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Abstrakt

Zawrecna prace se zabyva personatirinosti feditele stedni odborné Skoly
se zamifenim na vybr pracovnik na pozici gitele odbornych fedmeta. Cilem prace
je popis a rozbor technik, metod a nastrpjo vykér a gijimani witela odbornych
piedntta na vybrané sedni odborné Skole.

Teoretickacast popisuje problematiku personalniho planovaovadi dva za-
kladni zdroje pracovnich sil, viiti a vrEjSi. Dale popisuje cely proces ziskavani pra-
covniki a vWnuje se i vyBrovémurizeni. Zdrojem pro tutéast je odborna literatura.

Praktickacast se wnuje konkrétni Skole, s niz byla navazana spolwpidic
zpracovani prace. Je obj@snpostup p hledani, vyBru a gijimani pedagogickych
pracovniki na tuto Skolu. Zdrojem informaci je metoda dota@@ow podob rozhovoru
steditelem Skoly.

V z&wru prace jsou teoretické poznatky porovnany seépfl skuténosti
VvV praxi a jsou vyvozena dopa@eni proieditele Skoly pro oblast personalniho planova-

e

ni.

Kli ¢ovéa slova:persondlni planovani, viba gijimani pracovnili, vybérovétizeni

Abstract

The final work deals with human resources actigibéa vocational school head
teacher focusing on the selection of teachers @fiapsubjects. The aim of the work is
to describe and analyse the techniques, methodsoalslfor selecting and taking on
teachers of specis| subjects at a selected voehtahool.

The theoretical part describes the problems ofgoédsplanning and presents
two basic labour sources: inner and outer. It disscribes the whole proces sof recru-
iting staff members and pursues the selection pireetoo. This part is based on pro-
fessional literature.

The practical part pays attention on the schodh wihich partnership was esta-

blished while the work was Bering elaborated. Iplains the process of searching, se-



lecting and taking on pedagogice staff for thatoethThe source of informatik is the
interrogation method by means of an interview Wil head teacher.

In the end of the work, theoretical findings arenpared with the observed rea-
lity in practice and recommendations for the hezather concerning personnel plan-

ning are concluded.

Key words: personal planning, selection and engagement o$téfé selection proce-

dure
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1 UvoD

Na dnesnim trhu plati jedno pravidlo: efektivni podaeni a schopnost prosadit
se v neustale¢tSich trznich podminkach je kritérium rozhodujicpreziti ¢i krachu
firmy. Nové a stéle se &nici podminky mini naroky na kvalitutizeni firem, a to
ve vSech oblastech managementu.

ZkuSenosti mezinarodniho managementu ukazuji, kterfarozhodujici o tom,
ktera firma dosahne Sfiové urovié nebo v konkurenci na trhu nedgy jsou vysled-
kem schopnosti organizace efektivimospodéit s lidskymi zdroji.

Aby firma v ,boji* s konkurenty obstéla, musi bytr®pna najit a za#stnat ta-
kové lidské zdroje, aby zajistila maximalni vyujdjich potencialu ve prosgph splrni
cila organizace.

Spravig provadné personalniizeni podniku se projevuje dostatkem kvalitnich,
odborré schopnych a vykonnych lidskych zdiojJdrzeni takového stavu byét byt
prioritou pro vSechny efektivrvedené firmy.

Nesmi byt opomenuta ani sktest, Ze vybr vhodnych lidskych zdréj resp.
konkrétnich pracovnik je dvoustrannou zéalezZitosti. To znamena, Ze nejganizace
si vybird uchazee, kterého za#stna, ale i uchazesi vybira organizaci, ve které chce
pusobit.



2 CIL PRACE

Cilem za¥recné prace je zmapovani persondininostireditele stedni odborné
Skoly se zamenim na popis technik vgtu a gijimani pedagogickych pracovriik
na pozici ditele odbornych fedmeta.

Cilem teoretické&asti je na zaklatlodbornych zdrdj popsat jednotlivych krak
které vedou kiijeti vhodného pedagogického pracovnika na pracavisto Witele.
Jedna se o jednotliv@nnosti a kroky, které jer¢éba @init pied samotnym vyhledava-
nim vhodnych potencialnich uch&e Nasleduje charakteristika vimich a vrjSich
zdroja pracovnich sil a popis jednotlivych dokumierat informaci, které organizace
muze od uchaz® vyZadovat. Dale jeSeno samotné vgtovetizeni - jednotlivé faze,
kroky a metody vykrovéhoiizeni a pozornost je¢movana také stanoveni zakladnich
Kritérii vybéru.

Cilem praktické&asti je popis a zhodnoceni personéinhostiteditele vybrané
stredni odborné Skoly. V praktick&sti je kladen draz na konkrétni situaci vyhu
a [ijimani pedagogickych pracovrikna stedni odbornou Skolu, konkrétma Mana-
zerskou akademii v Jihlay

Zawr prace se &nuje porovnani teoretickych poznatkiskanych z odborné li-
teratury se zjighou skuténosti a jsou vyvozeny pgatné zavry a zformulovano dopo-

ru¢eni pro danou Skolu v oblasizeni lidskych zdrdi.



3 MATERIAL A METODIKA PRACE

Podstatou zaretné prace je popis systému pro ¥yl @ijimani novych peda-
gogickych pracovnik a to na zvolené i&dni odborné Skole. Prace se sklada
Z teoretické a praktick#asti.

Vychodiskem teoretickéasti je shrnuti poznatkz odborné literatury. Veskeré
pouzité literarni zdroje jsou uvedeny v seznamerdiiury. Proces vyiou vhodného
pedagogického pracovnika je nastirpomoci metody deskripce a poznatky z odborné
literatury byly rozebrany pomoci metody analyzyyteetailniho rozkladu na jednotli-
vé casti a dale pomoci syntézy, tzn. spojendidii ¢asti v celek. Byla vyuZita i metoda
komparace k tomu, aby byla teorie porovnana s praxi

Zdrojem informaci pro vypracovani praktickésti byly poznatky ziskané&b
hem rozhovoru geditelem Skoly, ktery ve Skole zodpovida za persorgnost. Kon-
krétni otdzky rozhovoru jsou uvedeny filpze. DalSim zdrojem informaci jsou takeé

internetové stranky skoly a vyhoi zpravy zkoumané skoly.



4 TEORETICKA CAST

4.1 Analyza pracovniho mista

,Pod analyzou pracovniho mista si lzéegstavit proces zjivani, zaznamena-
vani, uchovavani a analyzovani vSech/@otych informaci o pracovnich mistech
(Koubek, 2009, s. 71).Samotna analyza s&ni na oblast tykajici se pracovnich dkol
a podminek a na oblast tykajici se pracovnika.

Pri analyzeoblasti tykajici se pracovnich Ukoh a podminek je tteba podle
Koubka (2009) znét odpesli naradu otazek, napkdo vykonava praci, jaky je nazev
prace a jak je definovana pracovni funkce, dalel@oa prace vyZzaduje a jaky je jeji
charakter (naip stalé, pravidelné nebarifezitostné povinnosti, odp¢dnost za svou
praci nebo i za préaci jinych pracovi)k Také je dlezité wdét, jak se prace provadi
(v tymu nebo individuaky vykonavané Ukoly a povinnosti, metody prace apddly
a kde se pracovni ukoly vykonavaji (tzn. posloupreosrekvence pracovnich Ukol
s dale umigini a lokalita pracovistatd.), komu je pracovnik odpé&dny a jaky je vztah
daného pracovniho mista k ostatnim pracovnimamigsystém kontroly, pravidel, po-
stupa atd. ve vztahu k ndikenému). Také jeréba mit pedstavu o tom, jak vypada
standardni vykon, pdpjak jsou nastaveny normy vykonu (normiggnosti, tolerance,
vykonu) a jaké jsoudiné pracovni podminky (jedna se o fyzikalni, sogiél platové
souvislosti prace).

Analyzaoblasti zanmgrujici se na daného pracovnikaahrnuje podle Koubka
(2009) jednak fyzické pozadavky (rfagila, manualni zeimost, pracovni doba, cesto-
vani, sedava prace apod.), dale duSevni poZzadaagadavky na inteligenci a pozado-
vané znalosti ziskané Skolenim a praxi) a dovedrosiy. schopnost kontaktu,
komunikace, vedeni lidi, kontroly apod.). Neradiilezité je také vzélani a kvalifika-
ce (nap. pozadovany stupedokorteného vzdlani, dosavadni praxe v oboru), pracovni
zkuSenosti (fedevsim zkuSenosti, které pracovnik ziskal na &tejit podobném pra-
covnim mis¥) a charakteristiky osobnosti a postépag. povaha, temperament, hodno-

tové orientace, nazory apod.).



4.2Personalni planovani

Cilem existence kazdé organizace je &pirstanovenych dila ukoh. Vytyéeni
cili vS8ak musi byt realné a stéjtak musi byt realny i vy cest, které maji organizaci
ke splrgni doveést. Toto vSe je ukolem planovani, kterégbce dilezitym nastrojem
fizeni kazdé organizace. Zvlastni postaveni pakzhaleblastitizeni lidskych zdrdj
personalnimu planovani.

Zakladnim cilem planovani lidskych zdigje podle Hronika (2007) fakt, aby
organizace r&a nejen v sotasnosti, ale i v budoucnosti pracovni sily, a potrebném
poctu, s potebnou praxi, fedpoklady a dovednostmi. Dale by tyto pracovni Bi¢jy
byt dostaténé motivované a f)pravené k odbornému rozvoji a dostupné ve spré&asy
a na spravném mistKrome¢ tohoto Molek (2007) doplje jeS¢ nutnost, aby vhodny
uchazé prispival k vytv&eni zdravych mezilidskych vztdhakceptoval hodnotyip
slusné pracovni skupinyi organizace a zarouiebyl i dostaténé flexibilni s dostate-

nym rozvojovym potencialem.

4.3Zdroje pracovnich sil

Obecr lze tici, Ze zdroje pracovnich sil jsou dvojiho druhwdl Hronika
(2007) se jedna wlastni zdroje, které by bylo vhodné v praxi igdnosiiovat, neb6é
jsou levrgjSi a snadfji dostupné aexterni zdroje, které givackji do organizace nové
pracovni sily zvenku, tj. mimo organizaci. Obdol#eni pouziva i Koubek (2009),

ktery zdroje pracovnich sil rozliSuje maitini avnéjsi.

