mohou negativni pocity, které se u nich na tohoto rozhovoru

vytvotily, pretrvavat i po nastupu do zamé&stnani do pracovni pozice™.

3.2.6.5 Metoda assessment centre

Assessment centre patfi mezi nejmodernéj$i metody testovani uchazecl o
zaméstnani zejména na manazerské pozice. Firma assessment centre (AC) organizuje
bud’ vlastnimi silami, nebo Castéji pomoci externiho specialisty. V jeden den pozve vétsi
pocet uchazecii o zaméstnani, ktefi musi individudln€ 1 spolené fesit fadu raznych
situaci, které¢ se viceméné blizi redlnym situacim. Béhem téchto cviceni je pozoruji a
hodnoti nezavisli interni a externi pozorovatelé (assessoii). Ugastnici AC se napiiklad

vyzvou, aby se dohodli na novém projektu ve spoleCnosti. Assessofi sleduji

* VAINER, Lud&k. V'ybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 11.
» VAINER, Ludgk. V'ybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 11.
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zaméstnance, jak se dokézou ve skuping prosadit ¢i ziskat podporu ostatnich pro sviij
nazor. Pfi feSeni tkolli vyjdou najevo i tymové role kandidati - je jasné vidét, kdo
skupinu vede a kdo nechava dulezita rozhodnuti na druhych.

Metoda AC se miize vyuzit jako komplexni metoda vybéru zaméstnanci nebo jako
metoda zjiStovani potieb vzdélavani u zaméstnancl anebo jako metoda vycviku
(ptiprava na budouci situace ¢i pozice).

Ptedpokladem pro efektivni vysledek AC jsou: pfedem definované charakteristiky,
které¢ se budou u kandidati sledovat, pouziti vice druhti metod k odhaleni téchto
charakteristik a najmuti vice vysSkolenych pozorovatelli. Po celodennim testovani
probihé zéveére¢né hodnoceni kandidatt, assessofi kazdého z uchazect oboduji (vyuziva
se Cctyfbodova nebo pétibodova skala) a doplni slovnim komentaiem (napi.: kandidat je
schopen dobie komunikovat se zakaznikem). Cilem kone¢ného hodnoceni je urcit
kandidaty, kteti postupuji do dalSiho kola vyb&rového fizeni. Vyhodou je, ze
assessment centre umoznuje komplexni pohled na kandidaty, redlnost situace, vyssi
spolehlivost a platnost a zajimavost pro tcastniky, hodnotitele i management. AC je ale
metoda velmi naro¢né na piipravu a ma vyssi ndklady na realizaci. Externi firmy si za
piipravu AC a jeho vyhodnoceni mohou pogitat az 100.000 korun®.

Ptiklad skupinové diskuze

Jednotlivi ucastnici jsou rozdéleni do dvou skupin a dostanou za ukol se mezi sebou
dohodnout na prodlouzeni terminu dodané zakazky. Kazdy tym dostane zadani tak, ze
jeden je realizdtor a druhy klient, tudiz kazdy z nich za vitézstvi povazuje jinou

hodnotu.

Mezi dal§i piiklady metod assessment centre patii’’:
Individualni prezentace
Skupinova diskuse

Hrani roli

%% PIKE, Jana. Assessment centrum: vyb&rova metoda, ktera vas bude bavit. MF DNES [online]. 2008
[cit. 2008-12-09]. Dostupny z WWW: <http://podnikani.idnes.cz>
* VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 12.
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Individualni ¢i skupinové feSeni problémut
Rizeni porady

Manazerské hry

Rizeny rozhovor s Gi¢astnikem

Doplnujici psychodiagnostické metody

3.3 Vlastni vybérovy pohovor

3.3.1 Osnova a faze piipravy

3.3.1.1 Osnova pohovoru

Zakladem tuspéchu kazdého rozhovoru je ptfiprava na n¢j. Mezi nejpodstatnéjsi
zasady patii pfiprava osnovy rozhovoru. Osnova je dilezita, protoze udava strukturu
interview. Pro vSechny ucastniky vytvafi snazsi podminky. Kromé toho také zvySuje

vykon tazatele a ten mlzZe snaze ziskat vice informaci od uchazect.

