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Anotace

Tato bakalairska prace obsahuje v prvni, teoretické ¢asti zakladni definice, pojmy a
teoreticky zaklad oboru fizeni lidskych zdroju, a poté popisuje obecnou teorii ziskavani
a vybéru pracovnikl. Praktickd ¢ast prace je poté zaméfena na realnou praxi autora
Vv personalni agentufe Personance, s. 1. 0, ve které pusobil jako specialista naboru. Zde
popisuje proces ziskavani a vybéru zaméstnancl z praktické stranky a v zavéru
porovnava validitu jednotlivych zpusobt vybéru pracovniki ve vztahu ke zvolenym

metodam vybéru.
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Annotation

The theoretical part of this bachelor thesis contains the basic definitions from the
field of human resources management and then describes the general theory of
recruitment and selection of staff. The practical part is then focused on the real practice
of the author in the staffing agency PERSONANCE, Itd., in which he worked as a
recruitment specialist. Here describes the process of recruitment and selection of staff
from the practical side and at the end compares the validity of various methods of

selection of staff in relation to the chosen selection methods.
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UVOD

Ziskavani a vybéru pracovnikli se autor vénuje jiz n€kolik let. Nejprve jako
vedouci personalni agentury v Anglii a nyni v Ceské republice na podobné pozici.
V bakalarské praci nastini zékladni teorii této problematiky a pfidruzenych procesu,
uvede vlastni postichy ze své praxe a pokusi se odpovédét na otazku, jak realny je
spravny vybér zaméstnance a jak se mu mizeme co nejvice priblizit.

Kazdou spolecnost tvoii a tidi 1idé na vSech moznych trovnich, je tedy zfejmé,
7e praveé oni a jejich kvalita rozhoduje o tom, jak bude tspésna. Predevsim v dne$nim
turbulentnim, hyperkonkurené¢nim a neustdle se ménicim prostfedi, kdy je na trhu vice
spolecnosti, nez talentovanych jedinctli, se rozehrava hra o jejich vyhledani, ziskani a
udrzeni, ptipadné jejich vychovu.

Zajistovani lidského kapitdlu patii mezi klicové strategické ¢innosti, které jsou
navazany na Vizi a politiku organizace. Toto by m¢l mit na mysli kazdy, kdo se chce
procesu ziskavani a vybéru pracovnikti vénovat. Nemél by mit pied sebou pouze vizi
odborn¢ nejzdatnéjsiho jedince S nejvétsim potencialem, ale stejné tak musi brat v potaz
kompatibilitu uchazece sdanym tymem, firemni kulturou, povahou podnikani,
systémem fizeni, stylem vedeni atd. V pribéhu pracovni kariéry jisté dojde k mnoha
zménam, kterym se bude muset pracovnik piizptisobit. Bude toho schopen? Cim je
motivovan?

Béhem naseho zivota se téméf kazdy dostane do role uchazece o zaméstnani,
nebo je dokonce ucasten vybérového fizeni z druhé strany Vroli personalisty ¢i
hodnotitele. Nejen z téchto divodu si bere bakalant za cil seznamit ¢tenate se zakladni
teorii ziskavani a vybéru pracovnikll v prvni teoretické €asti prace, aby v €asti praktické
popsal realnou praxi v personalni agentufe Personance, s. r. 0., kde pisobil celkem dva
roky na pozici specialisty naboru. Zavérecna kapitola si klade za cil zhodnotit validitu a
vypovidaci hodnotu vybérového procesu v této agentuie a Vv ¢eskych firmach obecné.
Autor tak chce potvrdit hypotézu, Ze vice jak 50% firem v Ceské republice nevyuziva
pln¢ vSech zadkladnich nastroji vybéru pracovnikil, coz snizuje validitu piedpovédi
jejich budouciho pracovniho vykonu. Cilem bakalaiské prace bude podat takové
informace, které mohou slouzit persondlnim agenturam, i jinym spolecnostem, ke

zlepSeni procesu vybéru pracovniki.