4.3.1 Vnitini zdroje pracovnich sil

Mezi z&kladni vnini zdroje pracovnich sil ¥azuje Koubek (2009)ipdevsim
pracovniky, kt& byli uspdeni v ramci technického rozvoje v organizaci. D@emo-
hou byt zamistnanci, kté& se stali ,volnymi* diky nejizn&jSim organizanim zménam
nebo v disledku ukorieni rgjake ¢innosti v organizaci nebo pracovnici, Ktee postu-
pemcasu vypracovali a je jim tak navrZzena nova pozieeniz budou vykonavat ndro

ngjSi praci, nez doposud vykonavali. V neposlethtk se jedna i o pracovniky, kie
5



jsou sice pla vyuZiti na sodasné pozici, ale z négngjSich divodi maji sami zgjem
o volné pracovni misto.

Ziskavani pracovnikz vnittnich zdrofi ma své vyhody i nevyhody. Za velkou
vyhodu povazuje Koubek (2009)i@devSim skutanost, Ze organizace zna daného
uchazeée a je si ¥doma jeho silnych i slabych stranek. Obdblko organizace zna
uchazeée, tak i uchazezné organizaci, zné jeji systém, kulturu apod. Atydakovéeho
pracovnika fispiva mj. ke snizeni personalnich nakladgispiva také k lepsSi moralce
a motivovanosti na pracovisti. Stavajici zstmanci vykazuji vysSi aktivitu a odvid
kvalitngjsi praci, kdyZ je fed nimi redlnd perspektiva ziskani vyssi pozicecthd§
Hor&kova, 2009). VyuZiti pracovnika, ktery pochazi #imich zdrofi ma i svénevy-
hody. Tu hlavni zmiuje Hronik (2007), ktery popisuje tzv. firemni stép neboli neu-

mozreni pronikani novych myslenek @igtupi zvenku.

4.3.2 VnéjSi zdroje pracovnich sil

K hlavnim vrgjSim zdrofim pracovnich sil p&tpodle Koubka (2009)ipdevsim
volné pracovni sily na trhu pracei€ddevsSim neza#stnani, kt& jsou registrovani
na Gadu prace), daléerstvi absolventi Skali jinych vzdilavacich instituci a pracovnici
jinych organizaci na trhu, kemaji v planu zrénit sowasného zagstnavatele. Mezi
doplikové vrejSi zdroje pat také dichodci, Zeny na maitgké a studenti (ndpo prazd-
ninach, vikendech nebo jen Kité ¢asti dnesi tydne).

Ziskani pracovnika z ¥jgku organizace ma také své vyhody i nevyhody.
Za nej\¥tSi vyhodu je povazovan podle Koubka (2009edevSim Siroky vyr poten-
cidlnich uchaza, kteri do organizace mohou vnést nové nazory, myslepé&gnatky
a zkuSenosti ni@rpané zvenku, tzn. mimo organizaci.

Nevyhody tohoto zfisobu Ize najit fedevSim v oblasti nakladspojenych s na-
lezenim, kontaktovanim afif@kanim vhodnych uchazé — je to jednak obtizjsi
takto pijatého pracovnika, kterd se vgatku odrazi pedevSim v nizSim pracovnim

vykonu.



4.4Proces ziskavani pracovnik

V procesu ziskavani pracoviiktoji proti sob dvé strany — na jedné stranme
organizace s ptgbou pracovnich sil a na stéagruhé jsou potencialni ucha@ze praci.
Samotny proces ziskavani pracovnika tak zajistit, aby se uskdigl tok informaci
mezi olgma tmito stranami a aby potencialni uché&ze praci na nabidku prace v or-
ganizaci reagovali.

Cilem zisk&vani a vyou pracovnik je ziskat paebné mnozstvi kvalitnich za-
meéstnand, kteri uspokoji patebu podniku po lidskych zdrojich, a to ideakvynalo-
zenim miniméalnich naklad(Posvé, Tomsik, Zufan, 2006).

Pro gijimani pracovnilt je v sokasné dob vytvoreno rékolik dobre propraco-
vanych postup. Pokud je organizace dodrzi, vyhne¢agovym i jinym ztratdm. Doba,
po kterou ma organizace neobsazené pracovni nésék gkracuje na minimum.

Samotny proces ziskavani pracovnsie sklada zdkolika kroki, které na sebe
navazuji (Koubek, 2009):

1. Identifikace potieby ziskavani pracovnili. Musi vychézet jednak z plaror-
ganizace a také z momentalniigtty. Identifikace pgeby musi probihat s &ir
tym casovym pedstinem, aby doba, kdy je pracovni misto neobsaZeyla
pokud mozno minimalizovana.

2. Specifikace a popis obsazovaného pracovniho mist&esny popis a specifi-
kaci pracovniho mista jefeba dobe znéat, aby organizaceédela, koho
s nabidkou za#stnani oslovit, jaké metody ziskavani zvolit, jakgkumenty
od uchaze&i pozadovat apod.

3. Zvazeni alternativ. DneSni doba atfpdevSim moderni pojetizeni lidskych
zdroji klade diraz na efektivni hospo#ni a pedevsSim na snizovani nakiad
prace. Proto je nutné zvazit jednotlivé alternatjege predtim, nez budeme
v procesu ziskavani pracoviiklale pokraovat. Organizace n&gstji zvazuji
nésledujici alternativy: zruSeni pracovniho mistagkleni prdce mezi jind pra-
covni mista, pokryti prace formotgxiagi, ¢ast&ného pracovniho Uvazku, vy-
uziti sluzeb externiho dodavatele apod.

4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho msta, na kterych za-
loZime ziskavani a poz§Si vybér pracovniki. Popis pracovniho mista byva
zpravidla velice rozsahly a z tohotéwdu neni mozné uveést vSechny tyto in-
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formace do nabidky zafstnani. Je tedy nutné se rozhodnout, jaké charstikter
ky popisu pracovniho mista jsoulezité pro to, aby poskytly uchaggasnou
piedstavu 0 obsazovaném pracovnim &ist jaké poZzadavky na pracovnika
jsou natolik dilezité, Ze bez nich je uchazero vykon prace na daném ngist
nevhodny.

5. ldentifikace potencialnich zdroja pracovniki. PredevSim se jedna o rozhod-
nuti, zda se ip ziskavani pracovnik zan®ii organizace spiSe na umi nebo
vngjSi zdroje pracovnich sil nebo zda je bude kombénoli této volke je treba
zvazit veskeré vyhody i nevyhody.

6. Volba metod ziskavani pracovnik. Mé¢la by vychazet z toho, Ze jéeba
vhodnym potencialnim ucha#en dat na ¥domi, Ze v organizaci existuje volné
pracovni misto a nalakat je k tomu, aby se o td&ioraktivié uchazeli.

7. Volba dokumenti a informaci pozadovanych od uchaa. Tento krok je ve-
lice dulezity v celém procesu ziskavani pracownilneb@ na rem zavisi
do zn&né miry to, jak podrobné, spolehlivé a pro orgatiipatrebné informace
0 uchazéi organizace ziska.

8. Formulace nabidky zaméstnani. Zpracovava se na zakkagopisu a specifika-
ce pracovniho mista afiplizi se také ktomu, zda se pracovnici ziskavaji
z vnittnich nebo v§Sich zdroji. Vliv na podobu formulace nabidky ma také
skute&nost, zda se jedna o n#éfi vice kvalifikovanou praci. Spragrsestavena
nabidka by rla vhodné uchaze povzbudit a nevhodné odradit. NésteSak
zvazovat pouze samotny obsah nabidkyigba dobe promyslet i formu nabid-
ky a jeji umisini.

9. Uverejnéni nabidky zaméstnani. Predchozi kroky ziskavani pracoviilksou
tzv. gipravnou fazi, po niz je mozné nabidku 2amani zveejnit. Okamzikem
uverejnéni nabidky z&ina kEZet obdobi, ghem rhoz je mozné se o zastnani
uchazet a &hem rthoz se jedna s potencialnimi uch&za shromaduji
se o nich pdebné informace a dokumenty. V praxi je vhodnérepevat na-
bidku vice zfisoby a nespoléhat se jen na jedingsqb, nap. inzerat.

10. Shromazd’ovani dokumenti a informaci od uchazéa a jednéni s nimi.Ten-
to krok ziskavéani pracovnike velmi dilezity a ma mim#éadny dopad na cely
proces, protoZze jednani se zajemci o &inmani rozhoduje dale o tom, zda
se z potencialnich zajerinstanou skuti uchazei ¢i nikoliv.
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11.Predvybér uchazetia na zakladk piredloZzenych dokumend a informaci. Jed-
na se o vyznamnou fazi celého procesu ziskavarmopnéii. Behem rého
se z celého souboru uchaige zpravidla na zakladpiredloZzenych dokumeint
vybiraji ti, ktefi se jevi jako vhodni pro z@zeni do vlastniho procesu yb.
Samotny pedvyker funguje zpravidla tak, Ze se porovnavasgbilost uchazee
vyplyvajici z gedloZzenych dokumeiits poZzadavky obsazovaného pracovniho
mista.

12.Sestaveni seznamu ucha&e, kteiri by méli byt pozvani k vybérovému rize-
ni. Sestaveni seznamiepstavuje posledni krok procesu ziskavani pracévnik
Zadouci poet uchaz&l na jedno pracovni misto the byt fhizny, nicmés
za idealni peet, ktery umoituje odpo¥dr¢ pristupovat k vylru a nezatZzovat
piiliS rozpaet organizace, se povazujé @z deset uchazé na jedno pracovni
misto. Obsazuje-li vS8ak organizace misto vedoupitagovnikadi jiné vysoce
kvalifikované pracovni misto, je vhogai pozvat k vyBrovémuiizeni vice po-

tencialnich uchazs.

4.4.1 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista je velmi plodool zalezitosti, coz v praxi
znamena, Ze nelze pracovat s jeho plnou verzi.dbadky zamistnéni je takieba uvést
jen ty Gdaje, které jsou nezbytné z hlediska poyalagovniho mista.

Pti popisu pracovniho mista,a to bez ohledu na jeho povahu, by se d¢lema-
pomenout fedevsSim na nazev pracovniho mista, na hlavni tylagownich Gkal
(za co bude pracovnik zodpany) a dale na uvedeni mista vykonu pracélebité
jsou taktéz informace tykajici se moznosti vycvékuzdlavani g vykonu prace a takeé
sckleni, jaké jsou pracovni podminky, pracovni predit a platoveé fgdpoklady (Kou-
bek, 2009). Kvalita vypracovany popis pracovniho mista je podklademmanazera,
aby odvodil pislusné pozadavky aedpoklady, které jsou na zastnance z titulu pra-
covniho mista kladeny a na zaklagthoz je pak vypracovana specifikace pracovniho
mista (Podva Tomsik, Zufan, 2006).

Pri specifikaci pracovniho mistgje velice podstatné uvedeni i poZzadawktere

jsou kladené na samotného pracovnika. JéelqvSim o vz&lani a kvalifikaci, dale
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0 pozadované dovednosti, schopnosti a pracovnienks$i. Neméh dulezité jsou
I charakteristiky osobnosti (Koubek, 2009).

