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Vybér zaméstnanci

Abstrakt

Pro kazdou firmu je podstatné najmout kvalifikované zaméstnance s dobie
vyvinutymi znalostmi a dovednostmi. Ale ziskani a vybér vhodného kandidata je velmi
obtizny proces.

Proto by se dané diplomova prace méla stat navodem pro analyzovanou firmu, jak
snadno ziskat, pokud mozno, nejvhodnéjsiho zaméstnance.

Tato diplomova prace je rozdélena na dvé hlavni ¢asti. V prvni ¢asti prace jsou
vymezeny teoretické poznatky z odborné literatury z oblasti personalistiky, fizeni a
psychologie. Zde jsou popsany procesy ziskavani a metody vybéru zaméestnanct.

Druha ¢ast prace je vénovana hlubsi analyze vybéru zaméstnance pomoci metody
profesiografie ve spolecnosti Oxford Instruments. Provedend profesiograficka studie je
zaméfena na pozici teritoridlniho manazera, servisniho manazera a koordinatora prodeje a

servisu.

Klic¢ova slova: profesiografie, snimek pracovniho dne, polostrukturovany rozhovor, vybér

zaméstnancy, validita, reliabilita, kritéria vybéru, kompetence, naplii prace



Employee selection

Abstract

It is essential for every company to hire qualified employees with well-developed
knowledge and skills. But obtaining and selecting a suitable candidate is a very difficult
process.

Therefore, the diploma thesis should become a guide for the analysed company in
order to get the right employee.

This diploma thesis is divided into 2 main parts. The first part of the thesis defines
theoretical knowledge from the literature in the field of human resources, management and
psychology. Here are defined the process of recruitment and methods of employee
selection.

The second part of the work is devoted to a deeper analysis of employee selection
using the methods of profesiography at Oxford Instruments. And the conducted
profesiographic study focused on the position of territorial manager, service manager and
sales and service coordinator.

Keywords: profesiography, working day image, semi - structured interview, selection of

employees, validity, reliability, selection criteria, competence, quality of work
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Uvod

zvazovan v pomérn¢ Sirokém rozsahu kritérii: od ekonomicko-statistickych po filozoficko-
psychologické. Metodicky ma tato oblast specificky koncepcni aparat, mé charakteristické
vlastnosti a ukazatele vykonnosti, zvlastni postupy a metody vhodnosti ¢i nevhodnosti
konkrétniho uchazece. VétSina podnikt se rozhoduje pouze na zaklad¢ formalnich znalosti
a pozadavkil na uchazece. Proto musi pfi vybéru zaméstnance firma vytvofit profil nebo
tzv. profesiograficky profil pracovnika. Kvalitn€ zpracovana profesiografie je efektivni a
vhodna nejenom pro ptijem novych zaméstnancii, ale i pro klasifikaci profese, stanoveni
platové hranice, stanoveni pracovnich povinnosti a odpovédnosti.

Hlavnim cilem diplomové prace je zpracovani profesiografického studia firmy Oxford
Instruments a je zaméfena na pozici teritoridlniho manazera, servisniho manazera a
koordinatora prodeje a servisu. Cilem prace je po zpracovani navrhnout postupy zlepSeni
pro vySe zminéné pozice.

Tato prace se sklada z teoretické a praktické Casti.

Prvni ¢ast — teoretickd — odhaluje vSechny aspekty souvisejici s procesem ziskavani a
vybéru zaméstnance, metody naboru a vybéru zaméstnancti a mnoho dalsiho.

Druhé ¢ast — praktickd — odrazi vSechny otazky personalniho fizeni pomoci
konkrétniho ptikladu podniku Oxford Instruments. Charakterizuje profesiografické studie,
odbornou a kvalifika¢ni Groven personalu, kompetence jednotlivych profesi a navrhy na
zlepSeni.

Kli¢ovymi zdroji pro praktickou ¢ast jsou poskytnuté rozhovory a provedena analyza
pozorovani na poboc¢ce Oxford Instruments.

Metodikou pro danou préci je analyza dat ziskanych pomoci snimku pracovniho dne a
polostrukturovanych rozhovort. VSechny tfi profesiografické studie jsou zaméfeny na
teritoridlniho manaZzera, servisniho manazera a koordinatora prodeje a servisu.

Aktualnost tématu je odiivodnéna skutecnosti, ze v modernich podminkéch trznich
vztaht a trhu prace ma zvlastni misto vybér a najimani pracovnikd, protoze se méni
spolecenské postaveni zaméstnance, povaha jeho vztahu k praci a podminky prodeje prace.
Personalni management by mél byt komplexni a zalozeny na konceptu, podle které¢ho jsou

zaméstnanci organizace povazovani za lidské zdroje nebo lidsky kapitél. Jednim z

vvvvvv
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pracovnikii. Ukolem pii ziskavani zaméstnancii je zajistit, aby byly pozadavky na
zamé&stnance splnény v kvalitativnim a kvantitativnim smyslu. Moderni trh a konkuren¢ni
formy jeho fungovani zasadné zmeénily piistup k ,,lidskym zdrojim* a jejich roli v rdmci

konkurenceschopnosti.
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Cil prace a metodika

1.1 Cil prace

Cilem této diplomové prace je zhodnotit proces vybéru zaméstnancli ve vybraném
podniku a vypracovat profesiografické studie analyzujici vybrané aspekty vybranych
pracovnich pozic podniku Oxford Instruments. Déle na zaklad€ vlastniho Setfeni na
pracovnich pozicich teritoridlniho manazera, servisniho inzenyra a koordinatora prodeje a
servisu najit chyby ¢i nedostatky, kterych se podnik mohl dopustit béhem tohoto procesu, a
po jejich vymezeni navrhnout zmény na zlepSeni a feSeni problematiky v souvislosti se

zjisténymi informacemi.
1.2 Metodika prace

Tato diplomova prace je rozdélena na ¢ast teoretickou a praktickou.

Prvni ¢ast, teoretickd, zahrnuje vybrané aspekty souvisejici s procesem ziskavani a
vybéru zaméstnancti a fizeni personalniho chovani, naborové a vybérové metody a nékteré
dalsi. VSechna pouzita literatura je uvedena v Seznamu pouzitych zdroji na konci prace.
Jako dtilezité zdroje pro vybér zaméstnanct byly pouzity informacni zdroje tuzemskych a
zahrani¢nich autorli z oblasti psychologie, fizeni a managementu. Tim padem tyto
informacni zdroje zajisti pohled ze strany soucasné 1 zahrani¢ni literatury.

Ve druhé¢ casti jsou vSechny otazky personalniho managementu reflektovany na
konkrétnim ptikladu vybraného podniku. V praktické ¢asti bude analyzovan soucasny
vybér zaméstnanct a také bude provedeno vlastni Setfeni pomoci nésledujicich metod —
rozhovor s HR personalistkou, vypovéd’ vykonavatele prace (polostrukturovany rozhovor a
snimek pracovniho dne) a dokumentace internich zdrojti. Vlastni Setfeni pro ziskéni dat
probéhne ve firmé Oxford Instruments. Setfeni bude probihat jak v matefské firmé, tak i na
pobocce. Otazky kladené pti rozhovoru jsou uvedeny v Piiloze A. Tato kapitola také

obsahuje doporuceni pro zlepseni systému vybéru zaméstnanci.
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Teoreticka Cast

Na zacatku diplomové prace je cilem vysvétlit zdkladni pojmy, které souviseji
s tématem vybéru zaméstnancl. Jedna se o nésledujici pojmy: organizace, personalni
management a psychologie prace. Déle zde popiSeme veskeré metody vybéru

zameéstnancl, a hlavné se zamétime na metody profesiografie.

1.3 Vybrané oblasti zajmii psychologie prace a organizace

Psychologie prace a organizace je odborné védecka a aplikovana disciplina, ktera se
soustied’'uje na psychickou regulaci pracovni ¢innosti a jeji vyuZiti v praci.! V soucasné
dobé se miizeme setkat s jinymi nazvy, jako jsou naptiklad personalni psychologie,
zaméstnacka psychologie nebo organizacni psychologie.

Personalni psychologie se zabyva vztahy mezi ¢lovékem a firmou v ramci fizeni
lidskych zdroji pti splnéni pracovnich tkolti a procesu prace. Dulezitou roli hraje pracovni
misto, motivace zaméstnance, plat a prostiedi. Clovék je zde chapan jako ,,zaméstnanec*.
Organizacni psychologie je zaméfena na jednani lidi uvnitt organizace. Clovék je chapan

jako ,,¢len kolektivu®, ktery komunikuje, rozhoduje a spolupracuje ve firmé.?

Obrazek 1 Oblast psychologie prace

Nazory idi Rozvoj
na précl "‘. llﬂ'im
Hodnocen| Pracovni
jednotiived prostredi

Sorgantzace

Zdroj: KOLMAN, Ludek, 2010. Vyber zaméstnancii: metody a postupy.

Prvni vyzkumy, které dokladaji vztahy mezi clovékem a organizaci, jsou tzv.
Hawthornské studie. Tyto studie byly provedeny ve 20. stoleti pobliz Chicaga v tovarné
Western Electric Company pod vedenim pana Eltona Maye. Hlavnim cilem studii bylo

zjisténi, jak plsobi pracovni podminky na efektivitu prace zaméstnanct. Jako pracovni

" WAGNEROVA, Irena, 2011. Psychologie prace a organizace: nové poznatky. Praha: Grada Publishing.
Psyché. ISBN 978-80-247-3701-0

2 STIKAR, Jifi; HOSKOVEC, Jiti; RYMES, Milan; RIEGEL, Karel 2003. Psychologie ve svété préce.
Praha: Karolinum. ISBN 80-246-0448-5
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podminky mizeme uvést napiiklad: osvétleni, ergonomické podminky, pracovni dobu,
dobu prestavek na ob&d atd.’

V pribéhu experimentu vSak bylo zjisténo, ze pracovni vykon zavisi na socialnich
otazkach a spokojenosti s praci, a ze pené¢zni pobidky a dobré pracovni podminky jsou
obecné méné diilezité pro zvySovani produktivity zaméstnancl nez nize popsané prvky:

e rozvoj zaméstnanci pomoci Skoleni, tréninkl a kurzt
e hodnoceni a uznani

e pracovni prostfedi a minimalizace stresu béhem prace
e ochrana zdravi a osobnich udaja

e dobré¢ vztahy v organizaci

e kariérni riist

e podpora rozvoje v oblasti mezilidskych vztahi.

V dnesni dobé€ se obor psychologie prace a organizace rozviji pomérné rychle.
Velké mnozstvi univerzitnich pracovist’, kateder a ustavil se témito oblastmi zabyva. Je to
naptiklad Karlova univerzita v Praze, kterd se zaméfila na:

e mentalni stres a jeho odstrafiovani v pravnich podminkach

e optimalni podminky v rtiznych pracovnich podminkach

e psychologické zaklady osvojovani a rozvoje pracovnich dovednosti
e pracovni spokojenost zaméstnanct

e psychologické aspekty prace

1.4 Vyklad pojmu ,,organizace*

Vybér zaméstnanct se provadi uvnitt organizace. V organizaci patii vybér
v o 1 w- cevs , , <y Py , .o v s . 4
zaméstnancl k ¢innostem zajistovanym v ramei fizeni lidskych zdroji firmy ¢i instituce.
Pojem organizace oznacuje organizované formalni skupiny lidi, ktefi maji spole¢né

cile a motivaci, méfi vlastni vykonnost a vymezuji se vii¢i okolnimu prosttedi. Vzajemné

vztahy v organizaci je tieba fidit a organizovat. >

3 Arnold, J., Cooper,C.L., Robertson, 1.T., (1998) Work Psychology: Understanding Human Behaviour In the
Workplace (3rd edn.) London: Financial Times

4 KOLMAN, Ludgk a kol, 2010. Vybér zaméstnancii: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-80-7201-
810-9

5> Organizace (Organization). Managment Mania [online]. [cit. 2020-10-16]. Dostupné z:
https://managementmania.com/cs/organizace.
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Podle sociologa Ivana Nového je organizace definovéana jako socidlni celek, ktery vytvaii
mezi jednotlivymi prvky vzajemné ptisobeni ®
Podle teorie profesora Kolmana Ize organizace obecné charakterizovat jako urcity
komplex skupin ve vzajemné interakci. Organizace jsou prvkem socialniho systému,
nejbeznéjSimi formami lidské komunity, priméarnimi buitkami spole¢nosti.
Organizaci lze také nazvat zvlastni skupinou lidi, pokud spliuje tyto pozadavky:
e Existence alesponi dvou lidi, ktefi se povazuji za soucast této skupiny;
e Piitomnost alespon jednoho cile, ktery vSichni ¢lenové dané skupiny berou jako
spole¢ny cil;
e Mit ¢leny tymu, ktefi imysIné spolupracuji na dosazeni smysluplného cile pro
vSechny.
Podle Evropské komise se pro organizaci uziva pojem podnik, ktery znamena ,,kazdy
subjekt vykondvajici hospodafskou ¢innost, bez ohledu na jeho pravni formu*.” Pojmem
hospodaiska ¢innost se obycejné mysli prodej vyrobki a sluzeb.
Tato komise d¢€li podniky na 4 typy:
e Mikro podniky jsou podniky, kde pracuje méné nez 10 osob s ro¢nim obratem
nepiekracujicim 2 miliony eur.
e Malé podniky jsou podniky, kde pracuje méné nez 50 osob s ro¢nim obratem
nepiekracujicim 10 miliont eur.
e Stiedni podniky jsou podniky, kde pracuje méné nez 250 osob s ro¢nim obratem
neptekracujicim 50 milioni eur.
e Velké podniky jsou podniky, kde pracuje vice nez 250 osob s ro¢nim obratem
piekracujici 50 miliont eur.
Z toho vyplyva, ze Evropska komise d¢€li organizace ¢i podniky podle jejich poctu, obratu
a ¢asovych podminek.
Organizace funguji na zéklad¢ vnéjsiho a vnitiniho prostfedi. Vné&j$i prostiedi v sobé
zahrnuje pfimé faktory, jako jsou konkurence, dodavatel¢, zakaznici, konkurenti atd.

Nepiimym faktorem vnéjSiho prostiedi jsou zpravidla technologie, ekonomika, politika a

6 NOVY, Ivan a Alois SURYNEK, 2006. Sociologie pro ekonomy a manazery. 2., pfepracované a rozsifené
vydani. Praha: Grada Publishing. Manazer. ISBN 80-247-1705-0

7 Evropska komise. (2013). Small and medium-sized enterprises (SMEs). Ziskano z
http://ec.europa.eu/enterprise/policies/sme/facts-figures-analysis/smedefinition/index_en.htm
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legislativa. Faktory jako pracovnici, vedouci pracovnici a technika jsou sou¢ésti vnitiniho
prostiedi.

Existuji dva typy organizace: formdlni a neformalni. Vztahy mezi lidmi ve formalnich
organizacich se provadéji prostiednictvim regula¢nich dokumentt (nafizeni, zakony,
vyhlasky atd.). V neformalni organizaci jsou vztahy mezi lidmi vytvareny na zékladé
osobnich sympatii.®

Z definice vyplyva, Ze organizace ma vzdy alesponi jeden spolecny cil, sdileny a
uznavany jako takovy vSemi svymi Cleny. Formalni fizeni se vSak jen zfidka tyka
organizaci, které maji pouze jeden cil. Management je fizeni slozitych organizaci. Slozité
organizace maji fadu vzajemné propojenych cila.

Jeden jednoduchy ptiklad: ,,McDonald’s* je organizace skladajici se z vice nez osmi
tisic nezavislych podnikd, jejichz praci podporuje fada organizaci pracujicich ,,tajné*, které
zabezpecuji vedeni vystavby obchodil a reklamnich obchodt, potfizovéani produktti, vyvoj
novych typt produkt nebo provadéni kontroly kvality. Kazda instituce ,,McDonald s* ma
sv¢ vlastni plany prodeje produkti a ziskli. Kazda pomocna jednotka méa také své vlastni
cile, jako je naptiklad nakup hovéziho masa za konkurenceschopné ceny. Tyto cile jsou
vzajemné provazané a zavislé.

KaZzda organizace ma vlastni organizacni strukturu, kterd zahrnuje vztahy a role.

Z organizacni struktury plyne hierarchie vedeni organizace, odpovédnost za vedeni,
koordinovani a vysledky jednotlivych ¢innosti. Zakladnimi typy organizac¢ni struktury
jsou:

e Linie a §tab — hierarchicka struktura organizace neboli tzv. liniova struktura se
sklada z funkce vedoucich pracovniki, kteti ru¢i za plnéni primarnich zadani, jako
jsou napf. prodej nebo vyroba. Stabova struktura poskytuje vedoucim pracovnikiim
v oblasti HR finance, planovani a pomahé dosahovat cile.

e Divizni typ organizace — kazda z divizi zabyva se samostatnym prodejem,
reklamou, vyrobou, sluzbami a ptisobi na urc¢itém teritoriu. Hlavni divize poskytuje
odborné sluzby, jako finance, HR, strategické planovani, pravo a metodiku fizeni a

provadi také kontrolu nad ptislusnym tGsekem aktivit.

$ BELOHLAVEK, Frantisek, KOSTAN, Pavol a SULER, Oldfich. Management. 1. vyd. Olomouc:Rubico,
2001. 642 s. ISBN 80-85839-45-8
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e Maticova organizace — je zaloZena na projektech fizenych hlavnim vedoucim. Dany
typ organizace je zalozen na vytvoieni tymu, ktery ma svého projektového
manazera. Clenové tymu jsou odpovédni za vysledky prace vii¢i svému
nadfizenému, a ten je odpovédny za vykon celé skupiny vici své odborné skuping.
Dany typ organizace se vétSinou pouziva v marketingu, stavebnictvi a vyzkumu.

e Decentralizovana organizace — je organizace, ktera decentralizuje své ¢innosti. A to
zpusobem, ze hlavni pobocka se zabyva planovanim, strategiemi, financovanim a
rozhodovéanim o fizeni podniku. Podfizeni jen vypliuji to, co maji za tikol od
hlavni pobocky.

e Flexibilni organizace — to je organizace, ktera se rychle adaptuje na nové
pozadavky a ktera funguje plynule.

e Procesni organizace — je klasicka struktura zaloZzena na vertikalnich a tradi¢nich
vztazich, jako jsou odpovédnost rozdélend podle toho, do jaké €asti hierarchie
organizace dana ¢innost spada. Procesni organizace je rovnéz hierarchicka
struktura, ale centrem pozornosti je proces a jeho prabeh naptic¢ organizaéni
strukturou. Napiiklad proces jednani se zdkaznikem zacina v oddéleni marketingu,
které klienta oslovi nabidkou, pokracuje uzavienim smlouvy o dodavce v oddéleni
nakupu, nasleduje ptiprava vyroby, vyroba, kontrola a dodavka produktu
zakaznikovi. Vlastnik procesu je pfitom hodnoceny podle toho, jak kvalitné byl

zakaznik obslouzen.'”

1.5 Pracovni misto a jeho analyza

Pracovni misto je soubor tkolil a odpovédnosti, skladajici se z pracovnich povinnosti
jednoho zaméstnance.!!

V knize Clovék a prace. Psychologické aspekty pracovni ¢innosti autofi popisuji
pracovni misto jako zékladni podminku pro vykon urcité funkce zaméstnance. A na tyto

diilezité aspekty musi byt odkazano bud’ v pracovni smlouvé, nebo v organiza¢nim iadu. '

9 AMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojii: Nejnovéjsi trendy a postupy. Praha: Grada

Publishing, 2007. ISBN 978-80-2471407-3

10 Procesni Fizeni v organizaci [online]. [cit. 2020-07-07]. Dostupné z: https://modernirizeni.ihned.cz/c1-
22611310-procesni-rizeni-v-organizaci

' KOUBEK, J.,Abc praktické personalistiky. Praha: Linde, s.r.0., 2000, ISBN 80-86131-25-4,
12RUZICKA, J., MATOUSEK, O., HLADKY, A. Clovék a prace. 1. vyd. Praha: Svoboda, 197
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Pracovni misto je definovano pracovnimi ukoly a s nimi spojenymi pravomocemi,
odpovédnosti, vztahy, pozadovanou kvalifikaci i podminkami, v nichZ prace probiha. Je to
nejmensi jednotka v organizaci. !?

Pomoci analyzy pracovnich mist ziskdvame informace o odborné kvalifikaci
zaméstnance, ktery obsadi pracovni misto, pracovnich podminkéch a tkolech.

Tato analyza mé dva vystupy:

e Popis pracovniho mista v sob¢ zahrnuje charakteristiku pracovniho mista, do niz
zahrnujeme: ndzev zaméstnani, pracovni funkci, organiza¢ni rozmisténi, podminky,
ukoly, systém nadfizenosti a podiizenosti, misto vykonu, platebni podminky a
bonusy.

o Specifikace pracovniho mista shrnuje pozadavky na zaméstnance a tyka se
dosavadniho vzdélani, charakteru prace, pozadované délky pracovniho dne,
chovéni, motivace, znalosti jazykl a dalSich dovednosti.

Analyza pracovniho mista pfedev§im vymezuje ve svém souhrnu kvalitativni stranku
poptavky v rdmci organizace.'* Danou analyzu vyuzivaji predev§im vedouci zaméstnanci a
personalisté pro planovani zaméstnancu, vytvaieni nabidky na volné pracovni misto,

ziskavani a vyber zaméstnanct atd.

1.6 Systém personalniho Fizeni

Podle Kocianové je personalni fizeni viechno, co se vztahuje k lidem v organizaci.'
V publikaci Torringtona a Halla se popisuje personalni fizeni jako skupina pracovnik,
ktefi tvofi souhrn ¢innosti zajiStujicich praci celé organizace. ManaZer tyto ¢innosti
koordinuje, kontroluje a usmérituje vSechny ostatni pracovniky podilejici se na
personalnim fizeni.'® Pojem personalni fizeni v sob& zahrnuje mnoho vyznami, proto jej

nelze jednoznacné definovat. Mizeme vSak uvést naptiklad vyznamy nésledujici:

3 DVORAKOVA, Zuzana, 2012. Rizeni lidskych zdrojt. V Praze: C.H. Beck. Beckova edice ekonomie.
ISBN 978-80-7400-347-9. str.131

14 KOUBEK, J.,Abc praktické personalistiky. Praha: Linde, s.r.0., 2000, ISBN 80-86131-25-4,

'S KOCIANOVA, Renata. Personalni fizeni: Vychodiska a vyvoj. 2. Praha: Grada Publishing,

2012. ISBN 978-80-247-3269-5

16 TORRINGTON, Derec, HALL, Laura. Personnel management: HRM in action. UK, Cambridge: Prentice
Hall, 1995, 702 s. ISBN 0-13-149543-7
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Personalni Fizeni je sou¢asti managementu organizace. Podle Breche je
,Personalni management ta ¢ast, ktera se primarné zabyva lidskymi zdroji
organizace.*

Personalni management Ize definovat jako ziskavani, vyuzivani a udrzovani
spokojené pracovni sily. Jednd se o vyznamnou sou¢ast managementu zabyvajiciho
se zaméstnanci v praci a jejich vztahem v rdmci organizace. Podle Flippo je
»Personalni management planovani, organizace, odménovani, integrace a udrzovani
lidi za Gcelem ptispéni k organiza¢nim, individudlnim a spole¢enskym cilim.*
Personalni Fizeni je pomocnik v personalnich zaleZitostech kaZzdého vedouciho
pracovnika. Proto skoro v kazdé organizaci existuje HR oddéleni, které pomaha
efektivnéji vytesit problémy a stiznosti lidi na pracovisti a pomaha také
pracovnikiim plné rozvinout jejich potencial. Rovnéz motivuje zaméstnance
prostiednictvim svych uc¢innych motivacnich plant, aby tito poskytovali plnou

spolupraci.