TEORETICKA CAST

1 ZAKLADNI POJMY

V této kapitole jsou uvedeny a vysvétleny zakladni pojmy z oblasti fizeni

lidskych zdrojt a teoreticky zaklad oboru.

1.1 Management

Problematika managementu ptedstavuje velice specializovanou cinnost, bez
které dnes nemtze efektivné fungovat zadny organizacni utvar. At je to firma, armada
nebo divadlo.

Pojem management vznikl z latinského slova ,,manus“ (v piekladu ,,ruka®),
jeho prazakladem bylo ru¢ni ovladani koni. Z francouzského jazyka je potom znam
pojem ,,ménagement‘‘ a pozd¢ji anglicky vyraz ,,manage® (v prekladu ,,fidit“, ,,vést™,
»Spravovat®) a nasledné ,,management* (v ptekladu ,,vedeni®, ,.,fizeni®, ,,sprava‘).

Moznych definic managementu je mnoho, pro tcely této bakaldiské prace vybral
autor nasledujici:

~Management je oblast studia, kterd se vénuje stanoveni postupii, jak co nejlépe
dosahnout cilu organizacni jednotky, dil¢i organizacni jednotky, kolektivu, jedince
(Véagner 2004, s. 607).

~Management je proces vytvareni urciteho prostredi, ve kterém jednotlivci
pracuji spolecné ve skupindach a efektivné uskutecnuji zvolené cile* (Koontz a Weihrich
1993, s. 659).

Prvni definice vymezuje management jako odbornou disciplinu a oblast studia,
druha definice jako urcity zplisob vedeni lidi. Autor by se ptiklonil k definici Vodacka a
Vodackové, ktefi management chapou jako uceleny soubor ovéfenych piistupii, nazord,
zkuSenosti, doporuceni a metod, které¢ vedouci pracovnici (manazeii) uzivaji k zvladnuti
specifickych ¢innosti (manazerskych funkci), jeZ jsou nezbytné k dosaZeni soustavy cilt

organizace (1999, str. 291).



1.2 Manazer

Dalsi zakladni pojem v oblasti lidskych zdroji je slovo manazer, kterému
odpovidd cesky ekvivalent ,,vedouci“. I zde nalezneme mnoho rGznych definic.
Uved'me si alespon jednu z nich:

. Manazer je predevsim profese, jeji nositel je zodpovedny za dosahovani cilii
jemu sverenych organizacnich jednotek (utvaru, kolektivit), vcéetné tvurci ucasti na
jejich tvorbé a zajisteni. Vyuziva pri tom kolektivu spolupracovnikii* (Vodacek a

Vodackova 1999, s. 18).

Manazery délime do tfi zakladnich skupin:

e Nizsi stupen (liniovy management).
Tito vedouci pracovnici maji vykonem své funkce nejblize k tfadovym
zaméstnanciim, coz pifindsi pomérné velkou odpovédnost. Jsou na né kladeny
naroky na odborné znalosti, socidlni a komunika¢ni dovednosti, odolnost prosti
stresu atd. Maji operativni cile.

e Stiedni stupeni (stfedni management).
Tito vedouci pracovnici maji pod sebou v organizacni struktufe dal$i vedouci
pracovniky. Jsou prostfedniky mezi uréenymi cili organizace a jejich realizaci. Maji
takticke cile.

e Nejvyssi stupen (vrcholovy/top management).
Nejvyssi stupenn fizeni organizace, usmériiuji chod celého systému, zajist'uji

politické a strategické rozhodovani. Maji strategickeé cile.

1.3 Personalni prace (Personalistika)

V praxi se muzeme setkat s mnoha pojmy, jez vyjadiuji v podstaté totéz:
personalni fizeni, persondlni prace, persondlni administrativa, personalistika, personalni
management, fizeni lidskych zdrojt atd. V provozech muze byt viceméné& lhostejné, jak
tuto ¢innost pojmenujeme, ale v teorii je tomu jinak.