4.4.2 Metody ziskavani novych pracovnik

Metod ziskavani pracovnikexistuje celdada a organizace sét§inou neome-
zuje jen na pouZiti jedné z metodastji ose pistupuje k vyuZiti vice moZnosti
¢i se jednotlivé metodytizné kombinuiji.

Odborna literatura popisuje mnoho metod, diky ninezziskat nové zagstnan-
ce. Velmi podrobé# se této problematiceimuje Koubek (2009), ktery zifiije nasledu-
jici metody. Za nejpasi¥si metodu pro organizaci lze povazovat situaciy kd
se uchazéi nabizeji sami.Jedna se o relati¥rpasivni metodu ziskavani pracouiik
ze které mohouwskit predevSim zarstnavatelé s dobrou pésti. V tomto pipads ucha-
Z&i prichazeji sami nebo se pisedrmma organizaci obraceji se svou nabidkou.

Vyhodnost situace, kdy s#jemci o praci hlasi samiyidi Styblo (2003) v tom,
Ze odpadaji ndklady na inzerci, na druhou stramak w8aji potencialni pracovnici ne-
piesnou pedstavu o pracovnim mésta o potebach organizace. DalSi nevyhodou
je podle Koubka (2009) skuteost, Ze nabidky uchafebyvaji rozptylené ¥ase a f
samotném vyéru nelze obvykle pouzit jeden #ldzitych nastraj, a to je porovnani
jednotlivych uchaz& mezi sebou.

DalSi pasivni metodou,i@sto v praxi velice oblibenou goporuéeni sokas-
ného pracovnika organizaceAby vSak bylo mozné tuto metodu vyuzit, jelta zajis-
tit, aby se pracovnici organizace o volnémbrzy uvohovaném pracovnim mist
dozwdéli a byli zarover informovani i o jeho povazdlrednost doporgeni spdiva
v tom, Ze néklady na ziskavani pracovnjgou nizké a @lezita je také skutmost, Ze
uchazei byvaji zpravidla vhodni jak odba¥ntak i svymi osobnimi charakteristikami.
Zaporem je opit omezena moznost vitu z &tSiho p@tu uchazen (Styblo, 2003).

Za relativié levnou a ne moc natnou metodu je povazovano také vyupibid-
nikové vywvésky, a to jak pimo v organizaci, tak mimo ni. Vygky se umisuji zpravi-
dla na takovych mistech v organizaci, kudy denprochazi pevazna wtSina
pracovniki. Duvod je prosty - jefeba, aby se o potencialnim pracovnim éndetiz\ede-

li a mohli se bd’ sami o ®j uchazet, nebo informovati doporuili jiného vhodného
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uchazee. Chce-li pracovni misto obsadit organizace &Sich zdrofi, umig’uje vyws-
Ky tak, aby k nim nsla pristup i vééejnost nevstupujiciding na Gizemi organizac€as-
to se tak dje na mdeé Skol ¢i universit, pokud ma zajemdaerstvé absolventywyhodou
vyvések jsou opt ponmerné nizké naklady a soubor uchaadoyva pongrné Siroky. Ne-
vyhodou této metody je skut@ost, Ze informaci obvykle zaznamenaji jen lidéfikte
k vyvésce dostanou a vSimnou si ji. Neni tedifi$ vhodna pro ziskdvani pracoviik
na vysoce kvalifikované pozice.

Tii vySe uvedené metody pak t¢m spiSe pasivnim z hlediska organizace, ktera
hled&d nové pracovniky. Za aktivni metodu povazugeitkek v prvnitadé piimé oslo-
veni vyhlédnutého jedince.Tento zm@sob klade porrné znané naroky na osobu ve-
douciho pracovnika, nethden musi sledovatédi ve svém okoli. Musi mitiphled
o tom, kdo je v daném oboru dobry, kdo ma nové dgpgod. Mezklady pati to, Ze
osloveni jedinci byvaji vhodni z hlediska odbornélisobnostniho. Metoda ma nizké
néklady na inzerci a je operativiNevyhodu predstavuje moznost zhorSeni vzjemnych
vztahi s organizacemi, kterym se takto snazime odlakatgwniky. A v neposledni
fack si takto osloveny pracovnik @@ uwdomovat svou cenu a velfasto pak docha-
zi ktvrdému vyjednavani o pracovnich podminkadedevsim o platu, odénach
apod. DalSi fedevsim v zahragii velmi oblibenou metoduiedstavujietaky vkladané
do postovnich schranekJde o porirné aktivni metodu ziskavani pracovijikdy jsou
obyvatetim v daném Uzemi vkladany do schranky letaky, kbagzeji pracovni misto
v organizaci.Vyhody jsou obdobné jako u vysek, i kdyZ z hlediska naklade tato
metoda po#kud drazsi. Na druhou stranu se dostane do rukaipdtencialnim ucha-
zecum. Nevyhodou je to, Ze je tato metoda vhodna pro ziskavanigwaki spise
netu) povazujenzerce ve sdlovacich pros¥edcich.Vyuziva se hneddkolika druhi
scklovacich prosedki, predevSim tiskoviny a dale rozhl&stelevize. Inzerce fize mit
odliSny zalr — miZze byt zamdena jen na dany region, ¥mZ organizaceysobi nebo
muze oslovovat uchaze na uzemi celého statu nebdzm mit dokonce i charakter
mezinarodni.Piinosem inzerce je pedevsim fakt, Ze se p@ém¢ rychle dostane
k adresatovi a 0o volném mdsse dozvi obrovské mnoZzstvi lidi v porovnani stostai
metodami.Nevyhodou je predevSim vySSi nakladovost. Tu se organizssto snazi

minimalizovat, mnohdy vSak na ukor efektivnostiergtu.
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Jak uvadi Styblo (2003) Ize nové pracovniky daskati také na zaklgdspolu-
prace se vzdlavacimi agenturami, nebo s Bady pracedi lze vyuzit sluzeb komeé-
nich zprostredkovatelen. Piima spoluprace organizase vzdlavacimi institucemi
je Siroce vyuzivanou metodou ziskavani pracavnihodou této metody je skute
nost, Zze Skola&asto pro organizaci provede tzviegvykér vhodnych uchazé (stu-
dent/absolvent). Organizace je dale pomy rozsahle informovana o znalostech
a dovednostech daného studetitabsolventaNevyhodouje sezénnost nastupu absol-
ventl do zamgstnani a nemoznost operativobsazovat pracovni mista vipéhu celé-
ho roku, coZz organizace pak muSit jinym zpisobem. Velmicasto kooperuje
organizace také Urady prace,které neslouzi jen osobam, které hledaji &dnéni, ale
i potencialnim zarstnavateim. Kladem je, Ze tato metoda je velice levna, nebiad
prace zprosedkovava zawstnani bezplathjak pro uchazee, tak i pro organizaci. Na-
klady této¢innosti jsou hrazeny ze statniho rozpo DalSim plusem je i skuteost, Ze
Grady prace samy zjifiji potrebné informace o uchadeh, samy mohou dale zajistit
jakysi predvylEr a poskytnout organizaci febné materialyNevyhodou je porékud
omezeny soubor uchaferegistrovanych naiddech prace &asto se jedna o osoby,
které maji niZsi kvalifikaci nebo jsou 2jakého jiného divodu obtizg umistitelni. Lidé
s vysSi kvalifikaci davaji ve&tSing pripadi prednost jinému zjsobu hledani zagst-
nani. Na dnesSnim trhu prace nabizeji své sluXmyrieréni zprostiredkovatelny, které
jsou v posledni dabpii ziskavani pracovnik vyuzivany organizacemi stal&astji.
Styblo (2003) zmiuje, Ze komeami agenturyi zprostedkovatelny nabizeji nejen zis-
kavani pracovnik, ale i jejich vykér ¢i spiSe pedvyker. Pracuji bd’ zcela samostatn
nebo ve spolupraci gedstaviteli organizace. Ko&ieé rozhodnuti ofjjeti ¢i nepijeti
pracovnika je vSak stale jen na organiz&tad predstavuje skut@ost, Ze komeni
zprostedkovatelny maji &Si znalost trhu pracedsto disponuji i vlastni databazi po-
tencialré vhodnych uchaz#é a celko¥ maji wtSi zkuSenosti a praxi v oblasti vyhleda-
vani vhodnych pracovnik Nevyhodou je pg‘'edevSim cena, kterou organizace za tento
zpasob ziskavani pracovrikmusi platit. Komemi instituce jsou organizaci jako kazda
jind a jejich cilem je maximalizace ziskéasto vSak na ukor kvalityi spolehlivosti
sluzeb, které poskytuji. Velkou roli hraje i to,azd pfibéhu samotného procesu spolu-
pracuje komemi instituce s organizaci nikoliv. Pokud komeni zprostedkovatelny

vyuZivaji metodu inzerce, vystupuje v inzerateaarkl (organizace) anonyrén
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V dok& masivniho rozvoje internetu a komunikace pemictvim ®&j, se jako
zcela samostatna metoda jpeoiuzZivani pditacovych siti (internetu), resp. tzv. elek-
tronické ziskavani pracovnilii. Dnes existuje celéada internetovych adres, kde mo-
hou organizace umistit svou nabidku #Zamani a kde mohou jedinci hledajici
zamestnani praci poptavét dokonce zde umistit i svou individualni nabidkiyhodou
je relativré nizka cena, operativnost a moznost uvést i déjgilmformace o organiza-
ci, pracovnim mistapod. Rozvoj elektronické komunikacispiva také k tomu, Ze se
proces ziskavani pracoviiednak urychluje a usnadje a zarovi odpada celdada
administrativnich Ukoin (znamé ,papirovani“)Nevyhodou je stale je&t nedostaténé
rozsteni uzivani péitacovych siti u nas ai to, Ze okruh uzivatelmailu a internetu
nezahrnuje vSechny kategorie pracovn(ipredevsim starSiekovou kategorii).

Technik vylgru existuje cel&ada, nicmé# je Zejmé, Ze Zzadna z nich neni sto-
procentni a maximaénspolehliva, aby zatila bezchybny vybr toho nejlepsiho a nej-
schoprjSiho zangstnance na pozadovanou pozici. Nikdy nelzeredp odhadnout, jak
bude vybrany kandidat na daném b gijeti pracovat (Machal, Hot&ova, 2009).

4.4.3 Dokumenty a informace poZzadované od uchaZé

Volba dokument, které organizace pozaduje od uchki@zezavisi pedevsim
na povaze obsazovaného pracovniho mista. Koubdl®)2miuje predevSim dotaz-
nik, Zivotopis, doklady o vzthni a praxi, pikvodni dopis a reference, tzn. hodnoceni
od minulého zarstnavatele. Hronik (2007) jiz zidvané dokumenty a informace roz-
Sifuje mj. 0 esej a vypis z rej#itu trest.