Abychom mohli Iépe pochopit smysl personélniho fizeni, 1ze vymezit hlavni tkoly podle
Koubka:!’

1.

e A B

vytvatreni vhodného pracovniho prostredi

nejvhodnéjsi pouziti pracovni sily

podpora a rozvoj persondlniho potencialu kazdého pracovnika

dodrZovani pracovniho prava

posilovani dobrych vztahli v tymu a dodrzovani pratelské atmosféry ve firmé
pomoc organizaci a vedeni dosahnout urcitych cila

vytvareni motivacniho planu ke zvySeni vykonnosti zaméstnanci

poskytovani benefitl a sluzeb pro fungovani kancelare.

1.6.1 Vyvoj personalniho Fizeni v Ceské republice

Rozvoj personalniho fizeni v Cesku je zna¢né€ ovlivnén dvéma svétovymi valkami.

Pravni pfedpisy zamétené na bezpecnost a zdravi pracovnika, rezim pracovniho dne, pravo

na piestavky a odméfovani atd. byly zavedeny na uzemi dnesni Ceské republiky v 19.

stoleti, a toto obdobi se nazyva obdobim rozvoje péce o zaméstnance. Doba po prvni

svétove valce a vznik Ceskoslovenska pfinesly zmény v oblastech socidlniho zabezpeceni

7 KOUBEK, J., Abc praktické personalistiky. Praha: Linde, s.r.0., 2000, ISBN 80-86131-25-4
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a délky pracovniho dne. Od roku 1918 bylo zfizeno ministerstvo socidlni pece, které bylo
zodpovédné za péci o poskozené, mladé lidi, za socidlni pojisténi, péci o nezaméstnané,
vystéhovalectvi a bytovou politiku. Vyznamnym poc¢inem v tomto obdobi je zavedeni
8hodinového pracovniho dne.'®

Nejvyznamngjsi vliv na persondlni fizeni ve dvacatych a tficatych letech 20. stoleti
mél Tomas Bat'a. Cilem systému fizeni u Bati byla decentralizace finan¢ni odpovédnosti,
coz znamena, ze kazda dilna byla povazovana za zvlastni ucetni stiedisko, které zvySovalo
osobni a skupinovy vykon. Personalni a socialni politika byla jednou ze soucasti systému
personalniho fizeni, které bylo zaméteno na potieby pracovniki, jako bylo bydleni,
stravovani, zdravotni pojisténi a vzdélavani.

Po druhé svétové valce byl veskery vykon prace regulovan kancelaii prezidenta a
byla zavedena pracovni povinnost pro muZze starsi Sestnacti let. Kadrova politika byla
hlavnim kli¢em v systému personalniho Fizeni totalitniho Ceskoslovenska. Kadrovou
politiku Ize chapat jako systém, ktery zabezpecoval, aby na rozhodujicich mistech byli
lidé, kteii spliovali kritéria Komunistické strany Ceskoslovenska.'®

V devadesatych letech byla uroven personalniho fizeni v CR nizka ve srovnani
s vyspélymi zemémi. Persondlni ¢innosti nebyly realizovany a existovaly jen na Girovni
personalni administrativy. Dnes personalni fizeni rozviji nové teorie a praxe, pouziva se
know-how ze zahranici, jez se pievadi do domacich podminek.

Armstrong zdUraziiuje, ze personalni fizeni ma 6 etap rozvoje:
1. zhruba od 1915-1920 — péce o pracovniky

1930 — personalni administrativa

1940-1950 — faze rozvoje

1960-1970 — faze dospélosti

1980 — prvni etapa tizeni lidskych zdroji

S

od 1990 — druha etapa fizeni lidskych zdroja.

18 FOOT, Margaret a Caroline HOOK, 2002. Personalistika. Prelozil Jiti BLAHA, pielozila Zdetika
KANAKOVA, pielozil Ale§ MATEICIUC. Praha: Computer Press. Praxe manaZera (Computer Press). ISBN
80-7226515-6

19 KOCIANOVA, Renata. Personalni fizeni: Vychodiska a vyvoj. 2. Praha: Grada Publishing,

2012. ISBN 978-80-247-3269-5. str.70
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Podle vyvoje personalniho fizeni v CR je vidét, Ze rozvoj systému fizeni zalezi na

ekonomickych a socialnich podminkéch konkrétniho historického obdobi.?’

1.7 Proces ziskavani pracovniku

Cilem organizace je ziskat nejvhodnéjsiho kandidata, ktery odpovida vSem
pozadavkiim spole¢nosti. Re¢eno s Koubkem: ,.Ziskavani zaméstnancti je ¢innost, kterd ma
zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci ptildkala dostatecné mnozstvi
odpovidajicich uchazeéi o tato mista, a to s pfiméfenymi naklady a zadoucim terminem.**!

Podle Dvoiakové ?? je ,,Hlavnim cilem ziskani pracovnik identifikovat, pfitdhnout a
najmout kvalifikovanou pracovni silu®.

Kocidnova ve své knize Personalni ¢innosti a metody personalni prace formuluje tii
hlavni definice ziskdvani zaméstnanci:?

Ukolem je oslovit nejvétsi pocet potencilnich jedincti a z nich vybrat toho, ktery
nejlépe odpovida vSem pozadavkim firmy.

Zakladnim vychodiskem ziskavani zaméstnancu jsou pozadavky na pracovnika,
napiiklad: vzdélavani, praxe, kvalifika¢ni profil, motivace pracovat a schopnosti
pracovnika. Firma také musi rozhodnout o obsazeni mista nékterym ze stavajicich
zaméstnanct anebo vyhledani nového zaméstnance. Pti hledani nového pracovnika je
dualezité rozhodnout, jakym zptisobem budou osloveni uchazeci, jaké informace jim budou
poskytnuty a prostfednictvim kterych metod probéhne vybérové tizeni.

Hlavnim cilem ziskavani pracovniki je, aby na nabidku reagoval optimalni pocet
uchazecu, kteti nejvic odpovidaji naroklim organizace, a tim padem bude leh¢i posoudit
jejich vhodnost k urcité pracovni pozici.

Vyse uvedené definice také uvadi také Armstrong, ale nazyva je fazemi:
¢ Definovani poZzadavki — popis a specifikace pracovniho mista.
o Prilakani uchazedi — zvefejnéni pracovni nabidky s plnym popisem, specifikace

prace a vyuziti pracovnich agentur, konzultantii a webovych stranek

20 KOCIANOVA, Renata. Personalni fizeni: Vychodiska a vyvoj. 2. Praha: Grada Publishing,

2012. ISBN 978-80-247-3269-5. str. 7273

2l KOUBEK, JI. Rizeni lidskych zdrojt. 4. vyd. Praha: Management Press, 2009. ISBN 978-80- 7261-168-3.
str.126

2 DVORAKOVA, Zuzuna a kol. Management lidskych zdroji. Praha: C.H. Beck, 2007.

ISBN 978-80-7179-893-4. str. 133

2 KOCIANOVA, Renata. Personalni fizeni: Vychodiska a vyvoj. 2. Praha: Grada Publishing,

2012. ISBN 978-80-247-3269-5. str. 7273
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e Vybirani uchazecu — proces sbirani a hodnoceni informaci o uchazecich.
Prosttednictvim metod vybéru, jako jsou naptiklad zkousky, testy nebo pohovory,

firma vybira nejvhodngjsiho uchazeée a podepisuje s nim pracovni smlouvu.?*

1.7.1 Podminky a zdroje ziskavani zaméstnanci

Existuji dva typy podminek ziskavani zaméstnancti: interni a externi zdroje.
Koubek uvadi, ze: ,,Vnitini neboli interni podminky mohou souviset jak s konkrétnim
pracovnim mistem, tak s podnikem.*

Mluvime-li o pracovnim misté, jedné se o nasledujici podminky:

e povaha prace

e misto vykonavani prace

e pozadavky na zaméstnance, jako naptiklad praxe, vzdélani atd.
e postaveni v hierarchii podniku

e rozsah povinnosti a odpovédnost

e organizace prace a pracovni doby

e podminky pfi splnéni pracovnich ukont, jako naptiklad: mzda, benefity nebo

pracovni atmosféra.

Pokud jde o_podnik, dilezitou roli hraji nasledujici podminky:

e vyznam a uspesnost firmy (HV)

e povest podniku, a to ve smyslu spokojenosti zakaznikli 1 pracovniki v dané firmé
e moznost profesionalniho rozvoje a vzdélavani

e personalni vztahy mezi kolegy

e odména

e lokalita podniku.?

24 ARMSTRONG, Michael. Personalni managment. Grada Publishing, 1999, ISBN 80-7169-614-5. str. 343
2 KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojt. 4. vyd. Praha: Management Press, 2009. ISBN 978-80- 7261-168-3
str.128
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Tabulka 1 Vyhody a nevyhody ziskdvani zaméstnanci z vnitinich zdroju

VYHODY

NEVYHODY

Organizace zna silné a slabé stranky.

Mezi zaméstnanci vznikaji neptatelské vztahy,
tzv. konkuren¢ni vztahy.

Uchaze¢ zna 1épe organizaci.

PovysSeni zaméstnance na pozici, na kterou
nestaci.

Zvysuje se moralka a motivace zaméstnancu.

Omezeny vybér kandidatt.

Lepsi navratnost investic vloZzenych do
zaméstnancl (vzdélavani a praxe) a jejich
vyuziti v budoucnu.

Prekazka rozvoje novych myslenek, ideji a
nového piistupu k praci z venku.

Nizké naklady na ndbor a zapracovani
pracovnikd.

Zdroj: KOUBEK, J.: Rizent lidskych zdrojii. Management Press, 2009. s. 130.

Pod pojmem vnéjsi podminky ziskavani zaméstnancii 1ze chapat:

e volna pracovni mista na trhu prace a oteviené dvete pro uchazece zaregistrované na

uradech prace

e Cerstvi absolventi vysokych skol

e zaméstnanci jinych firem, ktefi chtéji zménit povolani

o dalsi lidé, jako zeny v domécnosti nebo na matetské, diichodci, studenti

e zahrani¢ni uchazeéi o zaméstnani.

Tabulka 2 Vyhody a nevyhody ziskdvani zaméstnanci z vnéjSich zdroji

VYHODY NEVYHODY
Velka nabidka uchazect. Casové naroény vybér vhodného
kandidata.

Novi zaméstnanci z venku vnaseji nove
poznatky, zkuSenosti, pohled a ideje.

Vyssi naklady na hledani a zaskoleni
nového pracovnika

Zpravidla levnéjsi, snadnéjsi a rychlejsi
ziskavani kvalifikovanych zaméstnanct.

Adaptace a orientace pracovniki je delsi.

Potencialni problémy a konflikty mezi jiz
stavajicimi pracovniky.

Zdroj: KOUBEK, J.: Rizent lidskych zdrojii. Management Press, 2009. s. 131.

V dnesni dobé ve vSech vyspélych zemich organizace pouzivaji oba zdroje. Vnitini

zdroje snizuji ndklady na drahé inzeraty a agentury. A je také snadnéjsi vybrat kandidata

z jiz stavajicich zaméstnanct, protoze tito jsou jiz adaptovani a proskoleni.

Vnéj$im zdrojim davaji prednost organizace, které chtéji zvysit produktivitu firmy

a piinést nové zkusenosti a napady. V CR je velka tendence piechodu zaméstnance
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z konkuren¢ni firmy kvili nizkému procentu nezaméstnanosti a nedostatku

kvalifikovanych uchazect.

1.7.2 Metody ziskavani pracovniki

Pted tim, nez je mozné vybrat metodu ziskavani pracovni sily, je diilezité odpovédét na
nekolik otazek:
1. Jaka je situace na trhu prace?
2. Ktery ze zdroju vyuzijeme pii ziskani pracovniki? Vné€jsi nebo vnitini?
3. Jaky méame budget na obsazeni pracovniho mista? Kolik na to mame Casu?
4. Jaké pozadavky jsou kladeny na potencialniho kandidéta pro obsazeni pracovniho
mista?
Existuje mnoho metod ziskavani zaméstnanct, které slouzi k osloveni a ptilakani

potencidlnich kandidatti. Uved’'me si nékolik z nejcastéji pouzivanych:

Inzerovani

Patfi k nejpopularn€jsim metodam oslovovani a ziskavani potencialnich kandidatt.

V dnesni dob€ zname nékolik typl inzerce. Patfi mezi n€ naptiklad: tiskova inzerce,
inzerce na vyvésce, na internetu, v radiu a dalSich mediich.

Hlavni pfednosti inzerce je zaméieni se na urCity stat, region a mésto, které je
mozn¢ setadit podle dulezitosti. S rozvojem internetu a socialnich siti se inzerat rychle
rozsiii a oslovuje vetsi pocet lidi, tim padem se zvySuje rychlost doru¢eni informace ke
vhodnému uchazeci.

Cilem inzerce jsou minimalni ndklady a moznost pfilakat co nejvice vhodnych
kandidatt. Proto je dulezité, aby inzerat obsahoval jasny a stru¢ny popis prace s pozadavky
na uchazece.

Kvalitni inzerat by mé¢l nejen oslovit spravné uchazece, ale poskytnout také dulezité
informace:

e nazev podniku

e nazev a popis pracovniho mista

e typ Gvazku

e benefity a bonusy, které nabizi podnik
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e pozadavky na potencidlniho zaméstnance (jazykova vybavenost, vzdélani, prace a
navyky)

e kontakt na zodpovédného ¢loveka (jméno, telefon a e-mail)
K vyse uvedenym bodim je dilezité doplnit informace o lokalité a misté vykonu

prace, vysi stanovené hrubé mzdy a termin, do kdy je moZné reagovat na inzerat.?®

Reference stavajiciho pracovnika

V soucasné dobé je pro mnoho firem velmi obtizné najit kvalifikovany personal.
Kdyz je nedostatek zaméstnancli, mnoho zaméstnavateli davad moznost stavajicim
zaméstnanciim najit vhodného kandidata. Obvykle plati ndborartim 20 az 30 % z prvniho
ro¢niho platu nového zaméstnance. Mnoho zaméstnavateli se rad¢ji vyhyba tomuto
poplatku, a misto toho nabizi zaméstnancim odmény za doporuceni ptatel a znamych.

Hlavni vyhodou pro firmu je v tomto ptipadé zjednoduseni procesu ndboru
s nizkymi naklady. Pro stavajiciho zaméstnance je velkou vyhodou odmeéna, kterda mize
dosahnout az tficeti tisic korun, a obvykle zavisi na urovni nového zaméstnance.
Nevyhodou je omezeny vyber zaméstnancti z celého trhu prace. Hunter a Hunter (1984)

tuto metodu povazuji za prediktor s nizkou validitou a Gispesnosti.?’

Spoluprace s urady prace

Dana metoda poskytuje zaméstnani jak firmam, tak i potencidlnim uchaze¢tim
bezplatné. V urcitych piipadech organizace miize ziskat od uradu prace ptispévek za
nového zaméstnance, napiiklad v pfipadé zaméstnani osob s tietim stupném postiZeni.
Nevyhodou vyuziti sluzeb ufadu prace jsou méné kvalifikovani pracovnici a také cizinci
bez volného vstupu na trh prace. Na druhé stran¢ vyhodou dané metody je financni
nenaro¢nost pro organizace, protoze Ufad prace sam zjiSt'uje potfebné informace a

ptedbézny vybeér vhodnych uchazect.

26 KOCIANOVA, Renata, 2010. Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Praha: Grada. Psyché
(Grada). ISBN 978-80-247-2497-3

27HUNTER, J. E: HUNTER, R. F. (1984) Validity and utility of alternative predictors of job performance.
Psychological Bulletin, 96(1), 72-98
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Personalni agentury

Personalni agentury se zabyvaji hledanim kvalifikovanych pracovnikl pro své
klienty, coz jsou organizace se zaméstnanim. Naborové agentury maji Casto Siroky ptistup
k databazi potencialnich uchazecii s odbornymi vlastnosti a k pracovnim misttim, ktera
nejsou dostupnd z tradi¢nich zdroji, jako jsou dokumenty nebo webové stranky zamérené
na hledani zamé&stnani. A co je nejdilezitéjsi, personalni agentury uvolnuji ¢as a energii
pro spolecnosti, které nemusi mit dostatek prostedkii ani za ucelem ziskavani a
provétrovani zadosti o zaméstnani. Ale na druhé strané jsou v soucasné dob¢ agentury

docela drahou zalezitosti.

Veletrhy pracovnich prilezitosti

Veletrhy pracovnich pftilezitosti jsou jakozto naborové akce vynikajicimi zplisoby
naboru kandidati. Zamétuji na ¢innost v oblasti kariéry a zamé&stnani, a jejich hlavnimi
ucastniky jsou zaméstnavatelé, ktefi nabizeji volna pracovni mista a pracovni ptilezitosti
pro absolventy a odborniky a propaguji zde znacku své spolecnosti jako zaméstnavatele.
Dana metoda je velice vhodna pro hledani mladych talentovanych lidi. Firmy ¢asto ve
spolupraci s vysokymi Skolami organizuji veletrhy prace na ptid¢ vzdélavaci instituce.
Naptiklad na piidé Ceské Zemédé&lské univerzity kazdy rok probiha veletrh pracovnich
ptilezitosti, kde je na jednom misté mozné najit mnoho zaméstnavatelti a nadborovych
agentur najednou. Tim potenciadlni uchaze¢ vyrazné¢ usetii €as a zvysi efektivitu
vyhleddvani zaméstnani, a pro zaméstnavatele je to dobrd metoda pro vyhledavani
vhodného uchazece. Tento zptsob hledani zaméstnani mé ovSem své nedostatky. Jednim
z nich jsou studenti, kteti nemaji dostatek praxe a vétSina z nich jsou vhodni kandidati pro

juniorské pozice, ale ne pro manazerské pozice.

Piimé vyhledavani kandidati

Tato metoda pochazi ze Spojenych statii a nazyva se ,,head hunting®, coz znamena
,hon* na konkrétniho specialistu a také jeho piilakani do konkrétni spolecnosti. Tato
metoda je zajimava tim Ze, ,,headhunter musi nejprve shromazdit informace o konkrétnim
specialistovi, a pomoci analyzy ze ziskanych informaci najit vhodného uchazece pro

organizaci. Vyhodou je ptimy piistup k uchaze¢lim splitujicim pozadavky spolec¢nosti. Ale
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existuje zde vSak také mnoho nevyhod: vysoké cena, omezené pouziti informaci z etickych

davodu nebo nedostate¢na motivace uchazeéi o zménu zaméstnani.

Outsourcing
Outsourcing lidskych zdroju je velmi efektivni forma spoluprace v oblasti vybéru
personalu.

Dana metoda je zaloZena na najmuti outsourcingové spolecnosti, kterd zajistuje
obsazeni pracovnich mist novymi zaméstnanci. Hlavnim argumentem vyuziti dané metody
je to, ze se firma vénuje své hlavni ¢innosti a aktivity v oblasti personalistiky zafizuje
vedlejsi firma. Dal§im argumentem je to, Ze outsourcing personalu umoziuje snizit

naklady na interni personalisty.

1.8 Profesiografie

Podkladem vybéru zaméstnance je profesiografie. ,,Profesiografie je soubor metod
ziskavani systematickych poznatki o profesi, resp. o pracovnim mist&* 28

Hlavnim cilem profesiografie je sbér empirickych udaji (studium dokumentace,
pozorovani, pruzkum, studium produktl ¢innosti, experiment atd.) a jejich analyza
(statisticka a kvalitativni, metoda expertniho hodnoceni), jakoz i psychologické
interpretaéni metody (systémové strukturalni a funkéni strukturalni analyza).?’
Zdroje udaju pro profesiografii 1ze rozdélit na:

o Pisemné materidly — jsou souborem materiali, které slouzi pro analyzu informaci

v jednotlivych firmach. Je dulezité ovéfit si aktudlnost informace a zhodnotit, zda
odpovida skutecnosti. Publikované profesiografické studie 1ze vSak vnimat pouze
jako voditko, protoze jednotlivé pozice nejdou identické a mohou se lisit. Mezi
uzite¢né materidly také mizeme zatadit idaje o hospodaiskych vysledcich firmy,
organizaéni schémata, vycvikové manualy, pracovni pomticky atd. *°

o Wypovéd’ vykonavatele prace — je soucasti profesiografické studie, ktera je

zalozena na rozhovoru nebo dotazniku s osobou vykonavajici ur¢itou pracovni

¢innost. Dand metoda pfinasi velké mnozstvi informaci o struktufe prace. Ale

2 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 68
2 Profesiografie [online]. [cit. 2020-07-07]. Dostupné z: https://psyfactor.org/personal/personal15-14.htm
30 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnanc(: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 69
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z téchto rozhovori nebo dotaznikli nelze ziskat iplnou stoprocentni informaci
vzhledem k subjektivnosti, neptesnosti a nepravdivosti vykonavatele prace. Tyto
informace mohu byt feCeny zaméstnancem imyslIné, ¢i neimysIné. Proto byla
vytvoiena fada metod na odstranéni nedostatki. Mezi nejcastéji pouzivané metody
patii snimek pracovniho dne, metoda kritickych ptipadi a dotaznik pro analyzu
pracovni pozice.

Podstatou metody snimku pracovniho dne je béhem jednoho dne nebo tydne
podrobné zaznamenat veskeré ¢innosti pracovnika. Dal§i metodu vytvofil profesor
Flangan v roce 1954, a ta se nazyva metodou kritickych pripadii anebo anglicky
critical incident technique. Principem této metody je rozhovor manazera a
pracovnika, kdy je podiizeny zadéan o sdileni konkrétnich ptipadt velmi dobrého a
velmi Spatného vykonéavani pracovni ¢innosti. U vétSiny firem neni dilezité
uvadeéni ¢innosti v priabéhu celého pracovniho dne, ale pouze to, jak se bude
chovat pracovnik v kritickych situacich. Naptiklad: u servirky v restauraci nastava
kriticka situace se zdkaznikem, ktery ma néjakou alergii na jidlo. Dilezité je, co
servirka udéla v této situaci a jak se bude chovat. Podobné u pracovnika banky
muze byt kritické, jak dovede jednat s rozzlobenym klientem. Tato metoda poméaha
rozlisit dobrého zaméstnance od Spatného a také postihnout, co je pro provozovani
prace podstatné.

Dalsim profesiografickym nastrojem je dotaznik pro analyzu pracovni
pozice, nékdy se pouziva také metoda PAQ (position analysis questionnaire). Tento
dotaznik se sklada z 200 otazek, zamétenych na Sest hlavnich kritérii, jako jsou
mysleni, rozhodovani, vztahy s kolegy, pfijimani informaci atd. Hlavni nevyhodou
dotazniku je to, ze odpovédi mohou byt nepravdivé a také dotazovany pracovnik
muze pochopit otazky jinak, nez bylo stanoveno.

Posouzeni prdce na zdakladé vypovédi spolupracovnikit — dand metoda pomaha

ziskat dopliujici udaje a informace o vykonané praci pomoci porovnani odpovédi
kolegii, nadfizenych a podtizenych zaméstnancti. Pfi pouziti metody kritickych
pripadi je dilezité si ovéfit informace, které pomohou 1épe pochopit situaci.

Piimé pozorovdni vykonané prdce — pro kvalitni vysledky profesiografického

studia by nem¢la tato metoda chybét. Chovani pozorovaného pracovnika se bude

lisit béhem pritomnosti pozorujiciho, a nasledné muze dojit ke zkresleni informace.
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Ale piitomnost pozorujiciho na pracovisti nelze nahradit jinymi metodami.
Profesiografické studie je vzdy lepsi sestavovat na zaklad€ nékolika metod pro
piesnéjsi a uzite¢né informace. 3!