3.3.1.2 Faze pfipravy na pohovor

V ramci pfipravy na pohovor je nutné se soustfedit na né¢kolik ¢innosti. Ptipravé
pfed pohovorem bychom méli vénovat alesponi 15 minut. Je dilezité¢ seznamit se
s kandidatovym vyvojem do souCasnosti a vybrat dalezit¢ momenty z jeho Zivotopisu.
Pfi procitani udaji ze zivotopisu kandidata se lze zaméfit: na chybéjici ¢i nelplné
informace (napf. prodlevy v zaméstnani), rozporuplné skutecnosti, oblasti, které mohou
naznaCovat nestabilni pracovni historii (Castou zménu zaméstnani, snizujici se
odpovédnost v pracovnich pozicich), nedostatek zkuSenosti nebo absolvované kurzy.
Déle se mizeme zamétit na minulé pozice a zkuSenosti uchazece, které maji vztah
k nabizené pozici. Také je vhodné stanovit si Casovy limit pro kazdou Céast osnovy

pohovoru. Zhotovit si pfipravny seznam (checklist). Shromdazdit pfislusnou
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dokumentaci. A v neposledni fad€ pfipravit mistnost, obCerstveni a zajistit neruSeny

pribéh pohovoru®.

3.3.2 Struktura rozhovoru

Zalezi na jednotlivych podnicich, jakou strukturu pohovoru si stanovi. Podle
obsahu a pribéhu mizeme pohovor rozdé€lit na nestrukturovany, strukturovany a
polostrukturovany®’. Nestrukturovany pohovor, jehoZ forma se utvai az v priib&hu
pohovoru, je malo spolehlivy, nezarucuje srovnatelnost uchazecti a nedava jim stejnou
Sanci. Pfistup kuchazeci je velmi subjektivni, proto zde hrozi riziko sklouznuti
k otdzkam, které zasahuji do soukromi uchazeCe. Strukturovany pohovor je
spolehlivéjsi, protoze obsah, potadi otazek i1 Cas jsou predem naplanovany. Tim se
snizuje riziko opomenuti posouzeni nékterych dilezitych skuteCnosti. Dava vSem
uchazeclim stejné moznosti. Strukturovany pohovor je velmi naro¢ny na ptipravu, musi
byt podrobné zdokumentovan a poté archivovan. Polostrukturovany pohovor spojuje

vyhody strukturovaného 1 nestrukturovaného pohovoru. Prvni ¢ast pohovoru byva

strukturovand a druh4 je volné plynouci>’.

3.3.3 Vhodné otazky pfi piijimacim pohovoru

Kladeni vhodnych otdzek je stézejni Casti vybérového pohovoru. Pfi vytvareni
otazek vychazime z popisu pracovniho mista a mizeme se inspirovat i Zivotopisem
kandidata. Je také vhodné pfipravit si jednu sadu otdzek pro vSechny uchazece. Tim, ze
se vSech kandidati ptime na stejné otazky, ziskdme podobné profily uchazect a ty pak
muzeme lépe vzijemné porovnat. Stejné otazky pro vSechny kandidaty usnadiuji

tazatelovi praci. Muze se 1épe soustiedit na odpovédi a nemusi pfemyslet, na co se bude

* VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 57.
* KOUBEK, Josef. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000. s. 240.
% KOUBEK, Josef. Persondlni prace v malych podnicich. Praha: Grada publishing, 2003 s. 107-108.
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ptat dal. V sad¢ si mizeme otazky rozdélit na jednotlivé okruhy (pf.: odborné znalosti,

pracovni zkuSenosti, motivace, zvladani pracovni zatéze).

3.3.4 Efektivni zapisovani poznamek

Pro zachyceni pribéhu celého rozhovoru je vhodné dé¢lat si pfi ném kratké
poznamky, které po skonceni pohovoru dévaji jasné vystupy pro zhodnoceni uchazece a
redukuji tendenci vytvafet si pouze povSechny dojem. Mohou také pomoct jako

vérohodny podklad pro p¥ipadné spory’".

3.4 Problematické situace pri prijimacim pohovoru

Abychom 1spésné zvladli vybeérovy rozhovor, je tfeba mit znalosti z oblasti
psychologie osobnosti a téz z psychopatologie. Problémové typy stoji vétSinou na
rozhrani normalnich a patologickych jedincti. Proto je dobré, pokud je umime

identifikovat, abychom nedoporucili potencialné konfliktni jedince.