V praxi pati k nejdilezit¢jSim a nejvyznam#Sim dokumentm dotaznik orga-
nizace a zivotopis.Pouzitidotazniku pro ziskani informaci o uchaige velice rozsi-
fené a je vyuzivartim dal ¢asgji. Organizace si ho navrhuji Busami, nebo
si ho nechavaji navrhnout od externich sgrabsti. Koubek (2009), rozliSuje dva za-
kladni typy dotaznik Prvni typ se nazyv@dnoduchy dotaznik,ktery umo#uje uvést
jen hola fakta a ktery je vyuzivan spide gbsazovani manualnicth mérs naranych
pracovnich mist. Druhou moznosti je vyuitévireného dotazniku,ve kterém mze
uchazeé podrobrji popsat kkteré skuténosti, pop. zaujmout wita stanoviskai po-

stoje k rekterym otazkam. Vyskytuje sdipobsazovani vysoce kvalifikovanych pozic,
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nag. manazear ¢i specialist. Vyhodu dotaznik spatuje Hronik (2007) zejména
ve skuténosti, Ze jsou velmi ddb porovnatelné a umadji provedeni prvotniho vyb
ru podle pedem stanovenych kritérii.

Zivotopis uchazeée je zakladni metodou z{idvani personalni anamnézy é&xae
nabyvat tiznych podob, ficemZz konkrétni podoba Zivotopisu se odviji od oboru,
v némz organizace gsobi a na jeji kultte. Hronik (2007) uvadi dva typy Zivotopisu,
a tovolny a v praxicasgji pouzivanystrukturovany. Obdobné&lenéni pouziva i Kou-
bek (2003), ktery doplje jeSt treti druh Zivotopisu, a tpolostrukturovany. Volny
Zivotopis je ve wtSin¢ pripadi volnou tvorbou uchaze, ktery v gm chronologicky
popisuje pedevSim dosavadnigieéh svého Zivota. Opakem volného Zivotopisu je Zi-
votopis strukturovany, ktery uchazeytvari presré dle detailnich pokyih od organiza-
ce, pop. se jedna o tzv. mix, v¥mzZ ma uchazeprostor jak pro vlastni vyjadni, tak
macast gfedem uéenu.

Doklady o vzdlani a praxi Ize pozadovat jmeno¥itpodle toho, jak je vyZzadu-
je obsazované pracovni misto. Dale je mozné pozadginé doklady, které podavaji
organizaci informaci o dalSich znalostech, dovethubsci zkuSenostech pracovnika
(Koubek, 2003 s. 93). NaitkZitou skuténost tykajici se doklado dosazeném vti-
ni upozoiuje Hronik (2007), kteryika, Ze jeiteba mit na pagti, Ze konkrétni vysled-
Ky u maturitni¢i statni zagrecné zkousky nejsou validnim kritérientegpovidajicim
aspech ¢i neusgch uchazée v pracovnim Zivet

Reference,neboli hodnoceni uchasme od fedchozich zagstnavatel, se u nas
moc ¢asto nevyuzivaji. vod vidi Koubek (2003) igdevSim v nespolehlivosti osob,
na které uchazeuvadi nap. v Zivotopiseci dotazniku kontakt. # vyuZiti referenci
je vice nez nutné, aby bylo z&emo, Ze podané informace o potencialnim &ananci
jsou pravdivé a nezkreslené (Machal, Héva, 2009).

Privodni dopisje podle Hronika (2007) té&hnedilnou sotéasti zasilaného Zi-
votopisu, a to fedevSim strukturovaného. Je & we striénosti vyswtlen divod zajmu
a vyjadena ochota dostavit se k Wbvémuiizeni. Koubek vidi finos pfivodniho
dopisu hlave v tom, Ze z § lze ¢ast&né posoudit uchaz®vu osobnost a jeho vyja-
dirovaci schopnosti. Za zminku stoji i motina charakter dopisu, nebspravié napsa-
ny pravodni dopis niZe rozhodnout o tom, zda bude personalistou u¢haréivotopis

vybran k dalSimu pouZziti jednani.
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4.4.4 Formulace nabidky pracovniho mista

Kazdéa nabidka pracovniho mista bylanpodle Koubka (2003) obsahovat na-
sledujici informace, a to bez ohledu na pouzitotode ziskavani pracovnikZa velmi
dulezité je povaZzovanavedeni nazvu a adresy podnikuTato informace by #a byt
uvedena vzdy, nelfoanonymni nabidka @xe odradit potencialni uchaze Krong
poZzadavk na uchaz&e by né€la byt uvedena také informaceg konkrétniho organi-
zace nabizi.Cil tohoto je ¥ejmy — upouténi zdjmu giglibem konkrétnich vyhod, be-
nefiti a pracovnich podminekiNabidka zamgstnani by neng€la byt piehnana
a predevsim by zanistnavatel nen€l slibovat to, co nenize nebo dokonce nechce
splnit. V dnesni dob se zamistnavatelé staléastgji uchyluji k tomu, Ze zajemce o pra-
ci klamou, slibuji nemozné a zatuli urcité aspekty prace. Tentdigtup se vSak pod-
niku dlouhodob nevyplati, soudny uchazeltive ¢i pozdji lez odhali¢i prohlédne.
Jiz @ijaty zangstnanec pak d¥e reagovat negatignbyt nespokojeny a iiie dokonce
uvazovat o rozvazani pracovniho pom coz vede k fluktuaci a Kipadnému seni
negativnich informaci o podniku nategosti. Casto diskutovanym tématem je také
problematika diskriminace. Je Zejmé, Ze v nabidce za&stnani by nerli byt diskri-
minovani potencialni uchagiena zaklad jejich pohlavi, ¥ku, narodnosti, nabozenstvi,
politickych nazoi, sexualni orientace apod. Diskriminace je napraosfiipustna, jedi-
nou vyjimkou je situace, kdy je dané prace préiton skupinu pracovnik zcela ne-
vhodnéci dokonce zakazana podle Zakoniku pracef.rmap Zenyi mladistveé.

4.4.5 Zveiejnéni nabidky pracovniho mista

,Dobre sestaveny inzerat byehveést k ziskani pafmé malého potu dobre
kvalifikovanych uZivaté| a to rychle a lew#t’ (Koubek, 2003, s. 84).f&d samotnou
inzerci nabidky za#stnani je teba rozmyslet s# zakladni otdzky.V prvni fac€ musi
organizace fesreé veédet, jaké informace maji byt v inzeratu obsazenylgna zpiso-
bem maji byt formulovany. Dale jéeba rozhodnout, jak ma inzerat vypadat a kde ma
byt uveaejren.

Plati, Ze pokud organizace chce, aby byl inzewittefi, nentlo by se na &m
prilis Setit a nengl by byt vytvaen ve spchu.

15



Prezentace inzeratu byeha byt ve vhodném stbvacim prostedku a vhodé by
meéla byt zvolena i frekvence inzerce. Jednorazovgiiatz nap v radiuci v novindch
muze byt geslechnut/fehlédnut. Opakované zigneni sice vyzaduje vysSi naklady,
ale s ¥tSi pravépodobnosti seffhlasi vice potencialnich uchaze

Pokud jdeo styl a formu inzeratu, tak Koubek (2003) dopotuje, aby byla
zvolena oswdéena forma inzeratu, a t@etns velikosti, typu tisku, umighi na strance
apod. Gilezité je i spravny vy dne zvéejreéni inzeratu. Volime-li zvieejréni nabidky
pracovniho mista v radiu, j¢eba zvolit vhodnou dobu (hodinu), kdy bude inzerat
v radiu prezentovan. V ti&ém periodiku je hlavnitpdevsinmstyl inzeratu. Organiza-
ce by ngla usilovat pedevSim o to, aby inzeratifahoval pozornost a byl pro uchéee
zajimavy. Déle by @& byt strieny, gresny a srozumitelny, pravdivy a hlaez chyb,
nag. gramatickychi stylistickych.

Koubek (2003) také dopotuje, aby si organizace vedla zaznamy orewe-
nych inzeratech, ipdevsim o tom, jaky stbvaci prostedek byl pouzit, kterého data
a ktereho dne v tydnu inzerat vySel a jaké bylmjamistni a forma. Dale jeféba &-
dét, jaci uchazé na inzerat reagovali, poté kie nich byli pozvani k pohovoru a kfe
byli ndsled® UsgEsni @i vybéru. Zaznamy o inzeratech umngi organizaci, aby mohla
nasled® vyhodnocovat efektivnost inzerovani v jednotlivigtiilovacich prosedich.

4.4.6 Shromazdéni dokumenti a informaci od uchazéua a piredvybér

Po zvéejreéni nabidky pracovniho mista nasleduje obdobigniznorganizace
¢eka na zptnou odezvu ze strany potencialnich Zamand. Ve wtSin¢ pripad prila-
ka usgsSna naborova kampavétsSi paet uchazeén, nez kolik jich je mozné a realné
nasled® pozvat k pohovoru. Prvnim krokem je tak redukcbaz€t na zvladnutelny
pocet a tento tvodni krok se oznge jako edvyker (Foot, Hook, 2002).

Kleibl (2001) uvadi, Ze rozborem matetigédnotlivych uchaz#i hleda hodno-
titel odpowdi predevsSim na otazky, zda je uchazgpisobily danou praci vykonavat,
zda jeho osobnost zapadne do jiz¢tatutého pracovniho kolektivu a nendédillezita
je i znalost uchazevi motivace nabizenou praci vykonavat.

Na zaklad analyzy provede hodnotitel samotnge@vykEr a vybrani uchaze

jsou nasled& pozvéani k pohovoru. Pokud vyhledavani a &ryle zadan personalni
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agentiie, tak zamstnavatel obdrzi jiz jen finalni seznam vybranyendidat, kteri
bud’ jdou k prvnimu pohovoru do agentury, nebo jiim k zadavateli.

Pri predvykeru nejsou mezi sebou porovnavani samotni uahazéomu docha-
zi az v okamziku samotného Wh pracovnika. Koubek (2001) uvadi, Z&egvyker
ma 2 zakladni Ukoly. Prvnim Ukolem je vybrat ty am#e, ktgi vibec neodpovidaji
danym pozadawkm, jsou tedy pro organizaci nevhodni a bude jimrtagleds zaslan
odmitaci dopis. Druhym ukolem je zbyvajici uchazeozdlit do skupin. Prvni skupina
obsahuje pracovnikyelmi vhodné, které pozve podnik k dalSim wWiovym procedu-
ram. Druhou skupinu t¥ouchazei vhodni, z nichz Ize vybirat v okamziku, kdy je ma-
ly pocet (Eastniki v prvni skupig. Témto uchaz&m je mozné sdit informaci o tom,
Ze nyni nelze uspokaoijit jejich zdjem o zmmani, ale Ize je zarovgozadat o sfleni,
zda by ndli zajem o préaci v organizaci i v budoucnu.