Profesiografické studie maji velky vyznam pii ptipravé vybérového fizeni a jsou

dilezitym nastrojem organizace. Jednim z atributl pfi vybéru vhodného kandidata je popis

prace. BohuZzel ve vétSing€ Ceskych firem nevyuzivaji Zadné metody a jen zadaji

zaméstnance o popis naplné prace, coz je malo uzitecné a Skodi image organizace.

Kvalitné€ zpracovany popis prace snizuje naklady na proces vyberu nového pracovnika

pomoci piesnych informaci o préci, a tim padem zvySuje probabilitu vhodného uchazece

na danou pozici. Dal$i moznosti vyuziti profesiografie je specifikace osoby, kteréa presné

stanovuje charakteristiku osobnosti uchazece.

Dany postup pomaha vyloucit nevhodného kandidata, kterého by pak firma

zbytecn¢ zaskolila, a on by nespliioval v§echny pozadavky a opustil praci béhem tii

mésict. Kone¢nym vysledkem nésledné bude to, Ze firma bude muset projit znovu vSechny

etapy vybéru zaméstnance.

1.9 Proces vybéru zaméstnanci

Proces vybéru zaméstnanct se sklada ze dvou stupnu:

Ptredbézna etapa — to je stupen, kdy podnik otevie nové pracovni misto anebo ho
uvolni. Béhem této etapy musi firma provést profesiografickou analyzu. To je
soubor metod ziskavani systematickych poznatka o pracovnim misté. Tato analyza
je vhodna pii pfijimani pracovnika, protoze se vytvaii popis a podminky pracovni
role nového uchazece. Béhem piedbézné faze organizace popta velké mnoZzstvi
potencialnich zaméstnanct.
Vyhodnocovani — je etapa ve vybéru zaméstnancii, kdy musi byt vybrano nékolik
nebo jeden krok. Nejcastéji pouzivanymi vyhodnocovacimi kroky jsou:

o hodnoceni a analyza Zivotopisu a motivaéniho dopisu z4jemcii o zaméstnani

o hodnoceni znalosti zdjemct pomoci testu

o interview s HR managerem nebo s nadfizenym firmy

o prozkoumani referenci a ovéfeni Zivotopisu

3 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnanc(: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str.70-71
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o lékarské kontrola
o koneéné rozhodnuti a informovéni vybraného uchazede.*

Vybér zaméstnancti podle Koubka je popsan v tabulce nize:*

Tabulka 3 Vybér zaméstnanci podle Koubka

Analyza pracovnich mist Personalni planovani
(popis naplné prace, (organizace planuje, kolik
pracovni podminky a pracovnich mist musi byt
pozadavky na zaméstnance) obsazeno)

\ J
Y

Ziskavani zaméstnance
(zdroje, metody, dokumenty)

!

Souhrn potencialnich a vhodnych z4jemcii o zaméstnani

!

Vybér zaméstnanct

Zdroj: BYARS, L. L, RUE, L. W. Human Resource Management. In Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii:
Zaklady moderni personalistiky. 1. vyd. Praha : Management Press, 1995. s. 106. ISBN 80-85943-01-8

1.10 Validita a reliabilita

Validita znamena, do jaké miry nase jsou naSe prediktory platné. Za prediktory
povazujeme ukazatel uspéSnosti nebo netispésnosti vybéru vhodného zaméstnance. Jednim
ze zakladnich typt je kriterialni validita, pfedstavujici vztah mezi prediktorem a kritériem.
Dany typ validity vyjadfujeme pomoci korela¢niho koeficientu. Korelaéni koeficient
ziskame z matematické statistky, kterd méfi silu vztahu mezi variabilitou dvou

proménnych a v podstaté nam nepiinadsi zadnou informaci o pti€innosti a kauzalité. Tento

32 DEDINA, Jifi a CEITHAMR, Vaclav, 2005. Management a organiza¢ni chovani: manazerské chovani a
zvySovani efektivity, fizeni jednotlivch a skupin, manazerské role a styly, moc a vliv v fizeni organizaci.
Praha: Grada. Expert (Grada). ISBN 80-247-1300-4

33 KOUBEK, Josef, 1995. Rizeni lidskych zdrojti: zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press.
ISBN 80-85943-01-8
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nabyva hodnot od 1 do —1, pfi€emz hodnota 1 znamen4, Ze zkoumané hodnoty se chovaji
stejn€. Pokud tedy hodnota jedna bude klesat, druha hodnota bude klesat také. Ve vysledku
je cely proces opacny, kdyz kazda hodnota funguje nezéavisle. Kdyz je vysledek roven 0,
tak to znamena nulovy vztah.

Profesor Kolman popisuje koeficient validity, jako ,,stupeii shody, resp. miru toho,

nakolik prediktor spravné odhaduje budouci chovani zaméstnance.***

vybéru zaméstnanci.>
V praxi neni snadné stanovit korelacni koeficient, proto existuje nékolik zpiisobi, jak toho
dosahnout:

e Dlouhodobé sledovani — pfi daném zplisobu musime znat hodnoty prediktoru a
sledovat jej béhem jednoho obdobi, tim padem organizace zisk4 hodnoty kritéria.
Hlavni vyhodou tohoto procesu jsou vysledky vykonu zaméstnanct, a to bez
rozdilu, jestli skore bylo vysoké nebo nizké. Naopak nevyhodou je piijeti vSech
uchazect, které ptinese velké riziko, ale na druhé stran¢ usnadni urcit koeficient
validity.

e Sledovani soubézné — zde se sbiraji udaje o hodnotach prediktoru a kritéria jiz
pracujicich zaméstnancii pomoci testu nebo hodnoceni vykonnosti, nasledné se
vypocte koeficient validity. Na jedné stran¢ je vyhodou, Ze firma nemusi shanét
nov¢ zaméstnance a informace o prediktorech a kritériu ziskd soucasné. Ale na
druhé¢ stran¢ se vyhoda obraci v nevyhodu, protozZe stavajici zaméstnanci, jiz prosli
vyberovym fizenim a neodpovidaji aktudlnimu vzorkli novych uchazeci. A z toho
vyplyva, ze dany typ studie je zkresleny.

e Kjiizova — dany typ studie je dilezity, kdyz pouzivame vetsi pocet prediktort.
Predstavuje opakovani studie a slouzi jako ovéfeni a kontrola pivodnich vysledkt.

Dal§imi druhy validity jsou:
e Zjevna validita — kdyz test ¢i metoda ,,spravné vypada“ (napt. kdyz se uchazec

hlasi o pozici pokladni, tak musi naptiklad umét spocitat penize),

3 KOLMAN, Ludék a kol. 2010. Vybér zamé&stnancti: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN
978-80-7201-810-9. str. 74

3> HUNTER, J.E; HIRSH, H.R (1987) Application of meta-analysis. In Cooper, C. L., Robertson, 1. T.(Eds.),
International review of industrial and organizational psychology. London: Wiley. pp. 321-357.
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e obsahova validita — je odvozena spiSe na zaklad¢ logickych souvislosti nez vypoctu
koeficientii nebo jinych statistickych postupi,
e pojmova validita — tyka se psychologickych charakteristik, jako jsou inteligence,
odolnost viiéi stresu apod., na nich zilei vysledky v dané uloze. 3
S validitou Uizce souvisi reliabilita, kterd znamena spolehlivost méteni. Prediktor je
reliabilni, kdyZ pfi opakovaném vyuziti vede k stejnym vysledkim. Reliabilita se stejné
jako validita méfi pomoci korelacniho koeficientu. Pficemz hodnota reliability testu by
méla nabyvat hodnot vyssich, nez je 0,80. Pokud je hodnota reliability niz$i nez 0,80, tak
dany test neni spolehlivy a pfedstavuje riziko. Reliabilita poméha urcit chybu a opira se o

namétené rozdily hodnot, které musi byt vetsi.

1.11 Metody vybéru zaméstnancu

V Ceské republice je pro efektivni provedeni vybéru vhodného pracovnika dilezité
vyuziti spravné metody, ktera by ziskala informace z profesiografie a valida¢niho studia.
Nepouzivangjsi metody, vyuzivané v CR, jsou: Zivotopis, zkousky, testy, psychologické
testy, pohovory, reference a doporudeni, grafologicka analyza a Assesment Center. 3’
Zdaleka ne vSechny metody jsou vSak zaloZeny na profesiografii a valida¢nim studiu.

V tabulce nize jsou uvedeny zjednodusSené vysledky meta-analytického ovétovani validity

podle Arnolda.

Tabulka 4 Souhrn vysledkii meta-analytickych studii validity metod vybéru

Metoda vybéru Zjisténa celkova kriteridlni validita
Praktické zkousky Dobra

Testy cviceni Dobra

Assessment a Development Centre Dobra

Testy schopnosti Dobra

Zivotopis Dobra

Posouzeni osobnosti Slaba

Rozhovory Dobré, az slabd, podle druhu rozhovoru

36 KOLMAN, Ludék a kol, 2010. Vybér zamé&stnancii: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN
978-80-7201-810-9. str.78
37 KOLMAN, Ludék a kol, 2010. Vybér zamé&stnancii: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN
978-80-7201-810-9. str. 84
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Reference Slaba

Grafologicka analyza Z4dna

Zdroj: KOLMAN, Ludeék, 2010. Vybér zaméstnancu: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN
978-80-7201-810-9. str. 89

Velké mnozstvi firem po celém svéte vyuziva rizné metodiky vybérového fizeni.
Naptiklad v britském systému personalni komise hovofi individudlné s jednim kandidatem.
Konverzace se tyka biografie kandidata, jeho rodiny a vzdélani. Némecky systém ma za
povinnost odevzdat zaméstnavateli predem bali¢ek dokumentt, véetné doporuceni.
Dokumenty jsou peclivé kontrolovany z hlediska spravného provedeni a pravosti. Teprve
poté je kandidat pozvan na pohovor. Jiny pohled ma ¢insky systém, kde uchaze¢ slozi
pisemné zkousky. Kandidat musi znat ptibeh a psat spravné. Uchazeci piSou eseje o
volném pracovnim misté, a nasledné vybrani kandidati délaji jesté psychologické testy. Ti,
kteii se s nimi Gsp&$né vypoiadaji, maji moznost vést rozhovor s nadfizenym.>

,Kvalitni vybér zaméstnancii mohou zajistit jen validni metody. Pouziti nevalidnich

metod jen ztrita penéz a Sasu.*>

1.11.1 Zivotopis

Zivotopis neboli CV — obsahuje informace, které uvede uchazeg, coz jsou udaje o

vzdélani, pracovni historii, dovednostech a tspésich. Jinou formou Zivotopisnych udaji je
jejich ziskavani prostfednictvim dotaznikii, kde uchaze¢ sam uvadi potfebné informace.
Vétsina expertl 1 podnikl tyto metodu povazuje za jednu z univerzalnich a je to
také jedna z metod, kterd ma nejlepsi kriterialni validitu.*
Existuje n€kolik typl Zivotopisii, vybeér typu zavisi na tom, jaké vlastnosti uchazec¢ chce
zdiraznit. Druhy Zivotopist se 1isi jenom typem prezentace a stylem designu.
- Chronologicky — jednoduchy vypis pozic a odpovédnosti v chronologickém potadi.
- Funkéni — jsou zde uvedeny funkce a dovednosti osvojené zaméstnancem, ale
chronologie pfijatych pozic neni uvedena. Ve funkénim zivotopisu je kladen veEtsi

diiraz na ziskané dovednosti nez na vypis pracovnich mist. Tento format je

38 Personalistika [online]. [cit. 2020-07-07]. Dostupné z: https://ipshnik.com

3 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnanc(: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 121

4 MUMFORD, M. D., & STOKES, G. S. (1992). Developmental determinants of individual action: Theory
and practice in applying background measures. In M. D. Dunnette & L. M. Hough (Eds.), Handbook of
industrial and organizational psychology (p. 61-138). Consulting Psychologists Press
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vhodnéjsi pouzit, pokud se kariéra nerozviji v pfimé vzestupné linii: napiiklad,
nejprve byl uchaze¢ X programatorem, pak asistentem prodeje a na chvili
nezameéstnanym, potom znovu programatorem, a nakonec projektovym manazerem.
Kombinované — uvadi hlavni funkce a poskytuje zdznam v chronologickém potadi.

Kombinuje vyhody funkénich a chronologickych formati.

Pti vyhodnocovani udajii v Zivotopisu se klade diiraz na nasledujici informace:

Jaké dokoncené vzdélani méa zaméstnanec.

Kolikrat uchaze¢ ménil praci.

Jak dlouho kandidat pracoval u predeslého zaméstnavatele.
Srovnani dat v Zivotopisu s daty reference.

Jaké dovednosti ziskal uchaze¢ béhem Zivota.

1.11.2 Rozhovor

Rozhovor — je jednou z nejpopularnéjSich metod z pohledu uchazece. Podle

evropské statistiky az 80 % firem vyuZziva pfi pfijimani novych uchazeci metodu

rozhovoru. Jedinou vyjimkou je Némecko, kde je procentni hodnota 60.%!

Dand metoda patii k verbalni komunikaci mezi jednim nebo vice lidmi a mize se

provést osobné, telefonicky anebo ptes Skype. Hlavnimi funkcemi ptijimaciho rozhovoru

jsou osobni seznameni a sbér informaci.

V zévislosti na stupni standardizace verbalniho dialogu se rozlisuji dva hlavni typy

rozhovora:

Formalni rozhovor — je planovany rozhovor s podrobnym programem, ktery
zahrnuje potadi a navrh otazek, moznosti moznych odpovédi s otevienymi a
uzavienymi otazkami.

Neformalni rozhovor — je dlouhé konverzace s obecnym programem, ale bez

upiesnéni konkrétnich otazek, s minimem podrobnosti o chovani tazatele.

Dal§imi typy rozhovoru (pohovoru) jsou:

Pohovor 1 na 1 — je typ, kdy manazer vede pohovor s uchazeCem. Dany typ

pohovoru se pouziva pro obsazeni pracovniho mista s mén¢ kvalifikovanou praci.

4 KOLMAN, Ludgk a kol, 2010. Vybér zamé&stnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN
978-80-7201-810-9. str. 89
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e Pohovor pied panelem posuzovatelii — sklada se z 3—4 lidi v komisi, naptiklad
nadfizeného, personalistky a psychologa. Tento typ pohovoru umoziuje

o 24

pracovnich mist.
e  Postupny pohovor — jedna se o Casov¢ naro¢ny pohovor 1+1 s riznymi osobami.

Podle obsahu a prabéhu se v odborné literatuie rozeznavaji nasledujici formy rozhovoru
(pohovoru):

o Strukturovany rozhovor — je nejlepsi prediktor budouciho vykonu uchazecii ve
srovnani s nestrukturovanymi rozhovory. Podstatou strukturovaného rozhovoru je,
ze uchaze¢iim budou polozeny standardni konzistentni otazky. Odpovédi na né€ jsou
vam jisté¢ znamy: ,,VaSe vzdélani?*, ,,Kde jste pfedtim pracoval?*, ,,Proc jste
skoncil?*, ,,Vase oCekavani plynouci z budouci pozice?*“ A tak dale. Zde je hlavnim
cilem manazera zjistit zékladni informace o uchazeci a troven jeho kvalifikace.
Zaméstnavatel jist¢ ovéii pravost informaci vydanych Zadatelem. Tento typ
rozhovoru je naro¢ny na piipravu a dalsi nevyhodou je podrobnd dokumentace
rozhovoru a jeho archivace.

e Nestrukturovany rozhovor — je opakem strukturované¢ho rozhovoru. Tento typ
nema piedem stanovené cile, a ty se vytvareji az v prubéhu pohovoru. Dany typ
rozhovoru neni vhodnym pro vybérové fizeni, protoze nezarucuje pravdivost a
dostatek informaci a mé nizkou validitu.

o Polostrukturovany rozhovor — je spojeni strukturovaného a nestrukturovaného
rozhovoru, ktery eliminuje jejich nevyhody. Zahrnuje v sob¢€ splnéni stanovenych
cili a pfesné stanoveny cas.

e Situacni rozhovor (pripadovy rozhovor) — tento typ rozhovoru zahrnuje odpoveédi
uchazece na fadu hypotetickych otazek, které mu manazer polozi. Jednoduse
feCeno, kandidatovi je nabidnuta konkrétni situace a je pozadan, aby hovofil o tom,
jaké kroky v ramci ni udéla. Zameéstnavatel ma Sablony s odpovéd’'mi na otazky
polozené uchazectm. Zptsob, jakym kandidat odpovida, je porovnan se Sablonou.
Pokud jde o typickeé situace, mize zaméstnavatel pomoci nich identifikovat
profesni a osobni vlastnosti kandidata, vykreslit jeho charakteristicky portrét.

Hlavnim cilem manaZera je na zdklad¢ odpovédi danych pii ptipadovém pohovoru
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porovnat vyhody a nevyhody konkrétniho kandidata na volné pracovni misto a
rozhodnout, zda ho spolecnost pottebuje.

e Behavioralni nebo kompetencni rozhovor — tento druh je docela podobny
predchozimu. Zde se zadateli rovnéz nabizeji problémové situace, kterych se musi
ucastnit. Hlavni pozornost je nicmén¢ vénovana skute¢nym zivotnim zkuSenostem.
Kandidat by mél mluvit o tom, jak jednal, rozhodoval o situaci, jaké kroky podnikl.
To jasné¢ vyjadiuje jeho profesni kvality a schopnost samostatné fesit nahle vzniklé
problémy v préaci.

e Skupinovy rozhovor — je takovym, kde na pohovoru bude ptitomno nékolik
kandidatii najednou. Tento typ slouzi k uspote Casu a snazi se pokryt co nejvice
uchazect o volna pracovni mista. Pfi skupinovém rozhovoru se navic mtizete vice
zamyslet nad tim, jak je zadatel pratelsky, spolecensky a ptivétivy.

e Stresovy pohovor — zde bude kandidat ve vSech ohledech vyzvéan k vyvolani
konfliktu. Kandidat musi byt pfipraven na provokativni otazky. V tomto piipadé je
dilezitd nejen spravna odpoved, ale také spravna reakce na otazku. Zaméstnavatel
pomoci tohoto typu pohovoru kontroluje odolnost uchazece viici stresu a jeho

tendenci ke konfliktu.

1.11.3 Psychologické testy

Psychologické testy vyjadiuji ,,objektivni standardizovanou miru vzorku chovani, jako
naptiklad po&itani aritmetiky*.** Podle Kolmana jsou psychologické testy ,,odborné
pfipravené nastroje, které méti pozndvaci schopnosti (inteligenci), povahové vlastnosti
(neuroticismus, extraverze) a mohou odhalovat i velmi slabé neuropsychické poruchy*.*

Testy moderniho typu byly pfedstaveny k vybéru ufedniki a velitelti ve vojenskych
odd¢€lenich Spojenych statti a Anglie béhem prvni svétové valky, a po druhé svétové valce
se tento proces zacal Siroce pouzivat v soukromém podnikani k hodnoceni lidrti na vSech
urovnich.

V soucasné dobé¢ jsou psychologické testy nedilnou soucasti procesu lidskych

zdrojti ve vétsing velkych spolecnosti. Pouziti testlh miize vyznamné usettit ¢as a zdroje pti

42 JANDA L. H (1998) Psychological Testing. Theory and Applications. Boston: Allyn and Bacon.
4 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 85
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prvotnim posouzeni uchazeci. Jedna se o rychly, pfesny a objektivni zpiisob testovani
velkého poctu uchazeci. Podle statistiky od roku 2001 Americké asociace manazert se
vyuzivaji testy jako vybér zaméstnancti kolem 29 %. #

Testy musi splnovat konkrétni ukazatele. Mezi podstatné ukazatele patii: reliabilita
a validita. Testy také musi byt objektivni a standardizované. Znamena to, Ze testy nesmi
zédviset na subjektivnim nazoru ¢i osobnich vztazich. Testy by mély byt provadény podle
standardnich postupt a za stejnych podminek. Jednou z takovych podminek je instrukce
k testu. Clovek, ktery test koordinuje, musi uvést podrobny navod a vysvétlit, jaké
odpovédi ocekava zkousejici. Zaroven se koordinator testu musi chovat podle urcitych
pravidel, aby testovani nebylo nevhodné ovlivnéno napftiklad feci téla, potfasanim hlavou
nebo zvednutym obo¢im.*
Pro testovani uchazecti o zaméstnani se pouzivaji dva typy psychologickych testi:

o Testy mentdlnich schopnosti, kognitivnich schopnosti nebo vykonové testy jsou
zaloZeny na méteni vykonu jedince. IQ test neboli kvocient inteligence méti uroven
inteligence vzhledem k trovni inteligence primérného ¢loveéka. Poprvé byl dany
test vytvofen a vyuzit Alfredem Binetem, ktery provedl test inteligence pro déti.
Dnes je jednim z nejpouzivanéjsSich testi.

Dal§imi Casto pouzivanymi testy jsou:

o Wechler Adult Inteligence Scale — stejn¢ jako Binetiiv test ukazuje
vysokou reliabilitu i validitu, coZ znamena spravné vysledky pro vybér
zaméstnanci. V Ceské republice se vyuziva WAIS — 111, ktery se déli na
Ctyfi hlavni faktory: verbalni chapani, percepéni organizaci, pracovni pamét’
a rychlost.

o Test Ravenovych matic — nejéastéji vyuzivany test v Ceské republice
podle udaji Asociace klinickych psychologti od roku 2008. Principem testu
je doplilovani chybéjicich abstraktnich tvart do matice, obsahujici tiikrat tii
tvary. Test je na rozdil od pfedchoziho méné administrativné narocny a

umoziuje testovani skupin.*

4 Adrian Furnham (2008). Personality and intelligence at work, London: Routledge. ISBN 978-1-84169-
585-3. str. 82

4 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 35-36

4 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vyb&r zaméstnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 52
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o Amthauer Intelligens Structur Test — tento test je uréen k méfeni trovné
intelektudlniho rozvoje lidi ve v€ku 13 az 61 let. Test se sklada z deviti
skupin tkoll (subtestll) zamétenych na studium verbélnich a neverbalnich
slozek inteligence: slovni zasoba, abstrakce, zobecnéni, matematické
schopnosti, kombinatorické mysleni, prostorova predstavivost, schopnost
zapamatovat si vizualné-obrazové informace na kratkou dobu.

o Testy osobnosti se 1isi od mentalnich testl tim, ze jde o projev a reakci jedince
v ruznych zivotnich situacich. V daném testu se zachycuji preference a povahy
osob, nejde ndm o vykon. VétSina testi osobnosti se provadi pomoci dotazniku,
ktery se sklada z pfedem sestavenych otazek. Soucasné dotazniky se pouzivaji
nejenom k vybéru zaméstnanci, ale také pii vyzkumu psychopatologie, pfi
diagnostice dusenich poruch, v ramci klinické psychologie a také pro zjisténi
osobnostniho profilu.