3.4.1 Problematické typy

3.4.1.1 Narcistni typ

Narcistni lidé jsou hodné zaméfeni na sebe, na to, jak vypadaji, jak plisobi na
druhé, jak je druzi hodnoti. Spatné zvladaji kritiku, s ¢imz tizce souvisi i vysoka potieba
byt obdivovan. Narcistni typ potfebuje byt neustale ujistovan, ze vse déla dobfte, ze jeho
nazory jsou skvélé a Ze ma pravdu. Narcistni jedince pozndme Casto také z jejich

piehnaného sebevédomi, které radi prezentuji.

3! VAINER, Ludgk. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 58-60.
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3.4.1.2 Uzkostny typ

Mezi zékladni charakteristiky zkostného typu patii schoulené drzeni téla, t€kavy
pohled, ukaznéné vystupovani, pec€liva Gprava zevnéjsku, ritualizovany Zzivotni styl.
Popuzuji ho osoby pfili§ optimistické, pribojné a vystiedni. V novych situacich je

podrazdény.

3.4.1.3 Agresivni typ
Agresivni typ mize mit nepfatelsky postoj vii¢i obecné piijimanym hodnotdm a

autoritam. Je pro n¢j typickd robustni postava a nechapavy nebo nepratelsky vyraz.

Také je ¢asto hlu¢ny, mluvi nespisovné a mize byt 1 vulgarni.

3.4.1.4 Introvertni typ

Je uzavieny do sebe, pfi rozhovoru nevyhleddva oc¢ni kontakt. Distancuje se od
skupiny, nevyhledava druhé. Jeho projev mtize byt nékdy az nesrozumitelny, casto se

vyjadiuje v narazkach, paradoxech, ¢i v metaforach.

3.4.1.5 Extrovertni typ

Pro extroverta jsou typicka rychla gesta a zZiva mimika. V jeho feci Casto prevladaji

emoce nad logikou™.

2 VAINER, Lud&k. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 75-76.
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3.4.2 Problematické situace

Pti vybérovém pohovoru mulze nastat svizelna situace, napiiklad kdyz uz vidime, ze
kandidat urcité¢ neni ten pravy a potiebovali bychom tedy rozhovor taktné ukoncit.
Dal$im problémem muze byt odpovidani na kandidatovy dotazy, naptiklad kdyz se
zepta, jestli u pfijimaciho rozhovoru uspél. A také muze byt nepfijemné ptit se na
choulostivé otazky, tieba na plat, ktery bude uchazeC¢ pozadovat a jak odpovidat
v ptipad¢, zZe se kandidat zepta na plat sdm? Jak zjistit, ze kandidatka — matka déti bude
schopna zvladnout ¢asovou narocnost pracovni pozice? Nebo jak pozname, Ze nam

kandidat 1ze**?

3 VAINER, Lud&k. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada publishing, 2007. s. 77.
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4 Zavér

Cilem bakalarské prace bylo charakterizovat pribéh piijimacich pohovorit pii
piijiméni novych zaméstnanci. Popsat a zhodnotit pouzivané metody z pohledu
personalisty, ktery pohovor pfipravuje a vede.

V praktické ¢asti jsem jako prvni pouzila deskriptivni metodu pribéhu ptijimaciho
pohovoru na pozici persondlniho konzultanta ve dvou pracovné-personalnich
agenturach (Adecco, spol. s.r.o., Index Noslus s.r.0.). Podrobné informace jsem ziskala
na zakladé osobniho pohovoru s vedoucimi pobocek.

Jako druhou metodu jsem pouzila analyzu zjiSténych informaci. Obé dvé agentury
jsem porovnala mezi sebou. A na zakladé zjisténych skute¢nosti jsem se pokusila
vyty¢it klady a zapory pouzivanych metod.