Doporituje se, aby seipdvylEru z gijatych zadosti éastnily alespt dvé na
sokE nezavislé osoby. Mohou mezi sebou porovnat sv&idwhlni hodnoceni a pro-
diskutovat pipadné nejasnosti. Vysledkem bylnbyt seznam dazenych kandidat
se kterymi se dale bude pracovat (Foot, Hook, 2002)

4.4.7 Pozvanka k vykErovému iizeni

V okamziku, kdy je hotovy prvotnifpdvykEr uchazeéu, je teba o tomto infor-
movat jednotlivé kandidaty, ktiezaslali své materidly do organizace a vijjatak za-
jem o zamistnani. Kleibl (2001) zttaziuje, Ze je nezbytné odp&det vSem
potencialnim uchazém, tzn., Ze organizace odpovida nejem,t ktei uspgli
v predvykeru, ale i €m, které odmita. Zaslani odpmait i nedsgSnych uchazgim pati

k dobré image organizace.
4.5Vybérove rizeni

Vybérovétizeni by ndlo mit svaj harmonogram, jak uvadi Hronik (2007), ktery
za nejléznejSi organizéni uspdadani povazuje tzv. klasick&kolové vylErové fizeni.

Jak je uvedeno vyse, tak v prvnim kole se vyhodmomaterialy, ve druhém kole
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se potkavame s uchazea testujeme je spale¢ a ve tetim kole je jiz organizace v in-
dividualnim kontaktu s nejva$imi kandidaty.

Hronik popisuje také tzv. trychiyvy postup, kdy na gatku samotného vyiou
je mnoho uchaz@ a hlavnim cilem vy#rovéhotizeni je vybrat jen jednoho, toho nej-

lepSiho.

4.5.1 Vybér pracovniki

Kli¢ovym problémem i vybéru pracovnik je podle Molka (2007) posuzovani
uchazeée, resp. posuzovani miry vhodnosti pracovnika pexqwvni misto. B tomto
posuzovani se porovnava nakolik zjig# ¢i deklarované charakteristiky uchéegeod-
povidaji povaze pracovniho mista a poZaflavka osobni charakteristiku pracovnika.

Postup B vybéru pracovnik zavisi fedevSim na tom, jaké misto obsazujeme
a jak obtizné je ziskat pracovnika s pozadovanyasitrostmi (Koubek, 2003, s. 103).
nik, zkoumani zivotopisu, testy pracovniigpbilosti a vyBrovy pohovor.

Dotaznik je metoda, kterd je v praxi pouzivan@&gevsim ve velkych organiza-
cich. Ve vtSineé pripadi ma organizaceifpraveno vice variant dotazriikpro rfizna
pracovni mista. Za univerzalni metodu &b se povazujezkoumani Zivotopisu.
Jak jiz bylo zmigno vySe, nejastji je vyuzivan strukturovany Zivotopis, ktery jelite
srovnatelny s ostatnimi, na druhou stranu vSak n@fti& vysokou vypovidaci hodnotu
o charakteru uchaze. Dophkovym nastrojem vyru pracovnik jsoutesty pracovni
zpuasobilosti, mezi které se né&pstji fadi testy inteligence, testy schopnosti, znalosti
a dovednosti. Pdtsem i tzv. skupinové metody Wio pracovnik, které spoivaji
v tom, Ze uchaze o zangstnani pedkladaji sv&eSeni praktického problému. Jsou vy-
uzivany zejmeénaipobsazovani mist vedoucich pracovn{Koubek, 2007).

NejpouzivaiijSi metodou jerybérovy pohovor neboli rozhovor, ktery ma pod-
le Armstronga (1999¢tyti hlavni Ukoly. V prvnifac je treba ziskat dostateé infor-
mace o uchazg déle poskytnout uchagieinformace o organizaci, a torguevsim
proto, aby ziskal realnourgrstavu o obsazovaném pracovnim &iBiilezité je také

posoudit osobnost uchazeea v neposledriiad zalozit nebo vytvit pratelské vztahy
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mezi organizaci a uchamm. Téngi kazdy zamistnavatel v satasnosti pouziva osobni
pohovor jakatast vylErovéhoiizeni (Foot, Hook, 2002).

Kleibl (2001) rozliSuje #kolik druhi pohovoti, které se liSi fedevsim podle
toho, jaké misto je obsazovano a podle toho kaidose pohovorucastni.Skupinovy
pohovor vede tazatel @kdy dva neboit) se skupinou az 10 uchate Jedna se %a-
Subrt).Pohovor po telefonuneni fili$ ¢asty, nicméd zachovava cma stranam ano-
nymitu a hodi se vyuzitipdevSim tam, kde jedba rychle a neformalnsi kandidata
vorem rychlého owrovani se Ize setkat v praxi nama veletrzich pracovnicHifezi-
tosti. BBhem par minut si tazatel &d rychly Usudek otom, zda je dana osoba
prijatelnym kandidatem pro dalSi kolo Wrového procesuPohovor 1+1, neboli po-
hovor jednoho s jednimse doportuje @i obsazovani manualnich mist nebo adminis-
trativnich pozic. Nejasgji ho vede personalista, pbppiimy nadizeny. V gipac
hledani zarmstnance na manazerskou pozici nebo na misto spgctajva tento typ
pohovoru pouzivan jako tzv. prvni pohovor, goni posléze nasleduje vipact dalSi-
ho zajmu obou stran i druhy pohovor. Tento typ pmino povazuje vSak Armstrong
(1999) za znéné¢ subjektivni. Setkat se Ize taképshovorem pred komisi, kdy
s uchazeéem hovdi min. 2 tazatelécgstji 3 - 4), mezi nimiz nize byt gimy nadize-
ny, nebo natizeny o stupg vyse, psycholog, pdpi budouci spolupracovnik. Optimal-
ni paiet tazatal je i, tzn. lichy pa@et, nebd v piipad hlasovani o vhodnosti
kandidata, mohou toto jednoduSe a rychle rozhodri@rito typ je oproti f@dchozimu
objektivrejSi, nicmér pro uchazée jecasto vice stresujici (Koubek, 2007). M&asto
je v praxi vyuzivanpohovor pri spoletenské akci,ktery je veden mimo pracovést
nag. pii sjednaném setkani u &@ba ¢i vecere. Jedna se spiSe o neformalni setkani
a hodnotitel g ném maze posoudit uchaZevo jednani i mimo praci a doplnit si tak
jeho profil ziskany them prvnihcati druhého (klasického) pohovoru. Poslednim typem
je pohovor uréeny k testovani odborné zfsobilosti, pfi némz je uchaz& hodnocen
piimo €mi, kteri znaji detailg ¢innosti a ukoly daného obsazovaného pracovniho mis-
ta. Maze byt testovan naippri feSeni Ukal, které jsou kazdodenni napini prace — pre-
zentace fed zakaznikem apod.

Pohovory Izeilenit také podle jejich obsahu atpéhu, a to nanestrukturova-
ny, strukturovany a polostrukturovany. Nestrukturovany neboli volné plynouci
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pohovor je takovy, u 8Bhoz neni pedem pesré dan obsah, postup atéasovy harmo-
nogram. Neni povaZzovan z#liE spolehlivy, nebt neumoiuje srovnani jednotlivych
kandidafi acasto u &j Ize nalézt prvky subjektivity. U tohoto typu vibioubek (2001)
vyhodu fedevsim ve faktu, Ze s& mém daji doz¥det zajimavé skutaosti o uchaze-
¢i. Strukturovany ¢i standardizovany pohovor dava vSem uchagém stejny ¢as
a stejné otazky. Je to efektivni a spolehlivA matdtiera minimalizuje subjektivnitip
stup hodnotital. Aby jednotlivé odpogdi vSech uchaz#& mohly byt srovnavany podle
piedem pipravenych modelovych odpédi, je poteb, aby byl pohovor gév¢é zdoku-
mentovan a archivovan (Armstrong, 200Rplostrukturovany pohovor je kombinaci

obou gredchozich typ a snazi se spojit jejich vyhody a odstranit newgho

4.5.2 Zasady a prnibéh pohovoru

Pti vedeni pohovoru by &éhtazatel dodrZzovat dité zasady. Koubek (2007) do-
poruwiuje, aby samotny rozhovor byl zajb v gijemné a pokud mozno i uva@né at-
mosfé&e. Je vhodné na &i#ek zrekapitulovat del pohovoru a odstartovat hejakou
volnéjSi otazkou, naip ,Jaka byla cesta?” nebo ,Odkud jste k naijeffa? “ Poté jiz
nasleduji otazky tykajici se samotného podnikuhe jhistorie, aktualni pozice na tr-
hu ¢i sowasné vysledky apod. V této fazi se zatim nekiovalané pracovni pozici.

V dalSi¢asti pohovoru je dan prostor pro uch&gektery se tak (e vice roz-
povidat o své os@ho své motivaci pracovat ve fitno svych zajmech, cilech, planech
do budoucnosti apod. Tazatel, ktery pohovor veglendl ptimérené do projevu ucha-
zele zasahovat, a to vhodnymi otdzkami ho &rsimvat podle vlastniho z&fru a cile.
Je dilezité, aby uchazev této fazi podioval zajem ze strany tazatele, tzn., Ze @y m
byt Z‘ejmy zajem o to, co uchaz#ka.

Déle je teba, aby vedouci pohovoru podréluchazée informoval o profilu
pracovniho mista a specifikoval poZadavky na téldo,jej ma obsadit.

Problematice samotného pohovoru gawe i Hronik (2007), ktery upozituje
na to, Ze na pohovor jéeba se date pripravit. Tazatel by @l mit pripravené otazky,
které Ize rozlenit do 3 hlavnich kategorii, a to na otazky, &tgou pro vSechny stejné,
dale otazky individualni a poté sitird otazky. Otazky, které jsou pro vSechny uchaze-
¢e stejné, nazyvame takeé jako standardizované adwylze spdit predevsim v tom, Ze

umoziuji srovnani odpasdi u fiznych kandidat. Individualni otazky jsou vyuzivany
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negasgji v okamziku, kdy si tazatel ptgbuje oswutlit nékteré nejednozriaé ¢i ne-
piesné informace uvedené v Zivotopise apod. naopa&si otazky vyplyvaji nejase-

ji ze samotného pohovoru, tzviighazeji v reakci na jednotlivé uchépngy odpowdi.
Hronik dale uvadi, Ze préwsituani otazky zabiraji v samotném pohovoru az 50 % ves-
keréhocasového prostoru a proto je dakdicha otdzky direktivni, indirektivni, projek-
tivni, uzavené a otetené.