V soucasné dob¢ jsou nejvyznamnéjSimi testy osobnosti nasledujici:

¢ Big Five neboli NEO pétifaktorovy osobnostni inventar
Tento je test zalozen na péti dimenzich: extraverze, emocionalni stabilita,

otevienost, laskavost a svédomitost.

e BIP neboli Bochumsky osobnostni dotaznik

Prosttednictvim daného testu se definuje profesni charakteristika osobnosti. Je
tvoten 210 tvrzenimi, tykajicimi se chovani, zvyki a jednéni jedince a zasahuje
14 dimenzi osobnosti, které jsou pfifazeny ke ctyfem hlavnim skupinam, jimiz
jsou: socialni kompetence, pracovni chovani, psychicka stabilita a pracovni

orientace.

e 16Personalities test
Jeden z nejpopuldrngjsich testi, ktery se vyuziva v riznych typech psychologie
pro zjisténi persondlni charakteristiky jedince. Dany test je zaloZzen na 16

psychotypech a péti typech osobnosti (mysl, energie, ptiroda, taktika a identita).
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1.11.4 Zkousky

Slovo zkouska vzniklo od slova ,,zkouset®, ovéiuje znalosti a dovednosti jedince a
muze byt dalsi alternativou psychologickych testt.
Zkousky mizeme rozd¢lit na dva druhy:

e Ustni
e pisemné

Ustni a pisemni zkousky maji samozfejmé také své vyhody a nevyhody. Hlavni
vyhodou pisemné zkousky jsou stejné podminky pro vSechny zkouSené a také umoznuji
zahdjit standardni postupy vyhodnoceni zkousek. Vysledky zkousek tedy nemohou byt
ovlivnény personalnimi vztahy mezi zkousejicimi a zkousenym ¢lovékem.*’

Hlavni nevyhodou tustnich zkousek je potom fakt, ze mohou byt ovliviiovany
mnoha faktory, které nelze kontrolovat. Témito faktory mohou byt naptiklad nedostatek
nebo piebytek Casu, antipatie mezi zkousejicimi a zkouSenym, stres a také atmosféra. Ale
na druhé¢ stran¢ ma tento typ zkouSky vyhodu pro zkousejiciho, Ze podle reakce
zkouseného muze odhadnout, jestli je naptiklad ¢lovék dobfe ptipraveny, nakolik si je jisty
ve svych znalostech, anebo jestli 1ze. Z ¢ehoz vyplyva, ze vyhodou zkouseného je moznost
manipulovat a rozvijet Gstni zkousky v jemné uméni. Nevyhodou jsou nedostatek Casu a

zkouseni jen jednoho uchazece.

Zde lze také rozlisit dalsi dva typy zkousek:

e Zkousky pro uchazece, ktefi jizZ maji zkuSenosti, jako naptiklad psani diktatu anebo
kontrola navykt pomoci pfipadového studia.

e Zkousky cvicitelnosti, které byly zalozeny ve Velké Britanii profesorkou Sylvii
Downsovou. Hlavnim cilem danych zkousek bylo zjistit, jestli je potencialni
kandidat vhodny do zafazeni programu, i kdyz s nim nema zkusenosti. Podle
Robertsona a Downsové ma tento typ zkouSek velkou validitu, ale na druhé strané
jsou ¢asové narocné a lépe predpovidaji vysledky prace v kratkém obdobi. Pro delsi

gasové obdobi predikce prace klesa.*®

47T KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnancli: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str. 31

48 Robertson, 1. T., & Downs, S. (1989). Work-sample tests of trainability: A meta-analysis. Journal of
Applied Psychology, 74(3), 402—410
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1.11.5 Assessment a Development Centrum

Metoda, ktera v sobé zahrnuje v sob¢ nékolik dalSich metod, coz jsou:
psychologické testy, rozhovor a zkousky. Ugelem této metody je simulace typickych
pracovnich situaci a pracovnich ¢innosti, pii nichz se testuje potencial, motivace a navyky
uchazece. Ve vétsiné piipadi je uchaze¢ zapojen do skupin, kde musi najit feSeni
nastavenych problémt. Napfiiklad na pozici pokladni v bance budou specialisté zkousSet,
jestli jedinec umi pocitat penize a je odolny viici stresovym situacim. Béhem simulace
uchazec projevi své slabé a silné vlastnosti. Posuzovatelé potom béhem provedeni
jednotlivych etap simulace hodnoti dimenze uchazece. Typy dimenzi zéleZi na naplni prace
a na tom, co potiebuje zaméstnavatel.

Mezi vyhody této metody patii:

e Mc¢feni $irsi Skaly znalosti, dovednosti a schopnosti, neZ je tomu u tradi¢nich
metod, jako jsou pisemné testy nebo rozhovory.

e Je to standardizovana metoda, proto jsou podminky testovani pro vSechny
kandidaty stejné. Tato standardizace zajist'uje, Ze se Zadnému kandidatovi
nedostane lepSiho nebo horsiho zachazeni nez jinému.

e Validni a reliabilni vysledky.

Ale na druhé stran€ tato metoda patii k casové a finan¢n€ naro¢nym metodam.
Vybér zaméstnancti miize trvat od 1 dne do tydne.

V soucasné dob¢ se Assessment centrum pouziva nejen pii vybéru zaméstnance na
nové¢ pracovni misto, ale 1 pii hodnoceni lidi, ktefi jiz v organizaci pracuji, a rozhoduje se o
jejich sluzebnim postupu a rozvoji kariéry.

Development centrum je velmi podobny Assessment centru a vyuziva stejné metody

s rozdilem, Ze zdrojem jsou individuélni potfeby zaméstnancti, a tato metoda mtize dal
pomoci v popisu skupiny jako celku.

V podstaté je kompetencéni profil zpracovan pro kazdého zaméstnance, a jsou zde
zobrazeny jejich silné a slabé stranky a cesty pro jejich odstranéni. Podle ziskanych
informaci je vytvofen program s navrhem na rozvoj.*

Development Centrum probiha také béhem nékolika dnii, kdy zaméstnanci fesi modelové

situace, ptipadové studie atd. Béhem provedeného programu zameéstnanci svoji povahou

49 HRONIK, Frantisek, 2007. Rozvoj a vzdélavani pracovnikii. Praha: Grada Publishing. Vedeni lidi v praxi.
ISBN 80-247-1457-8
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ukazuji, jestli odpovidaji nebo neodpovidaji ur¢ité pracovni pozici v dané organizaci.
Velkym rozdilem proti Assesment centrum je, Ze zaméstnavatel hodnoti kompetence
potencialniho uchazece jak ptred zahdjenim programu, tak i po. Kdyz Assesment centrum
provadi hodnoceni kompetence, je tomu az po ukonceni programu. Také Development
centrum dava pribéznou zpétnou vazbu oproti Assesment centru.

Nize je uvedena tabulka podle Hronika o rozdilu mezi Asessment a Development Centra:

Development Centrum Assessment Centrum

Personalni rozhodnuti Pied zahajenim Po skonceni

Po skonceni

Srovnavani Individualni srovnani kazdého | Interindividualni
. srovnani
zameéstnance
Zpétna vazba Pribézna zpétna vazba Zpétna vazba po
skonéeni

Tabulka 5 Assessment a Development center (Hronik, 2003)

1.11.6 Grafologie

Tato metoda je zalozena na zkoumani pisma uchazece. Podle pisma, jeho sklonu a
tvaru Ize analyzovat charakter ¢lovéka, povahu a psychologii.
Ben-Shackar se svymi kolegy zkoumal jako predikce validitu grafologie. Ale bohuzel
vysledky nebyly uspésné a predikce grafologa byla na stejné tirovni, jako predikce laiki. I
pres tento neuspéch je dana metoda Siroce uzivana v Evropé€ a Spojenych statech. Ben-
Shackar to vysvétluje tak, Ze grafologie mé zjevnou a osobni validitu. Zjevna validita
dokazuje, ze pismo obsahuje osobnost pisatele. Osobni validita vysvétluje silu pocCitani

v ramci grafologie a ¢asteCné vysvétluje, pro¢ lidé véti v horoskopy, symboly atd.

1.11.7 Psychometrie

V soucasné dob¢ s pokrokem technologii a poc¢itacl je mozné zaznamenat
zaClenéni téchto informacnich technologii do vybéru zaméstnancti. Jednou z takovych
metod je online psychometrie, ktera je zaméfena na psychodiagnostiku zaméstnance,
napiiklad méteni logiky, abstraktniho mysleni, motiva¢niho a kompeten¢niho profilu,

identifikaci talentu, zhodnoceni kratkodobé paméti, silnych stranek a limitii zaméstnance,
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jeho znalosti a dovednosti. Hlavni vyhodou zavedeni online systému je zaméfeni se na
aktualni potfeby zaméstnavatele, ktery rychle, snadno a za ¢asové€ nenaro¢né obdobi
zhodnoti vhodného uchazece. Ale na druhé¢ stran¢ mtze kvuli absenci fyzické prezence
personalisty firmy neboli zaméstnavatele dojit k vyplnéni testu jinou osobou.
Psychometrii 1ze provést dvéma zptsoby:

e  Psychometricky dotaznik je zaloZzen na zhodnoceni sama sebe, nema ¢asové
omezeni a také moznosti spravnych ¢i Spatnych odpovédi. Cilem dotazniku je
sestaveni portfolia na vlastnich preferencich kandidata pomoci ptidéleni bodu.

V dnesni dobé¢ se na ¢eském trhu vyuziva patentova technologie Adalloc na dvou
nejpopularnéjSich webovych strankach jobs.cz a prace.cz. Kazdy kandidat zde
muze vyplnit online dotaznik, ktery se porovnava s ostatnimi uchazeci a zjist'uji se
dovednosti, znalosti a po ptipad¢ nedostatky kandidata. Podle toho se personalisté
mohou doptedu védét, co ocekavat a popiipadé pripravit otazky pro kandidata.

e Psychometrické testy jsou zalozeny jen na jednom hledisku, naptiklad abstraktnim
nebo logickém mysleni atd. Na rozdil od psychometrického dotazniku je cas
omezen a v testu jsou jak spravné, tak Spatné odpovédi. Podle psychometrického
testu se da urcit, jestli clov€k ma ¢i nema logické mysleni nebo dal$i schopnosti.
Dany typ testu je nejlepSim nastrojem spolu s kombinaci osobnich dotaznikd, se
kterymi se vzdjemné doplnuji. Kromé standardnich testl existuji i dalsi, jako
naptiklad: testy koordinace, pamatovani si jmen a ¢isel, testy na delegovani,

prostorovou orientaci, time management atd.
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Prakticka cast

Na zacatku praktické Casti je charakterizovan podnik, ve kterém probéhla vlastni
prace pro zpracovani profesiografické studie. Nasledujici podkapitoly piedstavuji analyzu
dat ziskanych z polostruktovanych rozhovort, snimku pracovniho dne a studia interni
dokumentace teritoridlniho manazera, servisniho inZenyra a koordinatora prodeje na

pobocce Oxford Instruments v Praze.

1.12 Charakteristika praktické ¢asti

Zdroje udajt pro provedeni profesiografie byly ziskdny pomoci nasledujicich metod:

» Rozhovor s pracovnikem HR — pomoci rozhovoru byly ziskany informace
tykajici se procesu piijimani zaméstnancii, kritéria a kvalifikace, které musi
splitovat kandidat na danou pozici a také, jakou politikou se fidi spolecnost pfi
pfijimani nového zaméstnance. Tento rozhovor byl proveden pomoci online
konference s HR pracovnikem v Anglii, ktery je zodpoveédny za nabor a vybér
zaméstnancl v celé organizaci Oxford Instruments NanoAnalysis. Otazky polozené
HR pracovnikovi jsou uvedeny na konci prace jako ptiloha A. Tyto otazky
pomohly hloubéji pochopit jejich systém ziskavani a vybéru zaméstnanc, a také
ziskat celkovy popis naplné prace vybranych pracovniki. Pti rozhovoru bylo
zjisténo, ze ziskavani a vybér pracovniki je odlisny u vyrobnich, aplikacnich,
technickych a manazerskych profesi. A podle toho, na jakou pozici se hlasi
zameéstnanec, se odviji odborna metoda. U vyrobnich profesi nabor provadi
pfedevsim vyrobni manaZer pomoci zhodnoceni kvalifikace a praxe kandidata.
Uplné odlignym zpiisobem probiha nabor novych zaméstnancti v ramci
manazerské, technické a aplikacni pozice. Na nové misto vypisuje kritéria a
pozadavky vrcholovy managment, a podle nich nésledné probihd vybérové fizeni,
skladajici se z riznych etap. Dale bylo z rozhovoru zjisténo, ze v nékterych
piipadech vybér zaméstnancii probihd na doporuceni stavajicich zaméstnanci nebo
partnerii. Po vypsani kritérii pies interni a externi internetové sité se rozesilaji
informace o naboru na urcitou pozici, na kterou se ozyvaji potencialni kandidati.
Podle odeslanych Zivotopistt HR pracovnik nasledné vybira nejvhodnéjsi uchazece.

A pak, v zavislosti na tom, do kterého tymu nebo teritoria potencidlni zaméstnanec
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bude patfit, se rozhoduje o dal§im kroku. Odpovédi HR pracovnika na dalsi otazky
jsou zahrnuty v profesiografické studii na kazdou z tfi jiz zminénych pozic
(teritorialni manazer, servisni inzenyr a koordinator prodeje a podpory).

» Vypovéd’ vykonavatele prace — tyto informace byly ziskany pomoci
polostrukturovaného rozhovoru a snimku pracovniho dne se zaméstnanci na
pozicich: manazer pobocky, servisni inZenyr a koordinator prodeje a servisu.
Metoda PAQ (position analysis questionnaire) nebyla vyuzita vzhledem
k narocnosti sestaveni a provadéni dotaznikového Setteni.

» Studium interni dokumentace — tato metoda nam umozni hlubsi proniknuti a
ziskani uzitecnych informaci o hierarchii postaveni pracovnikl ve spole¢nosti a

také o dokonceni servisu se zpétnou vazbou od zakaznika.

1.13 Zakladni charakteristika podniku

Oxford Instruments plc. je britska vyrobni a vyzkumna spolecnost, ktera poskytuje
vysoce vykonné védecké zobrazovaci kamery, spektroskopicka fesSeni a mikroskopické
systémy pro vyzkum a OEM trhy; mikroskopie sond s atomovou silou pro materidly a
aplikace biologickych véd; software pro vizualizaci a analyzu 3D a 4D obrazki, servisni
sluzby a nahradni dily pro detektory.>°

Tato spolecnost byla zalozena v roce 1959 manzelskym parem Martinem a Audrey
Woodovymi v Oxfordu. Na zac¢atku byla jejim hlavnim zdmérem vyroba vykonnych
magnett a v roce 1960 byl dan do ob&hu jako prvni ve svété vykonny magnet pro vyvoj
magnetické rezonance. Diky tomuto magnetu byl vytvoren prvni komercni celotélovy MRI
skener, ktery byl v roce 1980 nainstalovan v Londyné. V roce 1983 se stala akciovou
spole¢nosti na londynské burze. Od roku 2000 spolecnost pokracuje v oblasti inovativnich
technologii a skupina odbornikt vyvinula jedine¢né detektory bez kryogenniho a
kifemikového driftu. Nyni se spoleCnost stala obrovskou holdingovou spole¢nosti, ktera
vsttebala vice nez 7 spolecnosti, jako jsou Andor, Omnicon, Platimun Reseract atd., ¢imz
rozsitila své pilisobeni nejen v oblasti nanotechnologii, ale také v dalSich priimyslovych
odvétvich. Momentalné ma vic nez 16 kancelaii po celém svéte s vice nez 2 000

zaméstnanci.’! V Ceské republice piisobi jako marketingova slozka divize nano-analyzy,

50 Oxford Instruments NanoAnalysis [online]. [cit. 2020-07-08]. Dostupné z: https://nano.oxinst.com/
51 Oxford Instruments History [online]. [cit. 2020-07-08]. Dostupné z:
https://en.wikipedia.org/wiki/Oxford Instruments
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ktera zajiStuje prodej a servis v 15 statech vychodni Evropy. Nize uvadime organizacni

strukturu divize nano-analyzy.

Graf 1 Grafické znazornéni hierarchie Oxford Instruments NanoAnalysis
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Zdroj: Interni zdroje spolecnosti Oxford Instruments

1.14 Profesiograficka studie

Provedeni profesiogramu je velmi uziteCnym nastrojem, ktery obsahuje dilezité
informace nejen pro ziskani novych zaméstnanct, ale i pro hodnoceni dovednosti
pracovnika, rozvoj jeho kariéry, urovani potiebnych skoleni a pti zpracovani

psychologické analyzy rozhodovani pracovnika. >

1.15 Profesiograficka studie: teritorialni manazer.

Celkovy popis profese na pozici teritorialniho manazera prodeje.

52 KOLMAN, Ludgk, 2010. Vybér zaméstnancii: metody a postupy. Praha Linde. Praha: Linde. ISBN 978-
80-7201-810-9. str.68
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Manazer prodeje dohliZi na prodejni aktivity urcitého teritoria, aby zajistil dosazeni
stanovenych cill a riist zisku firmy. Jeho hlavni funkce jsou rozhodovani, strategické
planovani, fizeni a kontrolovani tymu. ManaZer by se mél zamétit do budoucnosti a umét
aplikovat svou strategii, ktera by fungovala a spliiovala cile firmy.

Pro vykon této profese je nutné minimalné magisterské vysokoskolské vzdélani; alespon
dvouleté praxe v oboru prodeje; skvélé technické schopnosti; prace v CRM a Microsoft
programech, fidi¢ské opravnéni skupiny B, znalost angli¢tiny minimaln¢ na urovni B1.
Velkou vyhodou jsou dobré znalosti v ptirodovédecké oblasti, jako naptiklad geologii,
chemii, biologii a mikroskopii.

Na danou pozici je pozadovan ur€ity typ osobnosti zahrnujici: odolnost vici
stressu, komunikativni a organiza¢ni schopnosti, vedeni lidi, schopnost trénovat, kouovat
a mentorovat, schopnost time managementu, analytické a strategické myslenti,
zodpovédnost za ¢innosti svych podtizenych a spolehlivost.

Hlavnim cilem teritoridlniho manazera vychodni Evropy je dosahovani dobrych
prodejnich vysledk a spokojenost zdkaznikti 1 Clenti tymu. Manazer by svym vykonem
prace mé¢l docilit:

e spokojenych podiizenych,
e spokojen¢ho zakaznika,
e splnéni nastaveného cile firmy

e splnéni strategie JBTD.
Ukoly vyplyvajici z profese

Teritorialni manaZzer v ramci vykonu svého povolani ma 5 hlavnich ¢innosti,
ze kterych vyplyva napli prace.

e Obchodni ¢innost — jejim hlavnim tkolem je vyhledavani novych zakazniki a

prilezitosti, ptiprava dokladl ke tendru, rozsifovani databaze klientii, propagovani
stavajicich a novych produkti za Gcelem prodeje, poskytovani nabidek
zainteresovanym zakaznikiim, zpracovani podkladt objednévky pro spravné
zkonstruovani finalniho produktu.

e Vedeni a komunikace s matetskou firmou — jejim tkolem je fidit, zaujmout a

motivovat podiizené zaméstnance, aby tspéSné naplilovali cile spolenosti a
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zaroven energii nasmérovat spravnym smérem (nastavit spravny smér, tempo a
vyuzit zdroje). Uspésny management je zaruka Gisp&$né spole&nosti.

Rozhodovani — tato ¢innost je zaméfena na rozhodovani finanénich a technickych
zalezitosti, za které nese zodpoveédnost. ManaZer musi rozhodnout a najit takovou
cestu prodeje, aby byl vysledek efektivni.

Kontrola — jejim cilem je objektivni hodnoceni prace svych podfizenych a zpétna

vazba zaméstnancum.

Osobni vzdélavani a rozvoj — kazdy manaZer ve sféfe nano-analyzy musi mit
nejenom znalosti v oblasti managmentu, ale také si rozvijet technické navyky. Svét
nestoji na misté a kazdy rok pfichézeji na trh nové technologie, metody a produkty.

A manazer tedy musi na stejné tirovni reagovat na zménu trhu.

Profesionalni ¢innosti a jejich soudasti

Profesionalni ¢innosti plynou jak pro teritoridlniho manazera, tak servisniho

inZenyra a prodejniho koordinatora z jejich zahrnuti v organizacni struktuie spolec¢nosti.

Tyto ¢innosti koreluji s ukoly a podukoly, které byly popsany vyse.

1. Cinnosti spojené se obchodni ¢innosti:

Ptijimani informaci od nadfizenych, feSeni jejich pozadavki a plnéni zadanych
ukold.

Prodej produktii na stanoveném teritoriu a dohled nad prodejnimi procesy, tak aby
realizovaly stanovené cile.

Navstéva stavajicich a potencialnich klientl a nabizeni produktii/sluzeb, jakoz i
podrobny rozbor vlastnosti produktu a jeho specifikace, tak aby vyhovoval
pozadavkliim klienta.

Kontaktovani zdkaznika, distributorti prostfednictvim hovora, e-mail, aby doslo
k zajisténi prodejnich smluv.

Vyhledavani novych obchodnich ptilezitosti.

Poskytnuti prodejni podpory zékaznikim.

Pracovnik na této pozici ma na starosti tvorbu cenovych nabidek prodejnim

zastupclim a ptimym zékaznikim.
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Na zakladé pozadavki zakaznikli dochazi ke zpracovani objednavkového
formulare, ve kterém jsou zaneseny vSechny podrobné technické informace, které
budou ptedany vyrobé.

Spolupréce se zakazniky pfi praci v demo laboratofich.

Spolupréce potencialnimi klienty béhem vyznamnych propagac¢nich akcich.

2. Cinnosti spojené s vedenim tymu:

Pfijimani novych zaméstnanct.

Organizace a vedeni.

Provadéni individualnich hodnoticich rozhovori se zaméstnancem trikrat za rok.
Motivovani zaméstnanci k dosazeni cilt a kvalitnimu plnéni ukoli.
Monitorovani trovné osobni motivace distributori a zameéstnanci.

Reportovani aktivit a ukolt nadtizenym.

Zadavani ukolt svym podiizenym.

3. Cinnosti spojené s rozhodovanim:

Ptiprava a predkladani rocnich rozpoctli s podrobnymi vydaji, prodejnich reportt,
pozadavki na slevy atd. vedoucim spolecnosti ke schvaleni.

Provadéni prognozy prodeje, aby se urCily financni cile spolecnosti a cilovy trh pro
produkt/sluzbu.

Pti plnéni svych povinnosti dohlizeji manazefi prodeje na rozvoj obchodnich plant
a strategii a rozhoduji, v jakém sméru je napravit.

Vzhledem ke specifické sféte prodeje manazeti provadéji demonstrace a
prezentace detektoru na mikroskopu. Vytvaieji reporty pro zdkazniky s detailnimi
informacemi o urcitém vzorku a rozhoduji, jaky produkt bude klientovi vyhovovat

nejvic.

4.Cinnosti spojené s kontrolou:

Kontrola vykonané prace servisniho inzenyra.
Hodnoceni prace koordinatora prodeje, zda se vSechny zadané tikoly plni podle

zadaného planu a dochazi ke splnéni cile.

48



5.Cinnosti spojené s osobnim rozvojem a vzdélavanim:

e ZlepSovani se v technickych a manazerskych dovednostech pottebnych k praci.

e Vytvéafeni individualniho pldnu rozvoje svych znalosti a dovednosti.

Néavaznosti a vzajemné piisobeni profesionalnich ¢innosti a jejich soucasti

Vsechny ¢innosti teritoridlniho manaZzera jsou vzajemné provazany. Proto je
dualezité hodnotit vSechny ¢innosti jako celek. Pii definovani idealniho typu teritoridlniho
manazera je velmi podstatné spojit manazerské a technické dovednosti, jako je rychlé a
efektivni rozhodovani, schopnost vidét do budoucna a ptredvidat vykyvy na trhu, vedeni
tymu k ciliim, technické znalosti z oblasti nanotechnologii a mikroskopie, odborné znalosti
Aztec Software a také znalosti v oblasti strategického fizeni. Pro jesté kvalitngjsi praci je
dualezité klast diraz na neustalé vzdélavani se na zaklad¢ odborné zptisobilosti. Firma by
méla poskytnout zaméstnanclim webinate a Skoleni, které jsou spojené s jejich naplni prace
a vedoucim postavenim. Jejich vzdélavani je téz zavislé na Cerpani informaci z odbornych

¢lankd, studiu novych metod konkurence, mediich a workshopech.

Snimek pracovniho dne teritorialniho manaZera

Snimek pracovniho dne teritorialniho manazera byl proveden ve spolecnosti Oxford
Instruments v ulici Velvarska 13, 160 00 v Praze, dne 15. ledna 2020.