Zjistila jsem, Ze pohovory jsou si vzajemné velmi podobné. Ob& dvé agentury
dodrzuji osvédcené postupy pii vedeni pohovori a tudiz je vybér jejich novych
zaméstnancu velice efektivni. V agentufe Adecco, spol. s.r.o. je vyhodou posuzovani
kandidata pted panelem tii posuzovatelii a prozkouSeni z prace na PC piimo na miste.
Velkym nedostatkem je, Ze se kandidati dozvédi o platovych podminkach az potom, co
podstoupi psychotesty. Pro agenturu Index Noslus, s.r.o. je velkym piinosem, Ze
posuzovatelé pouzivaji pfi rozhovoru kromé Zivotopisu jest¢ dotaznik uchazece o trvaly
pracovni pomér. V praktické casti je velmi efektivni metodou prozkouSeni uchazece
z anonymni vyplatni pasky a predvedeni fiktivniho rozhovoru s klientem. Nevyhodou
pohovoril v agentute Index Noslus, s.r.0. je, Ze vybér probihd pouze jednokolové.

Shrnutim a zhodnocenim informaci o piijimacich pohovorech ve zminénych
agenturach jsem, dosla k zavéru, ze pohovory jsou efektivni, ale je mozné odstranénim
nékterych nedostatkli jejich efektivitu zvysit. Proto jsem se v posledni ¢asti metodiky
rozhodla vypracovat model piijimaciho pohovoru, pfi jehoz sestavovani jsem vyuzila
poznatkil z teoretické ¢asti prace. Tento model je navrhem toho, jak by mohl probihat

piijimaci pohovor na pozici personalniho konzultanta pro fiktivni agenturu ,,X*.
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6 Prilohy

6.1 Vzorek popisu pracovniho mista

POPIS PRACOVNIHO MISTA

NAzZeV PracoVNINO MISTA: .....iutit ittt ettt ettt et et et ereee e e eeeaens

PRACOVNI NAPLN

1. Zabezpecuje celkovy chod pobocky dle zamért spolecnosti.

2. Odpovida za plnéni obchodniho planu pobocky.

3. Sestavuje plan pobocky na dalsi rok. Tento plan pieklada vedeni spolecnosti. Plan zahrmuje
organizacni, personalni a obchodni zaméry pobocky.

4. Navrhuje a zajist'uje prezentaci spolecnosti v regionu (reklama, spolecenské akce, sponzoring
apod.) po pfedchozim schvaleni vedeni spolecnosti.

5. Zajistuje spravnost statistickych vystupti €i jinych udaji vyzadanych vedenim spolecnosti a
odpovida za ni.

6. Navrhuje mimofadné odmény a odebirani pohyblivych slozek.

7. Osobng¢ se UcCastni jednani s vyznamnymi klienty.

8. Vede pravidelné porady pobocky (minimalné kazdych 14 dni) a odpovida za zapis z porady a
jeho ulozeni v deskach ,,Zapisy z porady pobocky’’.

9. Navrhuje a schvaluje rozdéleni klientd do spravy jednotlivych pracovniku.

10. Uastni se porad feditelti pobocek a porad vedeni spoleénosti.

11. Informuje pracovniky pobocky o strategii a dlouhodobych zamérech spole¢nosti.

12. Zodpovida za Groven a kvalitu prezentace spole¢nosti.

13. Dodrzuje smérnice a jina nafizeni vedeni spole¢nosti a dohliZi na jejich dodrZzovani

ostatnimi pracovniky pobocky.

32




6.2 Profil idealniho kandidata
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6.3 Osobni dotaznik uchazece o trvaly pracovni pomér

OSOBNI DOTAZNIK UCHAZECE O TRVALY PRACOVNI POMER

Osobni udaje:

Piijmeni

Jméno

Datum narozeni

Statni ptislusnost

Bydlisté

Email

Telefon

Dalsi udaje:

Vlastnite zivnostensky list?

Jaka je Vase soucasna mzda?

Jaka je Vase oCekavana mzda?

Jaka je Vase ocekavana mzda po zapracovani?

Jaky je mozny termin VaSeho nastupu?

Jaka je oblast, ve které se chcete uplatnit?

Jaka je pracovni pozice, o kterou se uchazite?

Jakeé je Vase nejvyssi dosazené vzdeélani? (druh a nazev skoly)

Jakeé jsou Vase jazykové znalosti - Aj?(zaSkrtnéte)

zakladni, porozumim textu, dorozumim se, hovoiim plynule

Jakeé jsou Vase jazykové znalosti - Nj?(zaskrtnéte)

zéakladni, porozumim textu, dorozumim se, hovoiim plynule
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