Direktivni otazky jsou imé a smtuji pfimo k \ci, tzn., Ze rozdil mezi Znim
a zantrem je minimalni. Opakem jsou indirektivni otazkieré jsou neffmé a ke kon-
krétni \&ci se snazi dostat oklikou. Projektivni otdzky j$akiove, které zastiraji pravy
duvod, pro ktery je otazka vlastpoloZena. Formulace otazky je takova, abyise@
neptala na nazor dotazovaného, ale spiSe na ¥powvecem jiném, imz se dotazo-
vany pod¥dont ztotoziuje. VyuZiti tohoto typu otazky jer@devsim tehdy, kdyzée-
kavame, Ze by dotazovany mohl podat nepravdivouowdp Déleni otazek
na uzavené a otekené vychazi fedevSim z charakteru odpmh, které jsou na tyto
otazky poskytnuty. Odp@di na uzavené otazky jsou n&stji jednoslovné typu ,ano”
¢i ,ne" apod. a ¥tSinou nepodécuji dalSi rozhovor, slouzi spiSe k ujashnekterych
skut&nosti a ke zjigovani fakfi. Naopak otetené otazky vybizeji dotazovanéhidnpo
k obsahlejSi odpadi.

Pfi pohovoru je teba se vyvarovat ngsgjSich chyb, kterych se tazatelé do-
pousti a které se objevuji v souvislosti s procegeimani ostatnich lidi. Chyb vnimani
je identifikovdno mnoho, mezi ngjstjSi seradi hald efekt, rychlé rozhodovantijjp
mani lidi, ktéi jsou jako my a stereotypizace (Foot, Hook, 2002).

4.5.3 Finalni volba — vhodny kandidat

Poté, co prokhne podle Hronika (2007) tzv. klasickékblové vylErové fizeni
a je vybran konkrétni kandidat, jeba firemni rozhodnuti tomuto uchazeeprodler
scklit. Za nejvhod®jSi zpisob se povazuje Ustni&eni (nefastji telefonicky, pop.
osobni navévou) a dale je vhodné nabidku zgtmani uchaze potvrdit i pisemas.
Podnik by nél od vybraného uchaze pozadovat, aby do ditého data sfj trvajici

zajem pracovat v organizaci potvrdil, a tocbpejlépe pisemn Stanoveny termin by
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nentl byt priliS dlouhy, a to proto, aby podnik nenechaval dpttencialni uchaze

piilis dlouho v nejistat.
V pisemné nabidce bydhy byt uvedeny tyto skutosti (Koubek, 2003):

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

nazev praceéi pracovniho mista,

misto vykonu prace,

funkce a jméno fimého natizeného,

pracovni doba a pracovni rezim,

mzda nebo plat,

zamestnaneckeé benefity,

zkuSebni doba,

oc¢ekavany den nastupu,

podminky, které jeréba splnit ped nastupem (napléekaska prohlidka,
dolozeni patbnych dokumef),

10)termin, v #mZ by n&l uchaze na nabidku reagovat.
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5 PRAKTICKA CAST

5.1 Historie Skoly

Manazerska akademie v Jihkavje soukromou $edni odbornou Skolou
s orientaci naidici ¢innosti ve statni spréwa na management a podnikani.

Do sit $kol Ministerstva Skolstvi, mladeze&owychovy Ceské republiky (dale
jen MSMT CR) byla z#azena v roce 1991, a to je§tivodns jako fyzicka osoba pod
nazvem ,Manazerské gymnazium“. Po dohsdMISMT CR byla od roku 1994iizena
nastupnicka skola ,Manazerska akademie”, kterarpéng pravni formy od 4. 2. 1997
funguje jako ,ManaZerska akademie — soukroma Skola,0.".

Skola je umisina v samostatné buddwa Jirasko¥ ulici v Jihlaw, ktera byla
puvodne Skole pronajata na dobu 20 let. V roce 2002 byldolva zakoupena ManaZer-
skou akademii.

Na samotném p@tku Skoly byly vy@ovany 3 studijni obory: Specialista pro
obchodni a manaZzersk@innost, Manazer mezinarodnfgpravy a obchodu a Y&j-
nospravniinnost.

Od roku 2001 je Skola drzitelem Certifikatu kvalitggleného Sdruzenim sou-

kromych 3kolCech, Moravy a Slezska na zakigatovedenych prasrek.

5.2 Sowasnost Skoly

ManaZzerska akademie je stabilni a perspektivnireontu Skolou, v niz zajisi-
je vyuku kvalifikovany pedagogicky sbor internictitali. Disponuje kvalitnim vyba-
venim a to pedevSim v oblasti inforndaiho vybaveni. Kazdaiitla je vybavena
pocitatem s multimedialni projekci. az je kladen na vyuku cizich jazyk angliti-
ny a temciny, piicemz pro vyssi efektivnost jazykové vyuky je vyurie&igitalni ja-
zykové laboratte.

V souwtasnosti Skolafizuje dva studijni obory, které se naslégo 2. réniku
¢leni do specializovanych modillkteré vymezuji profil absolventa.

Prvnim oborem jé&ckonomika a podnikani, ktery je poté profiluje na speciali-

zaci Specialista pro obchodni a manazerskodinnost (tento obor fipravuje kvalifi-
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kované pracovniky vidicich strukturdch u firem a podfila déle v organech statni
spravy, bankach apod.)laforma ¢ni technologie v podnikani(jedna se o jediray
maturitni obor VCR zangteny na informani a komunikani technologie v podnikani).
Druhym oborem j&/efejnospravni ¢innost, ktera se nasledndéli na Verejnospravni
¢innost (pripravuje kvalifikované pracovniky priizeni a vedeni agend wugpbnosti
obci, nést a organ statni spravy a samospravyMadialni komunikaci (moderni obor
zaneieny na ziskani dovednosti komunikace ipmsti a schopnosti pracovat s infor-
manimi a komunik&nimi technologiemi).

Mezi hlavni priority Skoly pa&t aspgSna cesta k maturitni zkouScéippava pro
praxi a Zivot, pop pro dalsi studium na vysoké 3kol€R i zahranii a dale podpora
jazykoveého a ICT vzgavani.

Pramérny paet Zaki ve tide je 25, coZz umaije vywujicim pedagogm hlubsi
interakci ve vydovacich hodinach. VSechnyidy se dle pdeby dli na poloviny
zejména fi vyuce jazyk.

Prijimaci zkousSka probiha podle cent&lmadavanych jednotnych téstentra
CERMAT z matematiky a Zeského jazyka a literatury, nicménysledek &chto test
nema wibec Zadny vliv na to, zda budenebude Zak ffijat ke studiu. Tyto testy Skola
déla jen pro formu.

Kritéria pro gijeti ke studiu jsouit — 60 % tvdi preference zajmu o studijni
obor (Zaci, kt& uvedou na phlasku Manazerskou akademii na prvni misto, metjag-
tovano pijeti ke studiu), 40 % vychazi zinéru zndmek v 8. a 9. &aiku ZS a 0 % tak
piipada na vysledkyijimacich tesi.

Vyro¢ni zprava Skoly popisuje, Ze ve Skole je upmatan princip, kdykazdy
Zak je osobnosti sdm o s@b Vyrazna podpora a rozvijeni individuality kazdghd-
notlivce v pozitivnich vlastnostech je normotvorrnosti vSech titelia Skoly. Zvlas-
t¢ jsou rozvijeny dynamické rysy osobnosti &#akZ charakterovych vlastnosti
je dominujici vychova k vytrvalosti,igsnosti a tislednosti, sebédéra a ctizadosti-
vost. Akceptovany jsou schopnosti orgatiidaa podnikavost. VesSkeré interakastel
— 2&k se uskutauje s cilem dosahnout vysokych ealacich cil pii plném respekto-
vani distojnosti Zdkovy osobnosti. Tomu jsou piadny i veSkeré vzajemné vztahy,
kdy si witelé se zaky zasadrvykaji. Zak nesmi byt nikym a &im poniZzovangi vy-

stavenéemukoliv, co by sniZovalo jeho selielomi, pfibojnost a déstojnost. Fipadnée

24



prohesky, i jinou ¢innost nesltitelnou s poZzadavky na zaka Skoly, projednava zasad
né weitel Skoly, ¢i feditel, se Zzakem odtbreg, v Zadném fipadct ne ged ¥idou.

Predpokladem usg$nych vysledi je piznivé psychologické klima na Skole
a ve tid¢. Tradini formy zkouSeni a @vovani wdomosti fisobi na psychiku zaka
spiSe negativ) vyvolavaji obavy, deprese a stres diSiny zaki. Na Skole je proto
uplatiovan netradini systém hodnoceni, ktery negativni dopady &ujel a spojuje za-
sadu dobrovolnosti s vyraznymi motivujicimi pétink dosazeni co nejlepSiho hodno-
ceni. Je uplabvana zasada dobrovolného zkouSeni se zkouSenfiovpldym.

5.3 Organizani struktura pedagogickych pracovniki Skoly

Za odbornou a pedagogickou urawelavani odpovid&editel Skoly. Celkem
na Manazerské akademii Wnje 15 pedagag z toho 8 Zen a 7 mz struktura dle

pohlavi je tedy prakticky rovnoéma, jak ukazuje nasledujici graf.

Graf¢. 1: Struktura pedagogickych pracovinide pohlavi

Struktura podle pohlavi

47% B Muzi

539% m Zeny

Zdroj: vlastni prace
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Co se t¢e odbornosti &iteld, tak wtSina &itelt ma absolvovanécitelské vza-
lani, zbytek ma DPS a pouze dvatelé nemaji v satasné dob dokortené zadné dir

telské vzdlani, viz graf¢. 2.

Graf¢. 2: Kvalifikace witela

Kvalifikace ucitelu

muc
m DPS

M bez

Zdroj: vlastni prace
Vékova struktura &itelského sboru je pro lepStghlednost zobrazena v tabulce

¢. 1, obdobn jako délka absolvovaného praxe jednotlivy¢heli v tabulces. 2.

Tabulkag. 1: Vekové slozeni

Vvék Pocet uc.
do 35 let 4
35-50 let 8
nad 50 let 3
dlchodci 0

Zdroj: vlastni prace

Tabulka¢. 2: Délka praxe

Délka praxe Pocet uc.
do 5 let 1
5-10 let 5
11 -20 let 5
nad 20let 4

Zdroj: vlastni prace
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5.4 Personalni systém Skoly

Praci v oblasti personalistiky na Skole usngd personalni systém v podob
pocitatového programu, do¢hoz jsou pitbézné feditelem zadavana data a informace.
Lze zde nalézt popisy a specifikace jednotlivycacpwnich mist, poZzadavky na schop-
nosti a dovednosti pracovriikdokumenty o postupuipvybéru a déle zakony aredpi-
sy tykajici se této oblasti.