Misto vykonu prace manazera neni pevné urceno a zalezi na naro¢nosti a
domluvenych schiizkach.

Pro danou pozici byl vyhradné povolen home office, kviili ndro¢nosti a velkému
rozsahu teritoria zdpadni Evropy. Pracovni doba podle smlouvy je stanovena pevné od 9
rano do 17:30 hodin, ale tuto pozici nelze oznacit jako klasickou praci s délkou osm hodin,
protoze nékteré ¢innosti, jako naptiklad ptiprava tendru nebo odevzdani reportu zabere vic
¢asu a pozornosti. Tato pracovni ¢innost musi tedy byt vykonavéana neustale i v dobé
volna. Jen v piipadech podepisovani dilezitych dokumenti a sjednanych schlizek manazer
zacina pracovni den pfichodem do kancelate.

8. ledna 2020 byl dnem pozorovani, kdy manazer pfisel do kanceléate kvtli rocnimu
setkani se zaméstnanci a prodejnim tymem EMEAL

Kazdy den pied zac¢atkem pracovniho dne manaZer zapina pocita¢ a vaii si kavu,

jako impuls k probuzeni a zac¢atku pracovniho dne.
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09:30-10:30 Skype setkani s prodejnimi tymy EMEAL.

10:30-12:30 Vyftizovani e-mailové korespondence, piiprava nabidek,
podepisovani dokumentt.

12:00-13:00 Pauza na obéd.

13:00 —13:30 Ptiprava reportu a strategického planu na schiizku s feditelem
prodeje.

13:30-14:30 Skype schiizka s feditelem prodeje a planovani finan¢niho kvartalu.
14:30-14:40 Telefonicky pohovor s potencialnim zédkaznikem a pfiprava nabidek
pro urcité zakazniky, jednani s klicovymi zakazniky.

14:40-15:00 Ptiprava podklada pro tendr.

15:30-16:30 Tymova porada.

16:30-17:30 Vyfizovani e-mailové korespondence, odchod doma.

Tento den byl celkem nendro¢ny, bez mimotadnych udélosti a da se fict docela

piinosny. Z pohledu manazera byla zaznamenana fada novych véci, jako naptiklad

priprava podkladii pro tendr a také jsem na vlastni o¢i vidé€la, jak probihd planovani

finan¢niho roku.

Rozhovor s manaZerem

Nasledujici 2 dny po provedeni snimku pracovniho dne byly provedeny dva

rozhovory s teritorialnim manaZzerem vychodni Evropy spolecnosti Oxford Instruments.

Prvni rozhovor byl zacilen na jeho vlastni piisobeni jako manaZera poboc¢ky a hlavniho

precedenta, ktery vybird nové zaméstnance. Druhy rozhovor byl standardné aplikovan pro

vSechny vybrané zaméstnance v ramci zpracovani profesiografické studie, ktera je uvedena

na konci prace jako ptiloha B. Manazer byl velmi vstiicny, pfijemny a ochotny odpovidat

na postavené otazky.

Nize jsou uvedeny kladené otazky:

Jak dlouho pracujete na danou spole¢nost?

Jaké mate nejvyse dosazené vzdélani?

Jak jste se dostal na tuto pozici a jaké pracovni zkuSenosti jste mél predtim?
Jak se zménil Vas zivot, kdyz jste nastoupil na danou pozici?

Kolik hodin vénujete své praci?
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e Kdo je pro Vas GspéSny manazer?

e Jakou roli pro Vas hraje piijimaci pohovor?

e (Co myslite o pfijimacim fizeni Vasi firmy?

e Jaka kritéria jsou pro Vas dulezitd pro udrzeni si Vasich klientti?
e Jaké vlastnosti by podle Vaseho ndzoru mél mit manazer?

e Jakym zpusobem fidite podiizené? Jaky styl fizeni pouZzivate?

Soucasny manazer firmy pracuje v dané spolecnosti jiz 9 let. M4 doktorsky titul
v oblasti geologie a nyni studuje na vysoké skole pro ziskani druhého magisterského titulu.
Jeho predesla zaméstnani byla v oblasti nauky a geologie v Akademii véd Ceské republiky.
Manazer mél predchozi zkuSenosti ve vedeni geologickych projektt a expedici, provadéni
vyzkumu na meteoritech, geologickych kamenech atd. Takze v podstaté prace
s mikroskopem a jeho pfislusenstvim. Nastup do Oxford Instruments tpln€ zménil jeho
zivot a smeér kariérniho riistu. Béhem préace se mél naucit novym dovednostem a znalostem
v oblasti prodeje, obchodu a komunikace s lidmi, hledani ptilezitosti na trhu a naucit se byt
vizionafem a piedvidat rozvoj trhu do budoucna. Na zacatku bylo nutné vénovat praci vic
¢asu nez obvyklych osm hodin, z divodu ziskdni novych znalosti a také hledani novych
zakaznikt, partnert a analyzy konkurence. Po n€kolika letech se situace stabilizovala a jiz
se muze vénovat praci osm hodin denné€. Na otazku ohledné uspé$ného manazera tazany
odpovédél, Ze hlavni kritérium je vzéjemna dobra komunikace mezi manaZerem a jeho
kolegy, zakazniky. Manazer by mél byt schopny docilit vSech nastavenych cilt, jak
dlouhodobych a kratkodobych. Samoziejmosti je zodpovédnost za rozhodnuti a vysledky
celého tymu. Dalsi otazku tykajici se ptfijimaciho pohovoru, manazer povazuje za velmi
dilezitou, protoze béhem pohovoru lze poznat clovéka, jeho dovednosti, chovani, uméni
komunikovat s lidmi, a dokonce zachytit, jestli uchaze¢ 1ze, nebo ne. Ale hlavné pro
kolektiv je dulezité, aby novy zaméstnanec byl sympaticky a ptatelsky, protoze jde hlavné
o tymovou praci. Tazany preferuje nékolik stupiiti rozhovoru, aby realny obraz uchazece
odpovidal zivotopisu. Ohledné piijimaciho fizeni Oxford Instruments si mysli, ze trva
docela dlouho a n¢kdy uchaze¢ musi ¢ekat mésic, nez dostane schvaleni. Ale na druhou
stranu je dobr¢, Ze zaméstnavatel miize zkouSet znalosti a dovednosti v praci
s mikroskopem a zjistit, jestli je ten ¢loveék schopny, nebo ne. Ale zvlasté pro profese typu

administrativy nebo HR je lepsi ulehcit pfijimaci proces.
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Na otazku udrzeni si zdkaznikl tdzany odpovédel, ze hlavnim kritériem udrzeni
jsou kvalitni pece a servis, aplika¢ni podpora, dlouhodobé spolupréce, pratelské jednani a
umeéni jit vstiic zakaznikim, rychlé feseni problémt a také chut’ se zdokonalovat v
prodejnim procesu. A hlavné realizace obchodu takovym zptisobem, aby zakaznik nemusel
hledat jiné feseni.

Za dobré¢ vlastnosti manaZera povazuje: time managment, prioritizaci splnéni
postavenych cilli, schopnost najit vyvazenost mezi praci a soukromim, proaktivitu,
objektivnost, loajalnost a komunikacni dovednosti.

Na otézku fizeni podiizenych odpoveédél, Ze je hlavni se naucit naslouchat svym
podiizenym, byt jejich lidrem a ne bossem, snazit se naucit je novym vécem, a tim padem

je motivovat.

Kvalitativni a kvantitativni Kritéria uspéchu v navaznosti na profesionalni ¢innosti

Kritéria uspéchu teritorialniho manazera lze rozdé€lit do dvou typli — kvalitativni a
kvantitativni. Tyto informace byly pfevzaty z internich zdroju firmy a doplnény pribézné
pomoci polostrukturovaného rozhovoru provedeného s teritorialnim manazerem.

V souvislosti s manazerskou ¢innosti je kvalitativnim kritériem uspéch, ktery v
poradenstvi a sebevzdélavani. Za kvantitativni kritéria se povazuji procentni mira splnéni
kvartalniho nebo ro¢niho obchodniho planu nebo targetu.

Obchodni ¢innost se z kvalitativniho hlediska d& posoudit podle mnoZzstvi ispésné
sjednanych schiizek, prezentaci, webinaiti a mnozstvi spokojenych a nespokojenych
zékaznikl. Z kvantitativniho hlediska dle poctu uzavienych smluv, objednavek a
kone¢nych prodejnych vysledki kazdy mésic, ¢tvrtleti a rok.

Rizeni a vedeni tymu je jedna z hlavnich ¢innosti manazera, ktera se
z kvalitativniho hlediska méfi podle spoluprace s kolegy, splnéni jejich potieb a prani
k efektivnimu fungovani tymu, stanoveni cili a nasledné jejich dosazeni, vedeni tymu a
hodnoceni ¢innosti podiizenych nad ramec jejich povinnosti atd. Z kvantitativniho hlediska
se za uroven uspesnosti povazuji vysledky z PDR (Performance and Development
Review), kde jsou zobrazeny mésicni, Ctvrtletni a ro¢ni plnéni nastavenych plant urcitého

tymu a statistika za posledni ¢tvrtleti a rok.
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Komunikace a poradenstvi se méti podle kvalitativniho hlediska pomoci
dotazniku piedlozené¢ho zakaznikiim po dokonceni instalace anebo realizace objednéavky.
Podle toho se da sledovat Groven uspesnosti servisu a zlepSeni komunikace se zékazniky.

Manazer se povazuje za lidra tymu, proto je pro néj velmi dulezité udrzovat na
dobr¢é urovni vztahy se svymi podiizenymi. Manazer by mél umét poradit a pomoci najit
spravny smér k dosazeni nastavenych cili, umét poslouchat své podiizené a podporovat je
v efektivni seberealizaci.

Sebevzdélavani se kvalitativné hodnoti podle mnoZzstvi uspésné 1 neuspésné
sloZenych testli v e-learningovém programu GEM. Z kvantitativniho hlediska podle poctu

absolvovanych testll a prezentaci pro zvySeni prodejnich i produktovych dovednosti.

Kompetence a elementy ovliviiujici profesi

Jako kompetence manazera se rozumi uspésné provadeéni pracovnich ¢innosti, které
hodnoti pfipravenost manazera vykonavat svou praci, a jaké dovednosti a schopnosti jsou
mu vlastni.

Mezi zakladni kompetence teritoridlniho manaZera patii: odborné znalosti, praktické a
technické dovednosti a socialni zralost.

Odborné znalosti jsou zalezitosti ziskané¢ho vzdélani. Pro firmu Oxford
z podnikatelské administrativy anebo kurzit MBA, které pomohou posilit a roz§ifit
specializaci a znalosti v ndvaznosti na roky praxe. V soucasné dobé¢ je nepochybné, ze
nelze vystacit se sumou znalosti ziskanych béhem studia a je velmi dilezité a nutné je
rozSifovat a dopliiovat sebevzdélavanim, ochotou se zapojit do riznych kurza,
vyhledavanim novych informaci v oblasti obchodu, ekonomiky a technologii.

Praktické a technické dovednosti jsou jednou z prioritnich ¢asti, vzhledem
k nano-analytické sféfe. Tyto dovednosti se ziskavaji praxi a Skolenim. Produktové
odd¢leni firmy nabizi mnoho programt, metod a technik pro dosazeni potiebnych znalosti
pfi prodeji detektort na mikroskopy, softwaru a dalSich produktii, aby se usnadnila prace
manazera. Na zacatku kariéry v Oxford Instruments je kazdy manazer nuceny projit
3mésicnim Skolenim v laboratofi firmy, aby ziskal urCité znalosti. Ale nelze zapomenout,

ze v pripadé¢ praktickych dovednosti by manazer mél jiz mit zékladni dovednosti, jako jsou
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schopnost vedeni rozhovoru, porozuméni zakladiim chemie anebo geologie, uméni
prezentovat produkt a pracovat v tymech.

Socialni zralost se predevsim tyka osobnich vlastnosti manazera a vztahu k sob¢
samému, k ostatnim a k praci. Jednou z takovych vlastnosti je charisma manazera, které
mu pomaha stat se lidrem spole¢nosti. Jeho myslenky, ideje a ndzory ovliviiuji a sméruji
podiizené zaméstnance k vykonavani kvalitni prace. Jako ptiklady vlastnosti chapané jako
charisma miizeme uvést: diivéryhodnost, poctivost, iniciativu, proaktivitu, dislednost,
¢estnost a uméni mluvit srozumitelné a pratelsky.

Vnéjsimi elementy ovliviiujicimi kvalitu a efektivitu vykonu prace na pozici
teritoridlnitho manazera jsou nasledujici:

e Atmosféra v kanceléfi — je jednim z prioritnich kritérii pro kvalitni plnéni prace
manazera. V piipad¢ negativni a rusivé atmosféry bud’ v tymu, nebo na home
office se manazer nemtiZze fadn¢ soustiedit na svoji praci kvili vnéjsim skodlivym
faktorim. Proto je velmi dulezité vytvofit piijemnou, ptatelskou a pohodlnou
atmosféru v praci, aby manazer mohl vykondvat svou praci s vetsi efektivitou a bez
rusivych faktord.

e Rychly pocitac, Wi-Fi pfipojeni, které umoznuje snadnéji, rychleji a kvalitnéji
splitovat pozadavky klienta a zarovein urychlit cely proces. V dnesni dobé jsou to
firmy Oxford Instruments se internet a pocita¢ staly nenahraditelnymi pomiickami
manazera. Skoro vSechny schiizky s distributory po vychodni Evropé se daji vést
online pies Skype Business anebo MsTeams. Také kontrola mési¢nich, kvartalnich
a roCnich plant probihé online s vedenim v Anglii. Proto je pocita¢ s rychlym
internetem nezbytnym elementem k vykonavani kvalitni prace.

e Prototyp nekterych kolegii a nadfizenych, od kterych je mozné Cerpat inspiraci pro
své zlepSeni a zaroven zjednodusSeni prace manazera.

e Spoluprace a delegovani prace kolegim v ptipad¢ velkého ptivalu prace za ticelem
zrychleni procesu a snahy naucit kolegy novym dovednostem.

K podpirnym elementtim efektivni prace manazera slouzi stimulacni prvky
v podobé finan¢niho ohodnoceni pfi splnéni kvartalniho planu, jako jsou prémie nebo
bonusy. Jako stimulace manaZera miize také slouzit proplaceni kurzii ke zlepSeni osobnich

dovednosti, skoleni a workshopt.
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Vybrané atypické ¢innosti a mimoradné udalosti v pracovni ¢innosti

Pti vykonu prace se manazer setkava s nestandardnimi situacemi, které ptisobi nepiijemné
a mohou vyvolat neuropsychickou zatéz. Tyto mimotadné udalosti mohou nastat
ocekavané nebo neocekavané. Mezi neocekdvané uddlosti mizeme uvést zpozdéni dodani
objednavky zékazniktim, které ovliviiuje dalsi proces a nékdy mtize dojit i k sankcim a
vnéjSim konfliktim se zdkazniky, které se nasledné fesi spolu s financnim a pravnim
oddé€lenim firmy.

Za ocekdvané mimorddné uddlosti mizeme povazovat:

e Nefunk¢nost internetového ptipojeni a technického vybaveni manazera, jako jsou
telefon a pocita€. V tuto chvili se instaluje distancni program pro IT tym, ktery fesi
vSechny pocitacové problémy na déalku. V ptipadé selhani Wi-Fi se vola do
provider firmy, kterad posila svého technika k vyfesSeni problému. Ale vSechny tyto
udalosti nékdy mohou trvat i vic nez jeden den, a tim padem se zdrzuje celd prace.

e Mnozstvi klientt, ktefi ¢ekaji na zaslani specifikace, nabidek a dokladti na podani
tendru. Dochézi velmi ¢asto k velkému poctu e-maili, které nejde vyftesit ithned, a
proto se nékteré doklady odesilaji se zpozdénim.

e Pocet domluvenych schlizek, prezentace a workshopy — tento element je souvisi
s predeSlym. Protoze vétSina akei mé naplanované programy od rana do vecera, a
manazer tak neni schopen paralelné vyfizovat e-mailovou, objednavkovou, CRM
agendu.

e Selhani software CRM a GEM, kde jsou uvedeny vSechny nabidky, kontakty

potencialnich klienti a marketingové ¢lanky. Tyto problémy fesi IT team OI.

Stres a mimotadné udalosti, se kterymi se manaZzer setkava béhem prace, mohou
ovlivnit jeho fyzickou, psychickou a socidlni sféru. Proto je velmi dilezité, aby umél
poznat svoji uroven stresu ¢i narocné a problémové situace a zpozorovat zmény ve svém

chovani, najit pfi¢iny a umét prekonat emocialni konflikty.

Naroky a pozadavky pracovni pozice

Naroky a pozadavky pracovni pozice teritorialniho manazera, které vedou ke

efektivnimu vykonu prace lze rozd¢lit na:
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e technicko-fyzikalni,

e organizacné-ekonomicke,
e kvalifikacni,

e fyziologicko-anatomické,

e socialni a psychologické.

Technicko-fyzikalni poZadavek

Profese teritorialniho manazera je zaloZena piedev§im na mentalni a komunikacéni
urovni.

Pro vykon prace je nutné zajistit vhodné pracovni a technické podminky. Vzhledem
k vykonu povolani manazera jak v sidle spolecnosti, tak mimo, je nutno mit k dispozici:
kancelarsky prostor s vybavenim bud’ doma nebo v sidle spolec¢nosti, véetné zajisténych
sluzeb, sluzebni auto, technické vybaveni (PC, mobilni telefon s daty, tiskarna), firemni
kartu.

Kancelat by méla mit dostatecny prostor, pohodlny ptistup v dostupné blizkosti,
vhodnou vysku stolu, aby spliiovala optimalni vzdalenost mezi pocitacem a oCima. Dale je
nutnosti jedna zasedaci mistnosti pro tymovou praci.

Pracovni prostiedi dale musi spliiovat podminky teploty, ¢ist¢ho vzduchu, hluku,

osvétleni a dostupnosti k pitné vode.

Organizac¢né-ekonomickv pozadavek

Tato profese je zaméfena zv1aste na organizacni schopnosti manazera, fizeni a
vedeni lidi. ManaZer by se m¢l soustfedit na organizacni schopnosti v oblasti time
managmentu a mél by si umét si stanovit a urCovat prioritu cilti, umét rozdélit ukoly do
jednotlivych fazi, rozpoznat, kde je nutné zadani delegovat, a hlavné nastavovat Cas tak,
aby nedoslo k prodleni. Z ekonomického pohledu je podstatna pfedevsim kalkulace
nakladu, zisku a predikce na dalsi roky. V podstaté je diilezité znat zakladni ekonomické

teorie na urovni vysoké Skoly s dalsim rozvojem do budoucna.

Kvalifika¢ni pozadavek

Pro vykon manazera je vyZzadovano vysokoSkolské vzdélani. Vhodné a vitané je

ekonomické, geologické, farmaceutické, chemické a biologické vzdélani, ale neni vSak
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podminkou. Dal$i podminkou je bezthonnost a bezdluznost. Dand profese predpoklada
znalosti v oblasti mikroskopie anebo nano-analyzy, podnikani a administrativy, znalost
anglického jazyka na urovni B2, nutnost fidi¢ského priikkazu kategorie B, schopnosti
pracovat s pocitacem a MC Office programy. Dale toto povolani vyzaduje pravidelné
Skoleni v oblasti novych produktl a softwaru firmy, pravidelnou ti€ast na webinafich a
business Skolenich.

Je téz dulezité, aby clovek byl flexibilni, objektivni, schopny pracovat pod tlakem a m¢l

vysokou urovent komunikativnich schopnosti a odpovédnosti.

Fyziologicko-anatomicky poZadavek

Vzhledem k flexibilni praci a ¢astym pracovnim cestdm je zdravotni stav

podminkou pro vykon prace. Z hlediska fyzické aktivity se zadné naroky nekladou.

Socialni a psychologickv poZzadavek

Pti vykonu profese manazera je dulezitd prace v tymu a s tymem kolegu, kteti
spolecné musi napliiovat cile spole¢nosti. Jsou to v podstaté komunikacni dovednosti, které
v sob¢ zahrnuji sdélovani a pfedavani informaci a myslenek, uméni motivovat své
podiizené a podporovat je ve chvilich stresu, byt nejen nadfizenym, ale i kamarddem, um¢t
ocenit a hodnotit vykonanou praci, kontrolovat, udélovat tresty, které budou povedou
k napravé, a hlavné umét spolupracovat s lidmi.

Z psychologického pohledu by mél byt manazer odolny vici stresu, mél by umét
fesit rutinni tkoly, mit trpélivost, mit inovacni ambice, schopnost kontrolovat,
koordinovat, vnimat problémy a hledat jejich feSeni. Zasadni je odpovédnost za svoji préci

a disciplina.

Analyza prijimaciho Fizeni teritoridlniho manaZera a navrhy opatieni

K zaméstnani na dané pozici je potfeba projit vybérovym fizenim, které se sklada
ze 4 etap.

Prvni etapa je zaslani zivotopisu pies oficidlni stranky nebo reference. Pak HR
oddéleni vyhodnoti a vybere vhodné kandidaty, ktefi spliiuji podminky pro vykon této
prace. Pro dalsi postup HR odd¢leni sjednava telefonicky rozhovor, ve kterém zve

kandidaty do hlavni pobocky pro hodnoceni jejich dalSich schopnosti.

57



Ve druhé etap¢ s kandidatem probiha rozhovor s HR odbornikem a
psychologickym specialistou, ktery hodnoti obecné dovednosti a znalosti kandidata. To
jsou: jeho nejvyssi vzdélavani, silné a slabé stranky, zjisténi portfolia a hodnoceni jeho
chovani.

Tteti etapa je zaméfena na zjisténi technickych dovednosti a znalosti s mikroskopy.
Jak je uvedeno vyse, velkou vyhodou jsou znalosti v oblasti geologie, biologie a chemie.
Ve vétsing pripadt kandidat dostane néjaky nano-analyticky vzorek, ktery musi popsat a
fict, jak by s nim pracoval. ManaZer technického oddéleni to hodnoti, a nasledné vybere
maximalné 2 kandidaty.

Posledni etapa probih4 jako feSeni pfipadové studie. Nadiizeny manazer hraje roli
zakaznika a hodnoti, jak se bude kandidat chovat v rtiznych situacich. Hlavnim kritériem je
jeho komunikativnost a hledani feSeni ve stresovych ptipadech. Celé vyberové fizeni se
ukoncuje zaslanim rozhodnuti o pfijeti ¢i odmitnuti vS§em zicastnénym kandidatlim, a to do
jednoho tydne. A pak v ptipadé pfijeti, dostavaji kandidati ,,offer letter se vSemi
pracovnimi podminkami, nad kterymi ma ¢as se rozmyslet do jednoho tydne.

Také se ve velké vEétSin€ spolecnosti pti uvolnéni pracovniho mista podafilo ziskat
nového zaméstnance na doporuceni stavajicich zaméstnancii, obchodnich partner nebo
znamych, a vétSina z nich se prostfednictvim téchto doporuceni osvédcila.

Z toho vyplyva, ze vyberové fizeni u teritoridlniho manazera probihéd na dobré
urovni, a to vzhledem ke kontrole jeho znalosti z prace s mikroskopem a manazerskych
dovednosti. Coz je pro teritoridlniho manazera podstatné. Ale na druhé strané celé
vybérové fizeni zabira mnoho ¢asu a nékdy to miize zptisobit neefektivni vybér. A to v tom
smyslu, Ze tim uchazec ztrati zdjem diive, nez mu firma nabidne praci a odesle ,,offer
letter*. Proto bych navrhla pro danou pozici efektivnéjsi varianty vybéru pomoci
Assesment nebo Development Centre, které zrychli cely proces, a jeho vysledek jiz bude
zaviset jen na feSeni HR a zodpovédného ¢lovéka.