Jsou zde uvedeny také Udaje o potencialnich ué¢fdzekteré mohou pochazet
jednak z vnitnich zdroji, kdy stavajici titel dopor&i jiného witele nebo z viSich
zdroji, které jsoutastjsi. Jedna seipdevsim o zaslané zivotopisy potencialnich ucha-
Z&du, kteri reaguji na zviejnéné inzeraty.

Pri vybéru a gijimani novych pracovnik uweitelského sboru je upkabvana ty-
mova spoluprace. To znamena, Ze namylyhodného kandidata se kréifeditele po-
dili i ptisluSny jiz stavajici titel se stejnou nebofipuznou odbornosti (po nastupu
pracovnika je mu po dobu prvnich &sfol garantem) a dale psycholog Skoly.

Pro srozumitelny popis personalniho systému Skglyna zaklad provedeného
rozhovoru geditelem Skoly @inén rozbor ziskanych informaci. Prét§i pehlednost
je vSe rozlenéno do podkapitol.

5.4.1 Personalni planovani a personalginnost

Manazerska akademie v Jinkapati svoji velikosti k menSim igdnim odbor-
nym 3kolam. Z tohoto tvodu neni personalniinnost [ili$ ¢asow narana. Reditel
Skoly, ktery ma personalni planovani na starostnevede Zadné personalni plany.
Na Skole jisobi 15 ditelu, véetrg feditele a tak neni proéppiilis sloZité mit o svém
kolektivu prehled.

Ackoliv je personalntinnost v kompetendieditele, spolupracujefipjejim vy-
konu i s ostatnimileny witelského sboru. #e@devsim s ostatnimiiteli a také se Skol-
nim psychologem. V ramci personatiminosti je uplatovana tymova spoluprace.

Pri hledani novych &iteli se v prv&adt vyuzivaji data z programu, kteryis-

ditel vede a pravidetnho aktualizuje a dale spolupracuje Skola takéadem prace
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a s vysokymi Skolami, kam je zasilan inzerat v okié&un kdy Skola zjisti pagebu najit
noveho ditele.

Reditelem vytvéeny inzerat je vy&Sen bd na nasince Gadu prace nebo
na fakultach VS a obsahujggglevsim popis pracovniho mista a termin, do kaygé-
né se na volné pracovni misto hlasit.

Kopie inzeratu, ktery Skola v praxi vyuziva, jiglphou této prace.

5.4.2 Zdroje pracovnich sil

Z rozhovoru geditelem vyplynulo, Ze Skola vyuziva k ziskani ndvyiteli
vnitinich i vrejSich zdrofi. Vyuziti witele z vnitnich zdroji pfipada v Uvahu, pokud si
jiz na Skole fisobici witel rozsti svoji stavajici odbornost atxe tak vydovat i jiné
prednety. Tuto moznost hodnoteditel velmi kladg z divodu, Ze takovehoditele jiz
zna a zarove witel zna Skolu a jeji fungovani. Neprobiha tak kiké obdobi adaptace
a takeé se snizi nadklady na inzerci.

Jak sdlil reditel, Skola vSakastji vyuziva pracovni sily z WjSich zdrofi, ne-
bot' tak ma k dispozici na vy z vice potencialnich uchaZea mize si tak vybirat.
Zarover novy pracovnik pinasi do tymu nové napady a zkuSenosti.

Ve vyjimecnych gipadech i nedostatku &itelt vyuZivareditel externich pra-
covniki, nag. z jinych Skol nebo ditelt, ktefi jiz jsou ve starobnimigthodu apod. To-
to feSeni je vSak vzdy jen na omezenou dobujf.n@p nahlé a dlouhodobé nemoci

stalého ditele apod.

5.4.3 Metody ziskavani pracovniit

Mezi nefastjSi zpisob ziskavani novych pracoviigati na Skole inzerce, a to
v regiondalnich novinach. Skola zkusila i inzerdiddiu, nicmén vyrazny Uspch se
nedostavil. Skola se také snaZi jit s dobou a geob@\ spravovana stranka na socialni
siti facebook, kde jsou pravid€lrzveaejiovany informace nejen pro stavajici studenty
a Witele, ale dlezité zpravy zde naleznou i budouci studenti.

Reditel se k vyuziti klasické inzerce v tisku kigiiédevsim z dvodu, Ze ma Si-

roky zalgr a oslovi velké mnozstvi eventualnich zajémeéelmi ¢asto vyuzivaeditel
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doporweni od stavajicichditela. V takovém pipadt jsou pak nejastji prijimani pei-
buzni nebo blizci znami jiz na Skoléspbicich ditelu.

Z hlediska narénosti nejjednodussi metodou pro skolu je skubst, Zeradaza-
jemci se Skole hlasi samaA to bud’ formou e-mailu zaslaného na adresu Skoly, nebo
se gijdou na pracovni misto poptat osébReditel Skoly si tyto nabidky archivuje
a v okamziku, kdy je aktudlni obsazeni volné pqztes Skola tyto uchaze sama
oslovuje. Na nabidky zaslané e-mailem je vzdy ughampowzeno, gicemz zaslana
odpowd obsahuje jednak pékiovani za projeveny zajem a dale informaci, zda mo-
mentélré Skola pedagogického pracovnika hlédaikoliv. Pokud Skola pravnikoho
nepotebuje, sdli reditel Skoly zajemci dalSi termin, kdy se ma znakusit ohlasit,

Vv pripact, Ze jeho zajem bude trvat i nadale.

5.4.5 Pozadavky kladené na uchage

V okamziku, kdyreditel hodnoti vhodnost potencialniho ucligzea volné mis-
to Wwitele, zajima se neftve o jeho dosazené wddni a o délku jehoditelské praxe.
Od uchazeée je Skolou vZzdy vyZadovan Zivotopis a takévpdni dopis.

Za nejdilezit¢jSi je tedy povazovakvalifika ¢ni piedpoklad, tedy poZzadované
vzklani, které je dle zakona 563/2004 Sb., na pedalého uchazee kladeno.
V dosavadni historii Skoly se jen vyjit@ stalo, Ze byl fijat uchazé bez gislusného
vzaklani. V takovém fipack to vzdy bylo o dohog Ze novy pracovnik musi co n#id
ve zahajit paebné studium, chce-li i nadalégobit ve Skole. DosaZzenou kvalifikaci
uchaze doklada o¥irenymi kopiemi dokla@l o vzclani. DalSim poZzadavkem je dolo-
Zeni dosavadnpraxe ve Skolstvi, pokud se tedy nejednacerstvého absolventa.
Od uchazéin o praci je pozadovastrukturovany Zivotopis, v némz jsou uvedena za-
kladni osobni data, Udaje o dosazenénelard, o Fedchozi praxi, v§et znalosti a do-
vednosti, a to jak v oblasti cizich jaZyktak i v oblasti informénich technologii.
Vyuziti strukturovaného zivotopisu feditelem odvodnéno faktem, Ze tento typ Zivo-
topisu umo#uje snadySi porovnani jednotlivych uchafie Nevyhoda je naopak shle-
davana v tom, Ze Zivotopis je uniformni a o samotniEhazéi zase tak moc reka.
Praw z tohoto dvodu, aby Skola ziskala vice informaci, nez jerktgré poving obsa-
huje kazdy Zivotopis, poZzaduje od uchszesepsani kratkéhmotiva¢niho dopisu.

Skola ptfivodni dopis vyZaduje, neba némZ uchazé blize sam sebeigdstavi a také
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objasni, jaké dvody ho vedou k tomu, Ze se uchazi o dané pragoisto a co mze
Skole nabidnout vifpac, Ze ho pijme.

DalSi dokumenty v prvni fazi vy¢u Wwitele Skola nepozaduje. Az od vybraného
kandidata je fed nastupem pozadovéerstvy vypis z rejstku tresti, neba@ pedago-
gicky pracovnik musi byt dle zakora 563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich
bezuhonny. Vypis nesmi byt star§irmeésiai.

Reditel nezapomina ani na reference, které &iuje také u jiz vybranéhogite-
le. Nevyuziva fitom kontakty na osoby, které uchazeoskytnul v Zivotopise. Infor-
mace si zjisuje @rimo ureditele nebo zastupdeditele organizace, ve které byl nebo je
uchazé zanmestnan. Toto dotazovani probihd deegjtji prostednictvim telefonu, vyji-
mesné po e-mailu.Reditel se dotazuje pouze na profesni otazky — Zageno fistup
uchazeée k praci a k zadanym UKoh. Takto zjiSéné informace maji iedevsim po-

slouzit k utvrzeni nazoru, ktery si na uchazieditel vytvdil béhem pohovoru.

5.5 Vybéroveé Fizeni a jeho piibéh

Vybéroveé tizeni na Skole se skldda ze dasti. V té prvni sdéeditel, &itel se
stejnou nebo podobnou odbornosti a psycholog sdéza@dnotlivymi kandidaty, kit
dolozili poZzadované dokumenty, a to Zivotopis @pdni dopis. Uvedené dokumenty si
dukladre prostuduji a pipravi si na uchaze otazky.

Struktura vedeni samotného pohovoru je pikkompetencteditele, ktery poho-
vor z g'evazne ¥tsiny vede.

Druhacést je tvéena samotnym pohovorem s uchae, Ficemz pohovor pro-
biha vzdy v kancefa feditele. Asistentkaeditele zajisti, aby pohovor nebyl¢im
a nikym vyruSovan. Poifthodu uchaz& probiha nejtive givitani a nasledhdojde
k piedstaveni jednotlivych osob, které se pohova@astni. Giraz je kladen na uvosmi
atmosféry, nap v podolé otazky: ,Jakou jste #Wa cestu“? Poté je kandidat usazen
afteditel popiSe gibéhu pohovoru, aby bylo vSeniggmé, jak bude pohovor probihat.

| pribéh pohovoru jeiifazovy. Nejdive dostane prostor uch&zdzn., Ze se
kratce pedstavi a popisSe svoje dosavadni zkuSeribgki ziskanou praxi. Poté se slova
ujimaieditel Skoly, ktery poklada uchazepiedem pipravené otazky, které jsou pop
doplrény dalSimi, které ze samotnéhailpthu pohovoru vyplynou. ObdobBrse poté

uchazeée dotazuje i titel, ktery ma stejnou nebo podobnou odbornost jedodidat
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a poté klade otazky Skolni psycholog. V &&iné fazi dostava nejtve prostor kandi-
dat, ktery se rize zeptat na otazky, které ho zajimaji, ipom@ skuténosti, které mu
nejsou jasné. Poté provede kratké shrieditel s tim, Ze uchaZe seznami se skute
nosti, kolik kandidat se o volné pracovni misto uchazi a do jakého terrai jakym
zpisobem obdrzi kandidat finalni rozhodnutirgepi ¢i nepijeti. Zawrecné faze poho-
voru se sklada z pékovani a rozloteni.