Dale bych navrhla hledani kandidat s podminkou vysokoskolského vzdélani spise
zaméteného na profese spojené s chemii, geologii a biologii, protoze tyto profese jsou
spojené s praci s mikroskopem, coz je pro danou praci podstatnéjsi nez znalosti v oblasti
s nim pracovat. Co se tyka znalosti v oblasti time managementu a ekonomie, tak tyto

znalosti si manazer miize doplnit béhem skutecné prace a vypliovani reportii. A nemusi se
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tomu vénovat tak velkéd pozornost, naopak je lepsi presvéd¢it kandidata, ze Oxford
Instruments si to dobfe uvédomuje, proto investuje penize do e-learning systému a
provadéni pravidelnych produktovych skoleni zamétenych na zlepSeni dovednosti
manazera. Dal§im zlepSenim miize byt PDR a individualni rozhovor s hlavnim manaZerem
0 soucasném rozvoji na dané pozici, zvySeni urovné dovednosti a poznatkd v ramci celé
firmy. Pak je také vhodné dat uchazeci védét, ze jeho prace spoc¢iva v neustalém
sebevzdélavani a Ze nejde o monotonni praci, ale o praci proaktivni a zodpovédnou. A
timto zpisobem inspirovat, motivovat potencialni uchazece. A na druhé stran¢€ je nutné

eliminovat nevhodné kandidaty.

1.16 Profesiograficka studie: servisni inZenyr

Snimek pracovniho dne servisniho inZenyra byl proveden velmi nestandardnim
zptisobem kviili nepiiznivé epidemické situaci v souvislosti s covid-19 v Ceské republice.
Kwvtli tomu byl zvolen online doprovod, kde bylo mozné pozorovat jeho pracovni den.
Popis snimku pracovniho dne je uveden v kapitole nize. Dale byl vybran
polostrukturovany rozhovor pro ziskani detailnich informaci o dané profesi.
Polostrukturovany rozhovor probéhl 12. tinora 2020 na pobocce Oxford Instruments

v Praze. Otazky k rozhovoru jsou uvedeny v piiloze B.

Celkova charakteristika profese servisniho inZenyra

Servisni inzenyr je velice dulezitou pozici. Diivodem je fakt, ze bez této profese by
nemohl cely tym fungovat. Servisni inZenyr zajistuje instalaci detektoru, servis hardwaru a
softwaru, a dokonce 1 analyzovani vzorku pozadovaného zédkaznikem. Mimo jiné se stara o
reputaci spolecnosti, a to prostiednictvim poskytovani Skoleni zakaznikim a také
individudlnich rozhovort, prostfednictvim kterych mize zjistit, co ma spolec¢nost zlepsit.
Zaroven je napomocny pii feSeni obtiznéjsich pfipadi s klienty.

Pro pracovni zafazeni je nutné minimalné stfredoSkolské odborné vzdélani
zakoncené maturitni zkouskou, ale prioritou je vysokoskolské vzdélani. Déle je potieba,
aby uchaze¢ o tuto pozici mél alespoi ro¢ni praxi v oboru mikroskopie anebo technologie.
Také je dilezité mit fidi¢sky prikaz kvili velkému teritoriu a nutnosti instalovani systému

po celé vychodni Evropé. Samoziejmosti je Cisty trestni rejstiik a anglicky jazyk na
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minimalni Grovni B1. Déle je dilezité, aby uchazec o tuto profesi velmi dobie ovladal
pocitac a dalsi technologie, jako je mobil a sofware.

Mezi vitané vlastnosti patii schopnost uchazece vyporadat se se stresem, fesit
krizov¢ situace, flexibilita, empatie k zakazniklim, komunikacni dovednosti a planovani.

Ugelem této profese je zvySovani technologickych znalosti zdkazniki. Coz
znamena byt zdkaznikovi podporou v feseni technickych problém, a tim padem pfispivat
k jejich spokojenosti.

Cilem dané¢ profese je tedy zajiSténi spokojenosti zakaznikl. Spokojenosti
zakaznika servisni inzenyr dosahne kvalitni instalaci systému a zajisténim klientského
servisu, ktery zadkaznikovi usnadni a zlep$i vyzkum v ramci jeho projektu. V druhé fadé je
cilem servisniho inzenyra prodej servisnich kontraktii neboli prodlouzeni zaruky a servisu
jiz instalovanych systémi, které bude vést ke kladnému hospodaiskému vysledku firmy

v oblasti servisu.

Ukoly vyplyvajici z profese

Servisni inzenyr v ramci své profese vykonava Ctyti hlavni ¢innosti:

e Technologicka ¢innost — tikolem této ¢innosti je poskytovani kvalitniho servisu a
instalace pro zékaznika.

e Obchodni ¢innost — ukolem je podpora obchodniho tymu v rdmci prodeje
servisnich kontraktli a pfi navstéve zdkaznika schopnost mu je prodat.

e Poradenska ¢innost — tkolem této ¢innosti je provedeni analyzy pozadovanych
vzorkl od zédkaznika, zpracovani detailniho reportu, zvySovani znalosti zékaznika v
oboru mikroskopie a produktl spole¢nosti, peCovani o systémy zédkaznika a
poskytovani rad v mikroskopickych a softwarovych zalezitostech.

e Rozvoj vzdélavacich ¢innosti — tkolem této ¢innosti je jit spolu s rychlym
technologickym rozvojem technologii a nano-analytiky. K tomu je vSak potieba

také osobni rozvoj v oblasti vzdélavani a neustalého zdokonalovani sebe sama.
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Profesionalni ¢innosti a jejich soudasti

Profesionalni ¢innosti servisniho inZenyra jsou spojené jak s obchodnim tymem, tak

1 s marketingovym odd¢lenim a souviseji také se zatfazenim ve struktufe organizace.

1.¢innosti a jejich soucasti spojené s technologickou ¢innosti:

Servisni preventivni navstéva zakaznik, ktera zahrnuje ¢aste¢nou opravu.
Spoluprace pii praci v terénu pro zvyseni kvality produktu.

Instalace objednanych systémt firmy.

Zjisténi vad systému a zpracovani reportu pro dalsi opravu v laboratofi.
Instalovani aplikacnich softwarh pro lepsi integraci s mikroskopem a detektorem.
Aktualizace softwarovych programd.

Provedeni kontrolnich testii pro kvalitni fungovani systému.

Poskytnuti zdkladniho Skoleni pro praci se softwarem a detektorem.

2. ¢innosti a jejich soudasti spojené s obchodni ¢innosti:

Monitorovani a kontrola vyprSenych zaruk.

Prodej servisnich kontrakti.

Péce o klicové zakazniky.

Podporovani obchodniho tymu.

Spoluprace pii tréninkovych aktivitach.

Ptedédvani informaci obchodnimu tymu o soucasné situaci zékaznika a konkurence.
Ve smyslu potencidlniho nakupu produktu, a jaka je situace u konkurence.

Podileni se na ptipravé planu marketingovych ¢innosti pro nasledujici obdobi.

3. ¢innosti a jejich soucasti spojené s poradenskou ¢innosti:

Poskytovani poradenské ¢innosti v ramci aktualniho vyzkumu zakaznika.
Provadéni analyzy vzorku ve vlastni laboratofi firmy nebo na stran¢ zakaznika.
Poskytnuti demo produktu firmy a ukazka fungovani systému.

Zpracovani detailniho systému provedené analyzy.

Péce o vlastni portfolio pfifazenych klienti.
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4. ¢innosti a jejich soucdsti spojené s vzdélavanim:

o Ucast na produktovém a aplika¢nim §kolen.

e Aktivni ucast na konferencich.

e Plnéni a aktualizace znalosti ve védeckych oborech (biologie, chemie atd.).

e Mentorovani nezkusenych uzivatelti produktii Oxford Instruments.

e Individualni rozhovory s manazerem o dalS$im rozvoji a zlepSeni soucasné situace.

e ZvysSovani komunikacnich dovednosti.

Navaznosti a vzajemné pusobeni profesionalnich ¢innosti a jejich soucasti

Vsechny vySe zminéné Cinnosti, které servisni inzenyr vykonava v rdmci svého
povoléni, jsou provazané. Naptiklad bez prodeje systému by nebylo mozné poskytovat
zékaznikim instalace a souc¢asné se o n¢ v servisni oblasti starat. Idedlnim typem
servisniho inZenyra je takovy zaméstnanec, ktery je dostate¢né vzdélany a ma i nadale
chut’ se vzdélavat. Také je flexibilni, objektivni a s vysokou trovni zvladnuti stresu.
Samoziejmosti je dobra znalost produktu, technologické soustavy hardwaru a softwaru,
ktery firma svym zakaznikiim prodéava. Dale by mél servisni inzenyr mit znalosti v oblasti
fyziky, zaklady chemie a mikroskopie. Zarovein se nesmi bat velké zodpovédnosti v praci
s drahymi systémy.

Diilezité je, aby inzenyr m¢l dobré komunikacni dovednosti a umél ptijemné jednat
se vSemi typy klientil. V neposledni fadé musi byt proaktivni a vzdycky se vzdélavat

v oblasti novych technologii a metodik.

Popis pribéhu pracovniho dne

Pracovni rezim servisniho inzenyra se lisi na zéklad¢ toho, kolik ma naplanovanych
servisnich navstév. Bohuzel nelze pfesné fict dopiedu, kam a kdy pfesné pojede. Proto pro
naplanovani a popis prace vezmeme pracovni tyden. Ten se sklada z riznych ¢innosti,
které jsou rozdéleny na urcité dny z diivodu velké vzdalenosti mezi zakazniky. Jeden
pracovni den v tydnu, coz je patek, inzenyr vykonava tzv. home office pro zpracovani a
vyfizeni e-mailové agendy, analyzy a reportu pro zékazniky. Praci v terénu nebo
zakaznikovi se inZenyr vénuje Ctyfikrat v tydnu v zavislosti na vytizenosti. Jednd se z vEtsi
¢asti o instalaci systému, Skolici navstévy s obchodnimi zastupci u zakaznikt, a dale pak

pravidelné servisni navstévy u urcitych zakaznikt. Jak je vidét, vétSina prace je
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v laboratofich zakaznikd vénovana podpote servisu klienta. Ale nelze zapomenout ani na
pravidelné navstévy a aktivni ucast na konferencich, koucincich a seminafich.

Povolani servisniho inzenyra neni prace od osmi do Sesti a od pond¢li do patku,
z divodu velké vzdéalenosti mezi klientem a nim, a také vytizenosti. Mnoho se cest musi
odehravat mimo pracovni den, a to mtize byt ovlivnéno ¢asem odletu, problémem na silnici

atd., proto je tato prace vykonavana prakticky neustale.

Snimek pracovniho dne servisniho inZenyra

Jak bylo napsano vyse, snimek pracovniho dne byl proveden nestandardnim zptisobem, a
to online doprovodem. To znamen4, ze se servisni inzenyr ptipojil do video aplikace Zoom
a také MsTeams, pomoci kterych jsem mohla sledovat, co pfesné délal béhem pracovniho
dne. I kdyZ tento den byl velmi nestandardni, protoze inzenyr vétSinou navstévuje
zakazniky osobné¢ a travi svlij €as na cestach kvuli ptejizdéni hranic z jednoho statu do
druhého.
Jako misto vykonu prace servisniho inZenyra béhem prvni viny covidu-19 v Ceské
republice byl uréen home office s pracovni dobou od 9 rdno do 17:30 hodin, s moznosti
prestavky na obé&d 30 minut.
Den pozorovani zacal pfipojenim pocitace a regulaci online siti se servisnim inzenyrem.
e 09:00-09:15 Technicka instalace a ptipojeni do siti, abych mohla pozorovat jeho
den.
e (09:30-10:30 MsTeams Meeting s prodejnim tymem a rozbor urcitych piipada.
e 10:30-10:40 Pauza na kéavu.
e 10:40-10:55 Ptiprava a nastaveni programu pro Online Session s zakaznikem ¢.1.
e 11:00-14:00 Online schiizka se zakaznikem, ktera zahrnovala online instalace
softwaru a konzultace.
e 14:00-14:40 Prestavka na obéd.
e 14:40-14:58 Ptiprava k online Skoleni zakaznika ¢. 2.
e 15:00-17:30 Online $koleni zdkaznika s internim programem, které se nasledné
protahlo na konzultaci a feSeni problému.

e 17:30-18:36 Vyfizeni e-maill a zpracovani servisnich reportu.
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Tento den byl z pohledu servisniho inZenyra docela nestandardni a naro¢ny kvili
tomu, Ze vétSina prace byla feSena ze strany softwaru. Coz nebylo uplné Spatné, ale n¢které
problémy u zékaznika spiSe vychazely ze strany hardwaru, a nebylo mozné je vyiesit
online. Servisni inZenyr je spiSe zvykly na osobni navstévy, kdy se da vytesit v§echno
najednou a efektivnéjSim zptisobem. Kvili tomu, Ze se vSechno vypliiovalo distan¢né, tak
prace zabirala o trosku vic ¢asu béhem dne. Takze dal$i schizky se zdkazniky byly

naplanované na dobu, kdy budou otevieny hranice mezi staty nebo uvolnéna opatieni.

Kvalitativni a kvantitativni Kkritéria ispéchu v navaznosti na profesionalni ¢innosti
Tyto informace byly stejné, jako u pfedchozi profesiografie, pfevzaty z internich zdroju
firmy a byly doplnény pribézné pomoci polostrukturovaného rozhovoru provedeného
se servisnim inZzenyrem.

Kritéria ispéchu servisniho inzenyra pii vykonu prace se hodnoti s ohledem na hlavni
¢innost:

e Technologicka ¢innost — lze z pohledu kvantitativniho hodnotit podle poctu
instalaci a poc¢tu obslouzenych klientl. Z kvalitativniho hlediska hodnoceni probiha
pomoci hodnoceni spokojenosti zdkaznik1l, a hodnotici informace se ziskéavaji
pomoci dotaznikli na konci navstévy.

e Obchodni ¢innost — za kritérium uspechu této Cinnosti povazujme pocet prodanych
servisnich kontraktli a naplnéni obchodniho planu v oblasti servisu. Kvalitativné se
hodnoti kvalita a dokumentace servisnich smluv. To je naptiklad, jestli smlouvu
podepsany v spravnych mistech a uveden spravny zacatek a konec smlouvy.

e Poradenska ¢innost — kritérium tspéchu z kvantitativniho hlediska je pocet
provedenich analyz a odeslanych reportii zdkaznikim. Jeho kvalita se hodnoti
podle dalsiho nakupu produktu firmy nebo spokojenosti — nespokojenosti
zakaznika.

e Rozvoj vzdélavacich ¢innosti — pro servisniho inZenyra kvantitativnim kritériem
uspechu pocet absolvovanych produktovych a aplikac¢nich Skoleni.

Kvalitativnim kritériem uspéchu je jednozna¢né mira uspésnosti pii zakonceni

Skoleni a kurzi.

Servisni inzenyr se pro zvyseni kritéria uspéchu miize motivovat a ¢erpat informace
o feSeni nestandardnich ¢i ojedinélych situaci v dokumentech a ¢lancich na intranetu firmy

anebo na rocnich schiizich, kde mize se inspirovat od svych kolegii.
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Vsechna kritéria tspéchu servisniho inzenyra z hlediska kvantitativniho a
kvalitativniho jsou vedena ve firemni statistice servisu a jsou zobrazena na internich sitich

intranetu.

Kompetence a elementy ovliviiujici profesi servisniho inZenyra

Zakladnimi kompetencemi servisniho inzenyra jsou odborné znalosti, technické
dovednosti a interpersonalni kompetence.

Odborné znalosti jsou zavislé na vysi dosazen¢ho vzdélani. Na danou pozici dava
Oxford Instruments pfednost uchazectim s diplomem z vysoké skoly se zaméfenim na
technickou odbornost, jako jsou elektroinzenyrstvi, chemie, IT, biologie atd. Jak bylo jiz
feCeno v popisu profesiografie manazera, stejn¢ tady nelze vystacit pouze se znalostmi
z vysoke Skoly a je potteba se samovzdélavat a hledat piilezitosti a moznosti pro ziskani
novych znalosti.

Technické dovednosti jsou vzhledem k vypocetni, komunikacni a nano-analytické
pomoci praxe béhem prace s mikroskopem. Protoze se na dané pozici nelze obejit bez
zéakladnich znalosti a praxe, je mozné profesionalni uroven zlepsit pomoci vzdélavacich
kurzi, Skoleni a online studii poskytnutych firmou. Firma Oxford Instruments nabizi 3x
mesi¢n€ v ramci praxe v mateiské firmé v Anglii produktové skoleni, kde po jeho
dokonceni musi inZenyr projit ur¢itymi testy zamétenymi na konkurenceschopnost a
pochopeni technickych a analytickych parametra produktii firmy. Dale musi kazdy rok
inZenyr projit certifikaci technickych znalosti a praktickych dovednosti pro v§echny
softwary a systémy produktu. To se déla kvuli rychlym zménam technologii a inzenyr musi
drzet krok s jejich progresem.

Interpersonalni kompetence jsou nezbytné pro efektivni komunikaci a budovani
pozitivnich vztaht se zakazniky, a jsou dilezité na kazdé pozici, kde pfichazime do
kontaktu s kolegy a klienty. Zajist'uji dosazeni synergického efektu pti dosahovani cilit
skupiny.

Pro servisniho inzenyra je dilezité najit si kontakt se zdkaznikem a pochopit, co
pfesné chce, jak miize pomoci, a vysvétlit mu vSechny diilezité momenty prace s nano-

analytickym systémem.
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Vnéjsimi elementy profese servisniho inzenyra, které ovliviiuji efektivitu vykonu

prace, jsou:

Dodani systému se zpozdénim, ke kterému muize dojit z davodu jiz naplanovanych
cest k zdkaznikim. A vzhledem k tomuto problému logistického charakteru,
inZzenyr bud’ musi posunout nasledujici instalace déle, anebo ptesunout soucasnou,
coz muize vést k nespokojenosti zékaznika. Proto je velmi dilezité, aby logistické
oddéleni firmy sledovalo proces dodévek a snazilo se je dodat tak, jak to bylo
napsano v potvrzeni objednavky. V tomto ptipadé¢ mize dodavku zachranit
odeslani napftiklad prostfednictvim mezinarodni ptepravni firmy DHL, kterd z 95 %
dodava zasilky vcas.

Nedostatek nahradnich dilti anebo chybéjici ¢astky v systému, které stejné jako
piedchozi bod zpozd'uji instalace a provedeni servisu. A z toho to davodu se musi
inZenyr opé&t vratit k zakaznikovi, coz dvojnasobné zvysuje ndklady firmy na
sluzebni cesty. Tyto problémy je mozné fesit pomoci dikladné kontroly ze strany
odd¢leni kvality, které by mélo kontrolovat kazdou zasilku a vést urCity seznam
dilt, aby nedoslo ke stejném problému v budoucnu.

Internet a rychly pocita¢ jsou inzenyrovi nejlepsi ptatelé, kteti mu umoznuji rychle
se pfipojit do urcitého systému a vypliovat veskerou agendu po cesté k
zékaznikovi. Proto jsou tyto dva nastroje nezbytnymi pomickami pro vykon
efektivni prace a je dulezité, aby je firma nabizela zadarmo a IT odd¢€leni provadélo
aktualizace jednou za tyden. To pomuze preventivné zabranit selhani pocitace
anebo Wi-Fi.

Sluzebni auto se také povazuje za nenahraditelnou pomicku pro vykonavani dané
prace s ohledem na velké teritorium vychodni Evropy a Casté sluzebni cesty

z jednoho bodu Evropy do druhého. Toto firmou poskytnuté auto hodné Setii ¢as
inZenyra, protoze v jednom stat¢ muZze navstivit vic zdkazniki najednou.

Podpora a spoluprace kolegii z odd€leni servisu, v ptipadé velkého vytiZzeni anebo
potieby rady.

Dalsim z klicovych elementt piispivajicich k efektivni praci inZenyra jsou

stimulace a motivace v podob¢ prémie a bonust, pfi splnéni urcitého limitu prace anebo

kvartalniho planu tykajici se servisu.
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7 We

Vybrané atypické ¢innosti a mimoradné udalosti v pracovni ¢innosti

V popisu prace je, Zze by se m¢l manaZzer blize seznamit s ocekdvanymi a
neocekdvanymi mimotfadnymi udalostmi teritoridlniho manazera, které mohou mit blizkou
souvislost a shodovat se do jisté miry s mimotadnymi udalostmi, které mohu potkat
servisniho inzenyra. U servisniho inzenyra neocekavané udalosti souvisi s logistikou nebo
neoc¢ekavanymi poruchami, které vznikaji v pribehu procesu instalace, kvili Spatnému
sloZzeni zésilky a mnoha dal§im situacim. Jednd se o feSeni technickych zalezitosti, které
nemaji pfedem stanoven¢ feSeni a musi se k nim pfistupovat na zaklad¢ vzniklé situace.
Bohuzel neni mozné nikde a nikym dopfedu urcovat dopiedu vSechny udalosti, které
mohou nastat. Béhem téchto situaci je mozné urcit kvalitni zaméstnance, ktefi jsou schopni
vyjit z jakékoliv situace a najit jeji spravné feSeni. Ke zavladnuti téchto udalosti
zaméstnanci pomahaji jeho znalosti, zkusSenosti a jeho prace.

K oc¢ekdvanym mimotadnym udalostmi patii naptiklad selhani auta, telefonu nebo

internetu, které fesi bud’ IT nebo autoservisni tym.

Naroky a pozadavky na pracovni pozici

Technicko-fyzikalni poZadavek

Profese servisniho inzenyra je zaloZena na predavani informaci, technické podpote,
komunikaci a Skoleni zadkaznikt. Pro tuto profesi je dilezité zajistit odpovidajici technické
pomtcky a podporu inzenyra k vykonu prace. Jedna se napiiklad o sadu technickych
nahradnich dilt, online podporu 24/7 ze strany Oxford Instruments nebo technické
vybaveni (PC, mobilni telefon, internet).

Organizacné-ekonomickv pozadavek

Servisni inzenyr nepotiebuje mit silné organizacni schopnosti. Vyznamné je, aby
umél spravné a vhodné& zorganizovat sviij pracovni rezim a plnéni svych povinnosti a
ukola.

Déle by mél umét rozumné vynalozit a kontrolovat sviij Cas, tak aby se dokazal
plnohodnotné vénovat vS§em zakaznikim a paralelné spravné provadét instalaci systému.
Ekonomické predpoklady nejsou potieba pro vykon dané profese. Ale vyhodou je mit
alespon zékladni znalosti pro kvalitni vykonavani profese, a také je dalezité¢ samo
vzdélavani. V pfipad€ neznalosti zaméstnanec muze najit informace na intranetu, pozadat o

pomoc kolegu anebo se obratit na HelpDesk firmy.
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Kvalifika¢ni pozadavek.

Jak jiz bylo napsdno vySe v popisu prace servisniho inZenyra je pozadovano
vysokoskolské vzdélani s technickym zamétenim a praxe s mikroskopem. Dale je
pozadovana znalost anglictiny na trovni B2 a fidi¢sky prukaz skupiny B. Profese
servisniho inZenyra vyzaduje kvalitni znalosti prace s poc¢itatem a novymi technologiemi.
Také je vyzadovano pravidelné skoleni, které zajiStuje mateiské firma Oxford Instruments.

Mezi pozadované vlastnosti patii flexibilita, samostatnost, psychickd odolnost,
uméni kvalitni prezentace informaci zakazniktim a komunikacni schopnosti.

Fyziologicko-anatomické pozadavek.

Z hlediska fyziologického piedpokladu je profese servisniho inzenyra velice
naro¢na z ditvodu sluZzebnich cest a navstév zdkaznikl. Z toho vyplyva, ze servisni inZzenyr
musi mit dobry zrak a hlas, kviili denni praci s poc¢itaCem a nano-analytickym systémem,
praci v terénu a provadéni Skoleni.

Socialni a psychologicky poZadavek.

Servisni inzenyr je pii vykonu své prace v dennim kontaktu se zakazniky. Proto je
pro tuto profesi dulezité¢ mit dobré komunikacni dovednosti, prezentacni schopnosti a chut’
pracovat. Z hlediska psychologického pfedpokladu je dobré mit servisniho inzenyra
extrovertniho typu, protoze pfi své profesi neustale prichazi do kontaktu s druhymi lidmi.
A druhym kritériem je odolnost vii€i stresu, protoze dand profese je ovlivnéna ze strany
neocekavanych mimoiradnych udalosti. Nejdulezitéjsi pro servisniho inZenyra je vSak

osobni disciplina a schopnost planovani.

Analyza prijimaciho Fizeni servisniho inZenyra a navrh opatfeni

Servisni inzenyfti jsou vybirdni na zéklad¢ tfikolového vybérového fizeni. Prvni
etapa je zamétfena na vyhodnoceni Zivotopisu a pohovoru s HR manazerem, ktery urcuje
pocet kandidatti do dalsi etapy, ve které uchaze¢ musi ukazat své technické znalosti pied
teritoridlnim manazerem, a to ve smyslu praxe s mikroskopem. Paraleln¢ teritoridlni
manazer poklada kandidatovi otazky tykajici se zkuSenosti, charakteru a také smétrovani do
budoucna. Tteti etapa je findlni, kde z vybranych finalistd vybira vitéze hlavni manazer
EMEALI a teritoridlni manazer. Néasledn¢ se odesila nabidka prace vybranému kandidatu,

ktery ma 14 dnt na rozmyslenou, zda souhlasi ¢i nesouhlasi.
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Béhem rozhovoru bylo zji§téno, Ze vybér zaméstnanct miize byt ovlivnén také
doporucenim jiz pracujicich zaméstnancti nebo partnerti.
Vybérové tizeni na pozici servisniho inzenyra je zkonstruované na dobré urovni, krome
par vyjimek, které by bylo mozné zlepsit. Prvnim diilezitym faktorem pii vyhodnoceni
zivotopisu je vylouceni lidi starSich nez 55 let, protoze dany typ prace je velmi narocny z
hlediska fyziologickych-anatomickych pozadavkl a vyzaduje Casté cesty do zahranici a
praci s tézkymi piistroji.
Pro danou profesi je velice dulezita znalost angliCtiny, a tato podminka by méla byt
kontrolovana béhem vybérového fizeni. Znalosti anglictiny je napiiklad mozné si ovéfit
béhem piipadové studie s mikroskopem a ptilka rozhovoru s teritoridlnim manazerem by
mohla probéhnout v anglictin€. Tim padem bylo mozné zkontrolovat dvé dovednosti a také
zhodnotit sebevédomi uchazece. Dale je dilezit¢ béhem vybérového fizeni dat
potencidlnim uchazeclim védet, ze tato prace je dost flexibilni a vyzaduje dobré
organizacni schopnosti. Velkou ¢ast pracovni ¢innosti si totiz servisni inZenyr organizuje
sam, a to na zakladé ¢innosti planovanych na jednotlivé dny. Zaroven vyplituje ukoly od
teritoridlniho manaZzera. Organizace prace servisniho inzenyra se méni spolecné s
modernizaci systému a technologii. Prace inZenyra je pomérné nezéavisla profese, ale na
druhé¢ stran¢ obsahuje velkou odpovédnost za instalaci a kvalitni fungovani systému. A
toho z diivodu by servisni inzenyr mél byt otevieny novym moznostem a zménam v praci,
to znamena, Ze se musi naucit pracovat s ¢asem, tzv. time management. A to vSechno musi
byt feCeno béhem pohovoru s HR, aby bylo mozné vyloucit lidi, ktefi nejsou schopni
pracovat samostatné se svym ¢asem a také Casto jezdit na sluzebni cesty naptiklad

z rodinnych divodu.

1.17 Profesiograficka studie: koordinator prodeje a servisu

Tteti profesiograficka studie je zamétena na rozbor profese koordinatora prodeje a
servisu na pobocce Oxford Instruments v Praze. Tato profesiografie byla vytvofena na
zaklad¢ snimku pracovniho dne a polostrukturovaného rozhovoru se zaméstnancem této
firmy. Polostrukturovany rozhovor probihal 24. bfezna 2020 na pobocce a trval pfiblizné
60 minut. Dotazovanému byly polozeny stejné otazky, jako v rozhovoru s teritorialnim

manazerem a servisnim inZenyrem a jsou uvedeny B.
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Celkovy popis profese na pozici koordinatora prodeje a servisu

Koordinator prodeje a servisu je kvalifikovanou profesi, ktera je rozdélena na
v podstaté na dvé profese z divodu malého poctu lidi v tymu. Jedna ¢ést je administrativni,
ktera zahrnuje v sob¢ proplaceni mezd a veskerou kancelarskou administrativu. Druha Cast
je podpora prodeje a servisu, coz znamend kontrolu, organizovani veskeré ¢innosti spojené
s logistikou, zpracovanim nabidek a podpora prodeje distributorské firmy Oxford
Instruments. V podstaté je nutné byt pravou rukou teritorialniho manazera a servisniho
inZenyra.

Koordinator prodeje a servisu musi byt minimaln¢ absolventem vysoké skoly.
Vyhodou je titul v oboru podnikani a administrativy nebo titul MBA. Dals$i podminkami
jsou znalost anglického a ¢eského jazyka na trovni B2, praxe a znalosti vypoctl a
techniky. Velkym plusem jsou také znalosti dalSich jazyka. Samoziejmosti je bezahonnost
a zodpovédnost.

Pro tento typ profese musi byt ¢lovék flexibilni a pohotovy, musi umét pracovat
pod velkym tlakem a byt schopen fesit krizové situace a v neposledni fadé musi mit také
dobré komunika¢ni dovednosti.

Ucelem této profese je podpora a zvyseni kvality a rychlosti prace celého tymu.
Zaméstnanec na této pozici ma byt piipraven pomoci v feSeni jakychkoliv ukolt
pozadovanych od teritoridlniho manazera a také podporovat zakaznika pfi feSeni krizovych
situact.

Cilem koordinatora prodeje je v prvni fad¢ pomoci teritoridlnimu manazerovi naplnit
pozadovany cil a splnit finan¢ni plany. Také by mél zajistit spokojenost zékaznika v dob¢
nakupu systému nebo produktu firmy. Mél by také podporovat cely tym béhem prace, a to
bud’ zpracovanim nabidek, marketingové kampang, aktualizaci dat v CRM a CSI systému
atd. V neposledni fadé ma zajistovat chod celé kancelare a zpracovavani administrativni

agendy firmy.

Ukoly vyplyvajici z profese

Koordinator prodeje v ramci své profese vykonava pét hlavnich ¢innosti:
e Administrativni ¢innost — tkolem této ¢innosti je zajistovani kazdodenni

administrativni agendy.
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Obchodni ¢innost — ukolem této ¢innosti je podpora prodeje systému firmy a
produktu distributorské firmy pod nazvem Gatan.

Poradenské ¢innost — ukolem této Cinnosti je garance podpory a kvalitniho servisu
zékaznikovi béhem nakupu téchto produktl a po dokonceni objednavky
poskytovani informaci, které zakaznik povazuje za nutné.

Marketingova ¢innost — ukolem této ¢innosti je marketingova podpora béhem
workshopti, webinafti a Skoleni, zpracovani marketingovych kampani pro oblast
vychodni Evropy a prezentace produktii pro urcity typ zakaznik.

Vzdélavaci ¢innosti — ukolem je rozvoj a dosazeni novych znalosti a dovednosti

v riznych sférach byznysu, naptiklad ekonomickych, fidicich, technologickych atd.
V podstaté¢ jde o ucast v kurzech, Skolenich, webinatich a nasledné ziskani
certifikatu.

Oxford Instruments a teritoridlni manazer od koordinétora prodeje ocekavaji, ze

svou profesi bude vykonavat tak, aby uspokojila potteby zdkaznika a zaroven podporovala

tym pro vychodni Evropu. Zarovei se od néj ocekava, Ze bude prodejem produktii plnit

obchodni plan firmy.

Profesionalni ¢innosti a jejich soucasti

Profesionalni ¢innost koordinatora prodeje je uzce spjata s obchodnim, logistickym

a marketingovym tymem.

1.¢innosti a jejich soudasti spojené s administrativni ¢innosti:

Zpracovavani podkladl pro vyplaceni mezd a odeslani dokumenth mzdové ucetni.
Proplaceni mezd zaméstnanctim.

Proplaceni faktur a Gctenek.

Zpracovavani dokladii na cestovni sluzby zaméstnancii a jejich dalsi proplaceni.
Zpracovavani mésicnich reportt s ptehledem o nakladech firmy a plén na piisti
meésic.

Zpracovavani, evidence, archivace a skartace obchodnich pisemnosti a
korespondence.

Prace s ¢asem a informacemi.
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e Zakladni manazerské a marketingové povinnosti.

e Kontrola smluv tykajicich se kancelate, leasingu auta, telefonu, internetu, pronajmu
kancelate atd.

e Préce, tvorba a stylizace podkladl pro efektivni praci celého tymu pomoci

Microsoft Office, e-mailového nastroje Outlook, PowerPointu, Photoshopu atd.

2. ¢innosti a jejich soudasti spojené s obchodni ¢innosti:

e Piiprava nabidek pro zdkazniky, partnery a distributory.

e Kontrola specifikace systému s mikroskopem.

e Piiprava mésicnich reportl s informacemi o stavu objednavek a obchodnich
ptilezitosti.

e Sledovani, kontrola a aktualizace CRM.

e Analyza a pldnovani rozvoje obchodnich zéastupci.

e Kontrola kvalitniho zpracovani a potvrzeni objednavek a faktur.

e Monitorovani objednaného produktu a systému od momentu realizace projektu a po
ni.

e Podpora prodeje servisnich kontraktii, produktt a systému firmy.

e Podpora v realizaci nastavenych cili a naplnéni ekonomickych plant.

3. ¢innosti a jejich soucasti spojené se poradenskou ¢innosti:

e Poskytovani informaci zdkaznikiim o stavu jejich objednavky.
e Poradenstvi s problémy logistiky, servisu atd.
e Splnéni pozadavki zédkaznika.

e Pomoc se zpracovanim dokladii pro tendr zakaznika.

4.¢innosti a jejich soucasti spojené s marketingovou ¢innosti:

e Vytvofeni marketingové kampané pro zakazniky v oblasti vychodni Evropy
e Podpora zédkazniki a partnert prostiednictvim potfebnych marketingovych
pomucek, jako jsou napiiklad brozury, informacni listy, informace o produktu atd.

e Organizovani a podpora pii obchodnich akcich, webinafich a workshopech.
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5.¢innosti a jejich soudasti spojené s vzdélavaci ¢innosti:

e Zdokonalovani se v osobnostnich vlastnostech a dovednostech.
o Ucast na produktovych $kolenich firmy.

e Dosazeni urcité bodové hranice pfi plnéni e-learningovych testt.

Navaznosti a vzajemné pusobeni profesionalnich ¢innosti a jejich soucasti

Jak bylo jiz feceno ve dvou piedchozich profesiografiich, zadna z téchto profesi
nemiiZe existovat samostatné a vSechny jsou mezi sebou provazany. Jedna bez druhé
nemuze splitovat svoji praci kvalitné, rychle a dosahovat dobrych vysledkii. V podstaté to
je jako maly tym, kde si vSichni navzajem pomahaji dosdhnout nastavenych cilu.

Idealnim typem koordinatora prodeje je takovy ¢lovek, ktery vytvoii svlij efektivni
nastroj pro planovani, kontrolu a podporu pomoci kvalitniho spojeni vSech hlavnich
¢innosti. Zaroven na sebe bere zodpovédnost, flexibilitu a rychlost pfi plnéni urcitych
ukolii a ma smysl pro poradek. Dale je diilezité, aby mél komunikac¢ni dovednosti
v riznych jazycich na dobré trovni a skvélé organizacni schopnosti. Nemén¢ diilezité je,
aby koordinator byl schopen délat né¢kolik véci najednou, a to z divodu riiznorodosti jeho
profese. Samoziejmosti je rychlé a zarovei precizni plnéni pozadavk klienta. Vyhodou je
mimo vysokoskolského titulu, aby zaméstnanec chtél sdm sebe vzdélavat, rozvijet a ucit se

novym vécem.

Snimek pracovniho dne koordinatora podpory prodeje a servisu

Snimek pracovniho dne koordinatora prodeje byl proveden 28. inora 2020 na
pobocce Oxford Instruments v ulici Velvarska 13, 160 00 Praha 6.

Misto vykonu profese koordinatora prodeje je ur€ena kancelét, proto nebylo n¢jak
zvlast obtizné provést profesiografii. Pracovni doba podle smlouvy je stanovena pevné od
9 rano do 17:30 hodin s moZznosti piestavky na obéd 30 minut.

28. unor 2020 byl dnem pozorovani, ktery zacal klasickym otevienim pobocky,
zapnutim pocitace a vaienim kavy. Vyjimkou tohoto dne byl fakt, ze byl konec mésice a
koordinator musel vyhotovit a odeslat pravidelny mési¢ni report.

e (09:30-10:30 Skype setkani s prodejnimi tymy EMEALI a teritorialnim manaZzerem.
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e 10:30-12:00 Ptiprava CashBooku a planu naklada na ptisti mésic, vypracovani
podkladt pro zpracovani mezd, ptiprava reportu pro obchodniho manazera.

e 12:00-13:30 Pauza na obéd.

e 13:30-15:30 Dokonceni reportu, vyfizovani e-mailové korespondence, ptiprava
nabidek pro urcité zakazniky, kontrola potvrzeni objednéavek a faktur.
piipadii spojenych se zpozdénim objednavky a nastaveni urCitych krokl pro
eliminaci budoucich potencialnich problémt a plan marketingovych akei na pfisti
mesic.

e 16:45 Telefonicky hovor se zékaznikem.

e 16:50-17:30 Vyfizovani e-mailové korespondence, odchod domtl.

Tento den byl z pohledu koordinétora prodeje docela narocny kviili deadlinu
odevzdani reportu a tymovych porad. Z tohoto diivodu nebyly vSechny e-maily a cile pro

tento den ze strany zaméstnance splnény.

Kvalitativni a kvantitativni Kritéria uspéchu v navaznosti na profesionalni ¢innosti

Jedna se o kritéria, kterd urcuji, jestli je koordinator prodeje béhem své prace
uspesny a vykonava ji kvalitn€ a efektivné s ohledem na hlavni ¢innosti. Tyto Cinnosti se
daji ohodnotit ze dvou hledisek: kvalitativniho a kvantitativniho. Tyto informace byly
pfevzaty z internich zdrojt firmy a byly doplnény pribézné pomoci polostrukturovaného
rozhovoru provedeného s vybranym zaméstnancem.

Administrativni ¢innost se z kvantitativniho hlediska hodnoti dle poc¢tu
odevzdanych reportil, proplacenych mezd a zpracovanych cestovnich sluzeb.

Z kvalitativniho hlediska jde o kvalitn¢ zpracované podklady, v¢asné proplaceni faktur,
mezd a dalSich povinnych plateb za firmu.

Pro ¢innost obchodni jde pfedevsim o pocet zpracovanych nabidek a objednavek,
aktualizovanych pfilezitosti v CRM a prodanych servisnich kontrakta z kvantitativniho
hlediska. S ohledem na kvalitativni hledisko jde hlavné o kvalitni uzavieni smluv,
zpracovani podklada pro zdkazniky a splnéni finan¢niho planu.

Kvalitativnim kritériem uspéchu poradenské ¢innosti jsou reference zdkazniki

pomoci dotazniku, névrat zakaznik1, ktefi jiz koupili systém a vraci se diky dobfie
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nastavené poradenské ¢innosti a servisu. Z kvantitativniho hlediska se profese hodnoti
pomoci mnozstvi spokojenych a nespokojenych zakaznika.

Marketingova ¢innost se nejprve hodnoti podle kvality zpracovani
marketingovych kampani, brozur a uspé$né organizace akci. Co se tyce kvantitativniho
hlediska hodnoceni, jedna se 0 mnoZzstvi novych zakaznikd, ktefi se dozvédéli o novém
produktu nebo o aktualizaci systému pomoci marketingového e-mailu.

A v posledni fadé vzdélavaci ¢innost je hodnocena z kvalitativniho hlediska podle
uspesného zvladnuti firemnich testi v GEM systému a z kvantitativniho hlediska podle

mnozstvi dokon¢enych Skoleni, certifikaci a trénink.

Kompetence a elementy ovliviiujici profesi koordinatora prodeje a servisu

Kvalita prace nejvice ovlivnéna dvéma faktory, vnitfnim a vnéj$im. Vnitini
kompetence jsou pfedevsim zaméstnancova odbornd zralost, praktické dovednosti a
komunikac¢ni schopnosti.

Jeho odborna zralost zalezi na dosazeném vzdélavani a praxi s administrativou.
Jak bylo feceno vyse, pro tuto profesi je pozadovana dokoncena vysoka Skola s titulem
bakalaie v oboru podnikéni a administrativy. Pro danou profesi nejde jen o teoretické
poznatky z ekonomie, fizeni a marketingu, ale spiSe o praxi, protoze béhem vykonu prace
dochdzi ¢asto ke stietu s realitou. A ve Skole se nikdo nenauci pracovat s ur¢itymi
programy nebo softwary. Proto neni nutna dvouletd praxe, a vSechno se d4 naucit béhem
3mésicni zkuSebni doby. Je vSak samoziejmé, ze zdklady z univerzity jsou potiebné a
doplityjici dovednosti jsou vitany.

Praktické dovednosti jsou dovednosti ziskané béhem celého zivota. Pro danou
profesi jde piedevsim o znalost jazyki, organizac¢ni schopnosti a kreativitu. A koordinator
prodeje a servisni podpory by také mél zvladnout fidici praktiky, coz je rozhodovéani,
planovani, organizovani a kontrola.

Komunika¢ni schopnosti nebo, jak se tika, socialni zralost, se tyka hlavné
lidskych a persondlnich kvalit ¢lovéka. Zaméstnanec na této pozici by mél mit dobré
reprezentacni schopnosti, které mu pomohou pii komunikaci s klientem. Dale by se m¢l
byt také schopen adaptovat na nové situace, mél by chapat chovani ostatnich, vyhybat se
konfliktiim a zvladat feSeni stresovych situaci, a v neposledni fadé by mél umét naslouchat

druhym.
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Z vnéjsich faktort nejvice ovliviiuje praci koordinatora prodeje a servisni podpory
jeho zézemi nebo kancelaf, coZ znamena kvalitni pracovni zazemi s vSemi pomuckami,
jako jsou pohodIné zidle, stiil, dobré osvétleni, dostupnost vody, spravna teplota a
cirkulace vzduchu. Také zde hraje nezastupitelnou roli klidna a pozitivni atmosféra.

DalSimi faktory jsou telefon, Wi-Fi a pocitac s jiz nastavenymi softwary, které
zvySuji kvalitu prace zaméstnance. V neposledni fad€ ke zvySeni kvality jeho prace
prispivaji ohodnoceni a prubézné bonusy béhem finan¢niho roku.

7 We

Vybrané atypické ¢innosti a mimoradné udalosti v pracovni ¢innosti

V kazdé profesi se mohou zaméstnanci potkavat s riznymi mimofadnymi situacemi
a udalostmi. K témto udalostem mlizeme pocitat neptijemné ukoly, problémové situace,
stres a konflikty. Ty mizeme rozdé€lit do dvou skupin: mimotadné ocekavané a
neocekavane.

K mimoradnym ocekdavanym uddlostem patii napiiklad odstavka vody ¢i vypadek
elektiiny, které mohou negativné ovlivnit praci. V tomto piipadé je nutné v¢as informovat
sluzby, aby co nejdiive doslo k napravé dané udalosti. Také miize zaméstnanec celit
socidlnim a psychickym problémim zapti¢inénym konfliktem internim nebo externim.
Proto je podstatné, aby zaméstnanec byl schopen rozpoznat narocné ¢i problémové situace
a vCas se obratit na teritorialniho manazera, ktery je mtize vytesit.

Mezi mimoiddné neocekdvané uddalosti patii naptiklad nemoc zaméstnance.

V tomto piipad¢ by mél zaméstnanec informovat teritorialniho manazera, ktery za n¢j

zajisti nahradu na dobu trvani nemoci.

Naroky a poZadavky na pracovni pozici

Mezi naroky a pozadavky na pozici koordinatora prodeje patfi: technicko-fyzikalni,
organiza¢né-ekonomické, kvalifikacni, fyziologicko-anatomické a socialné psychologické.

Technicko-fyzikalni poZadavek

K témto pozadavklim patii dobfe zafizend kancelat se v§emi vhodnymi
podminkami, jako jsou elektfina, teplo, svétlo, odhluceni a dobra cirkulace vzduchu. Dale
je také potieba mit zatizenou kuchyn, zachod a zasedaci mistnost. Z technického hlediska
musi mit koordinator pro vykon prace pln¢ funk¢éni pocitac, multifunkcni tiskarnu, telefon

s neomezenymi daty, stll, zidli a rychly internet. Koncepce kancelafe musi byt
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ptizplsobena tak, aby byla vyhovovala pfedev§im zaméstnanci, ktery vykonava danou

praci.

Organizac¢né-ekonomickv poZzadavek.

Koordinator prodeje a servisu musi mit dobré organizacni schopnosti kviili své
administrativni odpovédnosti, coz v praxi znamend uméni efektivné organizovat své
¢innosti béhem pracovniho dne, planovani proplaceni nutnych plateb, organizace doklada
pro archivaci a zaroven plnéni svych povinnosti tykajicich se obchodni €innosti. Pro tuto
profesi je dillezita orientace v ekonomice a ucetnictvi, protoZe se pracovnik podili na
zpracovani ndvrhu finanéniho planu. Podstatnou je také orientace v oblasti propoctu dil¢ich

nakladi a klasifikace majetku.

Kvalifika¢ni pozadavek

Koordinator prodeje musi mit minimaln¢ vysokoskolské vzdé€lani s titulem bakalaf.
Dalsi vzdélavani vedouci k titulu inzenyra nebo doktora je vitano. Dale je také pozadovana
profesiondlni znalost anglictiny a CeStiny na minimalni arovni B2. Vyhodou je znalost
dal$ich jazykt pro podporu kolegt z jinych stati. Vyzaduje se dobra znalost prace s
pocitacem a dalSim technickym vybavenim, jako jsou napf. tiskarny, CRM systémy.
Nutnosti jsou také komunika¢ni dovednosti na vysoké trovni a reprezentacni schopnosti.

Predpoklada se i chut’ neustale se vzdélavat.

Fyziologicko-anatomicky poZadavek

Mentalni a fyzické zdravi jsou podminkou pro vykon prace. Je tomu tak predevsim
z diavodu komunikace se zdkazniky, ktefi jsou vétSinou profesory, kriminalisty nebo
specialisty v oboru a pfi zpracovavani dilezitych reportt, kde je potieba vysoka uroven
mentalnich schopnosti. Z hlediska anatomie se pfiliSné naroky nekladou, ale pro

zaméstnance samotného by to mélo byt dulezité.
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Socialné psychologicky pozadavek

Koordinator prodeje by m¢l mit vysoké komunika¢ni dovednosti s ohledem na
kontakt se zékazniky bud’ e-mailem nebo telefonicky. Je nutné také umét najit kontakty a
pracovat v tymu.