Zawrecnacast vylgrovehorizeni probiha tak, Ze se kratce zhodnoti resku-
tecnény pohovor. Kazdy ze zastrenych se ke kandidatovi vyjéda pedevsim séi
své stanovisko, zda by bsil nebyl pro jeho fijeti.

Jednotlivd stanoviska seditel zapisuje do svych poznamek, z nichz pak agth
pii konetném vylgru, ktery jiz &ini sdm. B finalnim rozhodnuti je préeditele nejd-
lezitejSi predevsim kvalifikace ditele a jeho dosavadni pracovni zkuSenosti. Za némé
dulezity povaZzujeeditel také prvni dojem.

Jednotlivi uchaz# dostavaji od Skoly zjtnou vazbu o fijeti ¢i negijeti nejdéle
do 2 tydrii od pohovoruReditel své rozhodnuti 8tlije vdem kandidém telefonicky

s tim, Ze krora finalniho stanoviska jim poskytne i kratké vygeni.

5.6 Hrijeti pracovnika a jeho adaptace

Poté, co je vybran ten nejvhagéi uchaze, prichazi obdobi adaptace. Po na-
stupu do Skoly fidéli feditel novému ¢iteli starSiho kolegu, ktery mu pomahéa se za-
¢lerénim do kolektivu a seznamuje ho se vS§im podstatd@mimu takto k dispozici po
dobu prvnich 2 az 3 &ia1 od nastupu. Dochéazi na jeho hodiny, kde realinagechy,
které poté spola¢ po hodir analyzuji. Obdobnym Zigobem provadi naslechyadi-

tel, ktery s ditelem také provadi nasledny rozbor hodiny.

5.7 Pé&e o pracovniky

V ramci p€e o rozvoj pracovnik zaji¥uje Skola dast na cel&adk Skoleni
a kurzi. Nabidky na vzéavaci kurzy chodi jednaiediteli Skoly do e-mailu, pdpsami

ucitelé sifeknou o moznost absolvovatjaky kurz.
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viw s

Pravidelnou @ast &iteli na nejizrejSich Skolenich a semifiéh povazujeedi-
tel za velmi dlezitou, protoZe osobni i profesni rozvdijtale do budoucna zajisti, ze

bude «itel pIné naphovat swvij potencial.
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6 DISKUZE A DOPORU CENIi PRO PEDAGOGICKOU PRAXI

Manazerska akademie v Jinkaje stedni odbornou Skolou zaloZenou jiz v roce
1991.

Préaci v oblasti personalniho planovani skole usujgdpersonalni systém, ktery
vyuzivarteditel Skoly. Do vytvéeného peoitacového programu jsou zadavana veSkera
data tykajici se personalniho planovaédevsim popisy jednotlivych pracovnich mist
a pozadavky na potenciélni uchégeVzhledem k velikosti Skoly, neni personé&ize-
ni a planovaniiflis ¢casow naranou aktivitou.Reditel Skoly ma o svém tymuehled,
neba’ Skola zamistnava pouze 15¢iteli. Je tak splén zakladni cil personalniho pla-
novani, ktery odbornd literatura vidfgolevSim v tom, Ze organizace ma nejen v sou-
¢asnosti, ale i v budoucnosti pracovni sily, a fpottebném pétu, s potebnou praxi,
piedpoklady a dovednostmi.

Ze zdroji pracovnich sil kola vyuziva oba typy, které pojeiditeraturaRedi-
tel up‘ednostiuje vlastni zdroje, nelfose vyznauji nizSimi naklady a jsou pro Skolu
rychleji dostupné. Nelze-li vyuZzit pracovnika ztimich zdrofi, zan®ii se Skola na pra-
covniky zvenku, tj. mimo organizaci. V takovérfigadt feditel Skoly vytvai inzerat
na volné pracovni misto, ktery obsahuje zakladentifikacni Udaje Skoly, dale specifi-
kuje volné pracovni misto, tj. jakéhaitele Skola hleda - s jakou odbornosti. Dale
je uveden rové& termin nastupu a zakladni nastupni plat. V inmevdak chybi fes-
n¢jSi specifikace pracovniho mistaedevsim uvedeni pozadavka vhodného uchaze-
¢e (pozadované vzthni, kvalifikace, dovednosti, schopnosti, dosavagiaxe atd.).
Doplrénim vySe uvedenych informaci do inzeratu by se mathezit pihlaSovani
uchazeu, kteri nesphuji pottebné pozadavky.

Pri ziskavani novych pracovnikyuziva Skola tégt vSechny metody, které by-
ly popsany v teoretick&asti prace. Népstji je vyuzivana inzerce ve &lbvacich pro-
sttedcich a doporieni stavajicich diteld. Skola spolupracuje také sadem prace
a s vysokymi Skolami. Vzhledem k dghv niZ se nyni nachazime a kd§tdina z nas
hleda volné pracovni misto na internetu, by bylbodgné uveejnit poptavku volného
pracovniho mista také na internetovych portalectostigdkovavajicich zasstnani
(nag. www.prace.cz, www.jobs.cz apod.). Tentaiggb hledani novéhocitele Skola
V sowasnosti wbec nevyuZziva, coz se domnivam, Ze je Skoda. Vidakoveho inzera-
tu na internet je velice jednoduché a ¥&ire pripadh bezplatné. Navic pouZiti interne-
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tu se stéle vice rozmaha a klasickou inzerci vmish pomalu, ale jistvytlacuje
z pogredi.

Pfi samotném vyéru pracovnik je vyuzivano pedevSim zkoumani strukturo-
vaného Zivotopisu, fivodniho dopisu a nasledny pohovor. JelikoZ flevgbéru pra-
covniki uplafiovana tymova spoluprace, neni tento &rytealizovan pouzéeditelem,
ale ve spolupréadeditele, ditele s gisluSnou odbornosti a psychologa.

Kladr¢ I1ze hodnotit i fakt, Ze Skola vyZaduje od uchi@izeaslani stréného mo-
tivacniho dopisu. A to fedevsim proto, Ze Zivotopis je dnes naprostonm standar-
dem. Obsahuje sice vSe, co Skola o uctiagetiebuje ¥dét, ale jiz o #m ndekne
takové to ,plus“. To se naopak Skola o uclazzvi z motivéniho dopisu, nelto
v ném se uchazeskole blize pedstavi, vice se otéva ntize vyniknout jeho individua-
lita. Prozradi takéivod, pr& se na dané mistdiplasil, co ho k tomu vedlo ar@de-
v8im, co Skola ritze jeho zarstnanim ziskat.

Reditel Skoly klade @raz také na zkoumani referenci. To v3#kt@zi naradu
az v okamziku, kdy mé Skola jiz téirvybraného uchaze. Jako riziko je mozné uvést,
Ze poskytnuté reference na vybraného uateapeohou byt i negativni. V takovéniip
padt pak Skola zvoleného ucha&zeenepijme a je opt na za&atku, kdy musi znovu vybi-
rat. Odborné zdroje dopatuji rozcElit vybérové fizeni na 2 kola, Skola vybira nové
zanestnance v jednokolovérizeni. Podle dopoteni by se prvniho kola #astnili
vSichni vhodni potencialni uchazge ktefi Skole zaslali Zivotopis a fwodni dopis
v okamziku, kdy mé& Skola poptavku po novém pradowii ProkEhlo by klasické vy-
bérové tizeni, kterého by se vSak &astnil pouzereditel Skoly a jehoz vysledkem by
bylo vybrani max. 3 vhodnych uch&ie Odborna literatura toto oz&ige jako gedvy-
bér. Nad materialy &chto gedvybranych uchazé (zZivotopis, péivodni dopis) by se
pak teprve seSekditel, odborny &itel a psycholog. V meziobdobi by &ditel zjistil
na tyto pracovniky reference otedchozich zagstnavatel a tyto poskytnuté informa-
ce by tak byly dalSim podkladem vedle Zivotopigarievodniho dopisu pro druhé kolo

vybérovéhotizeni.
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7 ZAVER

Manazerska akademie ma vice nez 20 letou tradiiedi byt tspsnou Skolou,
ze které budou vychazet absolventi,iktge dostanou na vysoké Skoly a p#Hzde
uplatni na trhu prace, musi neustale sledovat i@y a pruzé na r¢ reagovat.
Je teba inovovat stavajici obory, pogavadt nové. Toto vSak klade vysoké pozadav-
ky a naroky na vedouci pracovniky Skoly, ikteeustale situaci a zmy sleduji. A od
toho se odviji také pitba v oblasti planovani pracovnich sil.

V zawrecné praci se zabyvam v§tem a pijimanim pedagogickych pracovriik
na zvolenou $edni odbornou Skolu. Cilem teoretickdsti bylo popsat moznosti a kro-
Ky pii vybéru a gijimani pedagogickych pracovriktak jak je uvedeno v odborné lite-
ratue. Tato ¢dst obsahuje Wet moznych zdrdj pracovnich sil, metody ziskavani
a @ijimani novych pracovnik Pozornost je anovana také problematice wWbvého
fizeni. Cilem praktickéasti bylo zmapovat gbéh vykéru pedagogickych pracovnik
na konkrétni sedni Skole a porovnat ho s proceseméwyliak, jak ho popisuje literatu-
ra. Informace byly ziskany na zaktaabzhovoru geditelem Skoly.

Ze zjisenych informaci vyplynulo, Ze personalni planovamyaér novych pe-
dagogickych pracovnik zaji¥'uje teditel Skoly. Skuténost, Zze za personalni oblast
zodpovida sam, je dandedevsim velikosti Skoly. Kdyby Skola zéstnavala vice di-
tel, jist¢ by nafeSeni persondlnich otazek sam n@@istBii samotném vyéru novych
pracovniki pakieditel spolupracuje s ostatnimiiteli a se Skolnim psychologem.iPr
beh vybéru a @ijimani novych pracovnikje ténei totozny s popisem, tak jak je uvede-
no v teoretickécasti prace. resto bych rada upozornila nakolik rizikovych mist,
které mohou vést ktomu, Ze bude vybran uchakéery neni tim nejvhodijsim
pro danou volnou pozici.

Jedna se o dopateni zadavat inzerci volného pracovniho mista ntermnetove
portaly. Nabidka volného mista by se takéjidostala k vice potencialnim uchaie,
neba’ stéle vice lidi v dnesni délleda zamsstnani na internetu. Druhym dopdemim
je rozckleni vybirovéhorizeni na Zasti, a to pedevSim z dvodu, aby seideslo situ-
aci, kdy jiz téndt vybrany uchazeje po negativni referenci odquchoziho zagstna-

vatele, nakonec odmitnut.
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