Z psychologického hlediska by mél byt koordinétor prodeje a servisu odolny vici
stresu a mé¢l by mit osobni disciplinu. Je dilezité, aby nesl odpovédnost za svéfenou praci s

penézi a také za administrativni a obchodni ¢innosti.

Analyza prijimaciho Fizeni koordindtora prodeje a servisu a navrhy opatieni

Vybérove tfizeni koordinatora prodeje a servisu probiha ve tfech etapach. Prvni
etapa je klasicka, a to znamena odeslani zivotopisu k hodnoceni pracovnikovi HR, ktery
prostuduje dorucené zivotopisy a vybere vhodné kandidaty. Poté probiha telefonicky
pohovor, ve kterém kandidata bud’ pozvou do dal$iho kola, nebo jej odmitnou. Druhym
krokem je pohovor s teritoridlnim manazerem, kde se fesi pfipadové studie. Pro
koordinatora prodeje to jsou znalosti angli¢tiny v pisemné a tstni formé. Jako ptiklad by
mohl slouzit pfeklad technického dopisu do Cestiny. Tteti etapou je pohovor s feditelem
prodeje a servisu EMEI ktery bud pfileti sim do pobocky nebo pohovor provadi ptes
Skype. Jeho tikolem je provedeni situa¢niho pohovoru, kde bude zjisténo chovani uchazece
v stresovych situacich a dalsi postup. Béhem toho postupu jsou vybrani konecni vyherci
vybérového fizeni, kterym se odesila nabidka zaméstnani, které tento mtze bud’ pfijmout,
nebo odmitnout béhem ¢trnacti dnd.

Z mého pohledu je vybérové fizeni na danou profesi postaveno zcela Spatné, a to
vzhledem k ndrocnosti daného procesu. Naptiklad nékteré z kol je mozné neprovadét, a tim
padem usetfit mnoho Casu a naklada. Prvni je telefonicky rozhovor, ktery je zcela zbytecny
a zabira ¢as. Podle mého nézoru je lepsi ihned provést osobni pohovory spolu s feditelem
prodeje a servisu EMEI kde lze najednou provést ptipadové studie v anglictin€ a situacni
pohovor, ze kterych bude ziejmé, ktery uchaze¢ o danou pozici je vhodny. DalSim
navrhem je provadéni pohovoru na zéklad¢é doporuceni stavajicich zaméstnanct nebo
partnert, ktefi jiz znaji schopnosti a znalosti potencidlniho uchazece.

Dalsim problémem vybérového tizeni je doba jeho trvani. Stejné jako u

teritoridlniho manazera, mize mit vhodny uchaze¢ nadbytek prace od jiného
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zamé&stnavatele nebo ztratit zdjem o nabizenou praci. A to jen kvili tomu, Ze vybérové

fizeni muze trvat skoro meésic.

Diskuse a doporuceni

Prvnim krokem na zacatku prace bylo definovat vybrané oblasti zajmu psychologie prace a
vyklad pojmti organizace. Pojem organizace se v riznych pramenech definuje odlisné.
Podle Evropské komise je mikro podnik ten, ktery ma méné nez 10 zaméstnanct a velky
ten, ktery ma vice nez 250 zaméstnanct. A dal§im rozdilem v ramci téchto podnikt je
ptitomnost HR personalistky a vztahy mezi zaméstnanci. V nasi praci jsme sice definovali
mikro organizaci s malym poctem zaméstnancii, ale na ni ma velky vliv matef'ska firma,
ktera je definovana jako velka organizace. Vzhledem ke kombinaci dvou podniki v této
spole¢nosti jsou vyuzivany rizné metody ziskdvani a vybéru zamestnancti.

Tento podnik finguje na zaklad€ vnéjsiho prostiedi. Proto, jak je uvedeno v kapitole 1.4,
totiz cely byznys neexistoval. Podle Bélohlavka a Kost'ana patfi tato organizace

k forméalnim. Coz znamena, Ze organizace ma jiz stanovena pravidla chovani, popsanou
napln prace kazdého zaméstnance a organizacni strukturu. Vztahy mezi zaméstnanci
nejsou ovliviiovany zadnymi emocemi, sympatiemi a antipatiemi. S ¢imz bych
nesouhlasila, protoZze musime brat v uvahu dva razné typy podniku. Kdyz vezmeme
napiiklad tento mikro podnik v Praze, tak tam bych fekla Ze jsou dva typy jak formalni, tak
i neformalni. A to vzhledem k tomu, ze jsem béhem profesiografie zjistila, ze vztahy jsou
spise neformalni, protoze hlavnimu manazerovi zalezi na nazoru jeho podfizenych a oni
mohou do komunikace s nim vlastni emoce a vlastni nazor. Podle Armstronga se struktura
celé organizace d4 hodnotit jako divizni typ, protoze se d¢li na rtizné divize, a kazda z nich
se zabyva vlastni reklamou, prodejem urcitych vyrobki atd. Ale néasledné divize nano-
analyzy ma procesni strukturu, a kazdé z oddéleni se zabyva svou vlastni ¢innosti.
Naptiklad do marketingu ptijde n¢jaky potencialni zdkaznik a oni museji situaci zpracovat
do tzv. leadu a dat jej na starost ur¢itému teritoriu a manazerovi. Pak ten manazer pomoci
podpory ze strany marketingu vyviji tlak, aby ziskal objednavku, a to bud’ pies tender,
piimym prodejem nebo ziska objednavku, ktera jde do dalsiho odd¢€leni. A tak az do

konce, dokud zakaznik skute¢né nedostane zbozi a kone¢nou fakturu. V této firmé to
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nekonci jen timto, protoze v prubéhu nasledujicich dvou let ma zakaznika na starosti
oddéleni servisu a podpory.

Dale jsou v praci popsany teoretické poznatky metod a vybéru zaméstnanci, které jsme
aplikovali do praktické ¢asti. A z toho vyplyva, Ze podnik Oxford Instruments pouzivéa dva
typy podminek, a to jsou vné&jsi a vnitini. V praxi to znamena, Ze nabird zaméstnance jak
interni, jiz pracujici ve firm¢, a dava jim moznost posunu v ramci kariérniho ristu, tak
dava Sanci 1 externim lidem, ktefi se hlasi na vypsanou pozici. Podle mého nézoru to je
dobra strategie, protoze nejde o zacileni jen na jednu kategorii, a dava spolecnosti
moznosti k roz$iteni jejich pfilezitosti. Na jedné stran€ je vyhodou zaméstnat jiz pracujici
zamé&stnance, kteti znaji politiku firmy a nepotiebuji detailni Skoleni. Na druhé stran€ novi
lidé ve spolecnosti mohou piinést nové ideje, metody a nazory na fizeni a spravovani
firmy. Z tohoto tedy vyplyva, Ze je dilezité kombinovat tyto dva typy ndboru zaméstnanct
a nesoustiedit se jen na jeden.

Firma Oxford Instruments jako metody ziskavani zaméstnancti nej¢astéji pouziva metodu
inzerovani interniho a externiho, coz je pfedevsim internet, konktrétné¢ webové stranky
spolecnosti LinkedIn, webové stranky www.jobs.cz pro urcité oblasti a interni rozesilani
nabidky volnych pracovnich mist mezi zaméstnance. To je podle mého nazoru dobra
strategie, protoze v soucasné dobé je internet silnym néstrojem a nepotiebuje zddné extra
naklady v podobé tisku nebo umist'ovani reklamy v metru. Dal§im vybornym néstrojem
pro vybér uchazecii o zaméstnani je doporuceni stavajicich zaméstnancti. Vzhledem

k neustalé komunikaci mezi zaméstnanci a také nabizenému bonusu pro doty¢ného se
informace se §ifi rychle a efektivné.

Co se ty€e vybéru zaméstnancii, tak podnik vyuziva klasické metody vybéru jako jsou:
zivotopis, pohovor a zkousky ¢i ptipadové studie. Podle mého nazoru bylo by dobré také
vyuzit piedvybér, ktery v sobé bude zahrnovat bud’ motivacni dopis nebo reference
pfedchoziho zaméstnavatele. Tim padem se 1ze vyhnout nevhodnym uchazectim, kteti za
kazdou cenu davaji do Zivotopisu nepravdivé informace, a z pohovoru nasledné vyjde
najevo, ze tyto dovednosti nemaji. A tim padem tento predvybér usetii spolecnosti
zbytec¢né naklady.

Nase profesiografické studie predkladaji odborny nézor a systematické informace o tfech
vybranych pozicich. Dale také tyto studie umoznily vytvofit psychologicky soubor

poznatkti, dovednosti a znalosti, které jsou potfebné pro vykon profese na vybranych
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pozicich. Dle mého nazoru maji tato témata velky potencial pro dalsi vyzkum, jako
napiiklad srovndni s jinou podobnou firmou, ktera by se zabyvala stejnou sférou nebo mé¢la
skoro stejné pracovni pozice. Tim padem by bylo nejen mozné pomoci srovnani vyuzit
nekteré dalsi efektivni néstroje pii ziskavani zaméstnanct, ale také zlepsit fizeni prace
soucasnych zaméstnancii.

Na zékladé provedenych profesiografii pomoci metody snimku pracovniho dne a
polostrukturovaného rozhovoru s HR pracovnicemi a s kazdym z pracovniki na vybranych
pozicich bylo zjisténo par nedostatkt, které mize dale spolecnost zlepsit nebo odstranit.

Prvni bod pro ur€ité zlepSeni se tyka procesu vybérového fizeni a jeho metod. Ve
spole¢nosti Oxford Instruments toto fizeni probiha n¢kolika fazemi, které zabiraji hodné
¢asu z ditvodu byrokracie ve spole¢nosti. A to ve vSech tfech profesich, které byly
analyzovany. Stfedni statisticka doba trvani procesu od zacatku do odeslani ,,job offer*
trva ptiblizné od jednoho do dvou mésict, coz z praktického hlediska neni efektivni a mize
hrozit ztratou kvalifikovaného zaméstnance a jeho prechodem ke konkurenci. Bylo by
vhodné kombinovat jiz existujici metody ve spolecnosti s metodami Assessment nebo
Development Center, které sice zaberou 1-2 dny, ale podstatné zrychli cely proces
vybérového fizeni, a lze takto zkoumat validitu a reliabilitu metod pro jednotlivé profese
v ramci spolecnosti.

Pro pozici teritorialniho manaZzera bylo navrzeno hleddni kandidat s podminkou
vysokoskolského vzdélani zaméfeného na profese spojené s chemii, geologii a biologii, a
to z ditvodu, Ze na znalostech manazera bude zaviset cely prodej. A proto musi manazer
nejenom prodavat, ale i sdm umét zanalyzovat urcity vzorek a mit znalosti a dovednosti
potiebné k praci jak s mikrocipem, tak i s analytickymi pfistroji. Z toho divodu musi byt
tato podminka ve vybérovém fizeni nejpodstatnéjSim prvkem. Také by v podstaté béhem
vyveérového fizeni méla firma zaujmout uchazece a dat mu nejvice informaci, tykajicich se
toho, ze ve firmé bude teritoridlni manazer moci uplatnit své znalosti v riznych sférach,
jako je naptiklad time-managment atd. Také by bylo vice nez vhodné dat uchazeci o
pracovni pozici védét, ze soucasti jeho prace bude neustalé sebe vzdélavani, a Ze neptijde o
monotonni praci, ale naopak o praci proaktivni a zodpovédnou. A tak béhem pohovoru
bud’ HR pracovnik nebo feditel prodeje podchyti toho spravného kandidata, ktery se bude

chtit sebevzdélavat.
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Vybérové fizeni na pozici servisniho inZenyra je zkonstruovano na dobré tirovni, kromé
nékolika vyjimek, které je mozné zlepsit. Prvni z nich je vylou€eni uchazeci star§ich nez
55 let, coz je dano naro¢nosti prace z fyziologicko-anatomického pohledu, ¢imz jsou
mySleny ¢asté zahrani¢ni cesty autem a pienaseni t¢zkych nano-analytickych detektorti a
instalace na mikroskop.
Druhym navrhem na zlepSeni je kontrola urovné angli¢tiny béhem vybérového fizeni. Aby
bylo dosazeno co nejvyssi efektivity, tak bylo by dobré ji provadét béhem druhého kola,
coz je piipadova studie s mikroskopem, a to z toho divodu, Ze servisni inzenyr béhem
prace musi absolvovat Skoleni ¢i tréninky v anglictin€. Tato moznost vedeni rozhovoru u
mikroskopu ve dvou jazycich pomlize zaméstnavateli vybrat uchazece, ktery jiz bude mit
dobré komunikacni dovednosti, a také bude mozné zkontrolovat jeho jazykové
kompetence.
Posledni, ale neméné dillezitou soucasti vybérového fizeni je dopfedu uvédomit uchazece o
tom, o jak flexibilni a zodpovédnou préci se v daném piipadé jedna. Ze ¢lovék musi byt
sam schopen organizovat sviij den a n¢kdy jezdit na dlouhé pracovni cesty. Pro¢ to musi
byt zdiiraznéno? Protoze tim padem odpadnou lidé, ktefi nebudou schopni jezdit na
sluzebni cesty vice nez jednou za tyden, naptiklad z rodinnych divodu.
Podle mé¢ je vybérové tizeni pro pozici koordinatora prodeje a servisu zbytecné narocné, a
jak bylo zminéno vySe, zabira také mnoho ¢asu. Proto bych navrhla zizeni poctu kol ve
vybérovém fizeni. Jedna se naptiklad o telefonicky pohovor, ktery je, myslim, zcela
zbytecny a jen zabira ¢as. Podle mého ndzoru by bylo lepsi ihned provést osobni pohovory
spolu s feditelem prodeje a servisu EMEI, kde je moZzné najednou provést ptipadové studie
v anglictiné a situacni pohovor, ze kterych bude zifejmé, ktery uchazec je na danou pozici
vhodny. Dal$im ndvrhem je provadéni pohovoru na zakladé doporuceni stavajicich
zaméstnancl nebo partnert, kteti jiz znaji schopnosti a znalosti potencialniho uchazece.

DalSim bodem, ktery zasadné plisobi na zaméstnance této spole¢nosti, je vysoka
uroven stresu, jiz je mozné eliminovat n¢kolika zptlisoby.

Prvnim zplisobem je realné nastaveni finan¢niho planu a naslouchani zodpovédnym
manazerim jednotlivych oblasti a jejich vizim pro budouci rok. Je zfejmé, ze firma
potiebuje prodavat své vyrobky a realizovat plany. Ale také musi provadét konzultace

se svymi nadfizenymi, srovnavat ekonomiku v riznych statistikach a dotace od EU.
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Nékdy jsou naroky kladené na zamé&stnance pfili§ vysoké a je také nesmirné
naro¢né spliiovat nerealna Cisla. Také na mife splnéni téchto plant zalezi jejich odména a
celkovd mzda. V ptipadé spravné nastavenych adekvatnich hodnot ve finan¢nich planech
by zaméstnanci méli ¢as na budovani dlouhodobych vztahti se zakazniky, ktefi by se diky
tomu znovu vraceli a chtéli by pouze produkty dané firmy, a ne konkurentt.

Druhym navrhovanym zptisobem zlepSeni stresové situace je zvyseni trovné
tymové prace pomoci teambuildingl, kde by se kazdy mohl pod¢lit o své zkuSenosti
v praci a navrhy na zlepSeni stavajici situace. Ve velkych firmach a v jednotlivych tymech
malokdo vi, s jakymi situacemi a problémy se setkava kazdy jednotlivy zaméstnanec.
Pomoci profesionalné organizovanych tréninkt s kouci se tudiz mize zvysit uroven
tymové prace prostiednictvim delegovani kompetenci a vzajemné pomoci.

Ttetim zplisobem eliminace stresu pisobiciho na jednotlivé zaméstnance je nabor
novych zaméstnancii, nebot’ na nékteré ze zaméstnanct jsou kladeny pfrilis velké naroky v
ramci splnéni prace. Mluvime naptiklad o ndboru vétsiho poctu zaméstnanct do
logistického centra, které ma momentalné nedostatek lidi, ¢imz padem je negativné
ovlivnéna prace nejen celé firmy, ale také teritorialniho manazera, servisniho manazera a
koordinatora prodeje a servisu. Z pohovoru bylo zji§téno, ze vétSina objednéavek se
dorucuje s velkym zpozdénim, a to pak ovliviiuje termin instalace, sledovani celého
procesu, vztahy se zdkaznikem a zvySeni stresu celého tymu pro vychodni Evropu.

Hlavnim bodem pro zlepseni a zefektivnéni vybéru zaméstnanci ve spole¢nosti
Oxford Instruments je kvalitni zpracovani profesiografie pro jednotlivé profese, které
detailn¢ ukaze hlavni pozadavky a naroky na budouciho zaméstnance. A také zobrazi, zda

nova pozice bude pfinosna nebo naopak zbytecna.
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Zavér

Klicovym faktorem tuspéchu jakékoliv spolecnosti jsou kvalitni zaméstnanci, ktefi
jsou nezbytni k uspéSnému dosazeni cile. Proto je proces ziskavani a vybéru zaméstnanct
platformou k tspéchu firmy. A z toho vyplyva, Ze ¢im vice se na n&j bude klast diraz a
management firmy mu bude vénovat pozornost, tim vice se mu vrati investice ve v&tsim
obratu firmy.

Hlavnim cilem diplomové prace bylo teoreticky popsat proces ziskdvani a vybéru
pracovnikli a pomoci vyhledané tuzemské a zahrani¢ni literatury zjistit, jak tento proces
funguje v podniku Oxford Instruments. Déle v ptipadé jeho nedostatkl ¢i problémut
navrhnout efektivni opatfeni, ktera zcela zlepsi a zefektivni tento proces. Dil¢im cilem je
teoreticka Cast, ktera byla zamétena na vyhledani a prezentaci informaci z odborné
literatury zamétené na zpusoby a metody ziskavani a vybéru zaméstnancd, jejich validaci a
reliabilitu. Oba vyse uvedené cile povazuji za splnéné.

Teoreticka ¢ast diplomové prace obsahuje zékladni pojmy, které jsou tésné
propojeny se zkoumanou problematikou. To jsou: persondlni fizeni, pojem organizace,
psychologie prace a proces ziskavani zaméstnanct. Déle byly popsany postupy a metody
vybéru zaméstnancl prevzaté z kniznich poznatkti a odborné literatury. Ale hlavné jsme se
zam¢fili na profesiografické studie pracovnika, které jsou zakladem pii vybéru nového
pracovnika.

Prakticka cast byla zaméfena na profesiografické studie tii profesi firmy Oxford
Instruments: teritorialni manazer, servisni inzenyr a koordinator podpory prodeje a servisu.
Na podkladu zpracovanych profesiografii byl ziskan uplny ptehled kompetenci,
odpovédnosti a urcitych vlastnosti pro vykonavani jednotlivych profesi. Na zakladé
ziskanych dat byly navrzeny tfi hlavni body pro zlepSeni procesu vybéru zaméstnanct dané
spole¢nosti. Prvnim bodem je zména procesu a tempa vybérového fizeni pomoci
Assessment nebo Development center, ktery pomuze zrychlit proces schvaleni a vybéru
novych zaméstnancti. Druhym bodem je snizeni miry stresu, kterému jsou vystaveni
zaméstnanci, pomoci redlného nastaveni finan¢niho planu a zvySeni Grovné tymové prace a
eliminace stresu prostfednictvim naboru novych zaméstnanct nebo brigadnikii. Jako hlavni
bod pro zlepSeni byla navrzena aktualizace a zpracovani profesiogramii alespon jednou za
ptl roku pro jednotlivé profese, coz pomuze jak zaméstnavateli, tak zaméstnanciim. Firmy

tuto metodu mohou vyuzit nejenom pro nabor zaméstnancti, ale také pro audit celé firmy
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v dobé, kdy bude potieba, pro navyseni urovné odpoveédnosti a odménovani a také pro
rozloucenti se s jiz stavajicim pracovnikem.

Dle mého nazoru by zpracovana diplomova prace méla byt napomocna firme
Oxford Instruments pii vybéru novych pracovnikti, protoze diky profesiografii jsou jasné
dany ptehledné pozadavky na urcitou pozici a pro uchazece jsou také viditelné jeho
povinnosti a o¢ekavani ze strany firmy. V neposledni fadé by zpracovana profesiografie
pro jednotlivé profese méla zlepSit podminky prace pro teritorialniho manazera, servisniho

inZenyra a koordinatora prodeje a servisu pomoci navrzenych opatieni.
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Priloha

Priloha A: Seznam otazek p¥i rozhovoru s HR pracovnikem

1. Jak probiha ndborovy proces ve Vasi spolecnosti?

2.V ¢em je rozdil v naboru pro urcity tym?

3. Reknete mi néco o prodejnim tymu? Jak u nich probihd vybér a ziskavani zamé&stnanci?
4. Jak vidite idedlniho kandidata na pozici teritorialniho manazera, servisniho inzenyra a
koordinatora prodeje a podpory?

5. Jaka je napln prace u vyse uvedenych pozici? Co piesné museji délat?

6. Jak je hierarchie spole¢nosti?

7. Kdo udava smér rozvoje spolecnosti?

8. Jaké dovednosti a zkusSenosti byste radi vidéli u idedlniho kandidata na vysSe uvedené
pozici?

9. Zastupuji vasi zamé&stnanci spolecnost na konferencich? Jak ¢asto se spolecnost
takovych akci tiCastni?

10. Jaké vzdélavaci programy jsou k dispozici zaméstnanciim spolecnosti? Za jakych

podminek se jich mohou zucastnit? Kdo za né plati?

vvvvvv

vvvvvv

12. Co (nebo kdo) nejvice ovliviiuje vase rozhodnuti pracovat pro tuto konkrétni

spole¢nost?

Priloha B: Seznam otazek pri polostrukturovaném rozhovoru

1. Jak byste popsali svou profesi?

. Jakou kvalifikaci byste mél(a) mit pro vykon Vasi prace?

. Jakym stylem probihalo Vase vybérové fizeni pfi nastupu?

. Co je cilem Vasi profese?

. Co povazujete za Vasi hlavni Cinnosti? Popiste je, prosim?

. Myslite, Ze tyto ¢innosti jsou mezi sebou provazané?

. Jaky je pro Vas ideélni typ Cloveka, ktery vykonava Vasi profesi?

. Jaky je Vas pracovni den?

O 00 I N »n kW DN

. Jak byste charakterizoval(a) kvantitativni a kvalitativni kritéria ispéchu v ndvaznosti

na Vas$e hlavni ¢innosti?
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10. Jaké ptedpoklady povazujete za potfebné pro vykon Vasi prace?

11. Jaké jsou faktory, které ovliviiuji kvalitu Vasi prace?

12. Co povazujete za podpiirné prvky, které¢ Vam napomahaji pro vykon kvalitni prace?
13. S jakymi mimofadnymi o¢ekavanymi a neocekavanymi udalostmi se setkavate nejcastéji,
a jak je fesite?

14. Jak musi vypadat a jaké byste preferovali mit své pracoviste? Co musi obsahovat?

15. Musite mit ve Vasi praci dobré organiza¢ni schopnosti?

16. Musite se orientovat v ekonomice, proc?

17. Jak hodnotite miru stresu béhem vykonavani prace?

18. Co byste zménil(a) ve své kancelari?

19. Jaky zplisobem si organizujete Vasi praci?

20. Kde se nachéazite v hierarchii firmy?

21. Jakou funkci vykondva Vas piimy nadfizeny nebo podtizeny?

22. Jakym zptsobem se vzdélavate v ramci Vasi prace a firmy? Co byte navrhli firmé, aby
Vam s tim pomohla?

23. Jakym zplisobem jsou pracovnici na Vasi pozici vybirani a rozmist'ovani?

24. Jakym zptsobem je Vam poskytovano poradenstvi?

25. Co byste zménil(a) a doporucil(a) v souvislosti s vybérovym fizenim firmy?
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