Jak uvadi Koubek, nejobecnéjSim oznacenim této cinnosti jsou terminy
personalistika nebo personalni prace. Ostatni vySe uvedené terminy charakterizuji spiSe

stupen vyvoje a koncepci personalni prace (2007, s. 261).
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Nize autor uvadi nékolik definic Zdetika Palana:

“Personalistika je obecné oznaceni oboru (event. i oboru studijniho) — nauky o
praci s lidmi“

,,Personalni prace je obecné ozmaceni personalnich Ccinnosti — pravnich,
administrativnich i ridicich*

., Personalni Fizeni je specifickda Ccinnost, jejimz smyslem je vytvareni
predpokladii k dosazeni toho, aby lidé jednali ve shodé s cili toho, kdo je 7idi“

,, Personalni management chapeme jako proces utvarejici a udrzujici takové
prostredi, ve kterém je mozno efektivné realizovat cile

., Personalni administrativa 1. Historicky vzato nejstarsi pojeti persondlni
prdce, kdy zajistovala pouze evidenci zaméstnancii a administrativni procedury spojené
se zameéstnavanim lidi. 2. Soucdst persondlni prdce zajistujici nezbytnou administrativni
slozku Fizeni i administrativu spojenou s persondlnim Fizenim, pracovné-pravnimi
ukony, administrativa pri prijimani a rozmistovani pracovnikii a jejich uvoliovani,
vedeni nezbytné evidence apod. “

. Rizenim lidskych zdrojii  rozumime persondlni ¥izeni v podminkdich
participativnich organizacnich systéemu “ (Palan 2002, s. 151).

Déle Palan chape fizeni lidskych zdroji (RLZ) jako oblast fizeni, ktera se
zabyva predevsim pracovniky, jejich pfipravenosti pro feseni cili organizace a jejich
vztahy v ramci organizace s cilem aktivné zapojit lidi ke spolupraci, a tim vytvofit
podminky pro uspokojovani potfeb podniku i jednotlivci. Dale popisuje, ze se RLZ
zabyva Clovékem v pracovnim procesu, ¢lovékem v systému fizeni — jeho ziskdvanim,
formovanim, vyuzivanim jeho schopnosti, jeho vztahem k praci, ke kolegiim,
K nadfizenym, k podniku, jeho pracovnim chovanim i pracovnimi vysledky a
samoziejm¢ i jeho rozvojem, motivaci a uspokojenim z prace, formovanim tymu,
efektivnim Fizenim lidi a mezilidskymi vztahy. Tvrdi, Ze hlavnim cilem RLZ je vytvéiet
soulad mezi poctem a strukturou pracovnich mist a poétem a strukturou pracovniku.
Cilem je Gsili o zafazeni spravného ¢loveka na spravné misto ve spravny as (2002, s.
186).

Nejmoderngj§im oznacenim personalistiky (persondlni prace) je v dne$ni dobé
termin fizeni lidskych zdroji (v anglickém jazyce Human Resources Management),

neboli persondlni management. Slovo ,,zdroj* vyzniva spiSe jako zbozi, komodita,
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z téchto davodu se ustalil také pojem ,kapital”, tedy lidsky kapitdl. Tento pojem
vyzdvihuje fakt, Ze zaméstnanci jsou spiSe investice, aktivum, zasobarna znalosti a
dovednosti zt€lesnéna v pracovni sile, jez je vysledkem vzdélani a praxe.

Rizeni lidského kapitalu patii mezi kli¢ové strategické &innosti, které jsou
navazany na vizi a politiku organizace. Definuje dlouhodobé komplexni cile, které jsou
navazany na dal$i procesy a zaméry organizace a navrhuje feseni, ktera by méla byt ku
prospéchu obou zucastnénych stran, tedy zaméstnancti i zaméstnavatele.

RozliSujeme dva filozofické piistupy v fizeni lidskych zdroji, jak popisuje
Armstrong:

e M¢kka podoba fizeni vychazi ztzv. Skoly lidskych vztaht, je kladen diraz na
komunikaci, motivaci a vedeni. Vnima pracovniky spiSe jako prostiedky nez jako
predméty.  Zdiraziiuje potfebu ziskat oddanost, loajalitu  pracovnikl
prostfednictvim jejich zapojeni do rozhodovani (2005, s. 33)

o ,Tvrda podoba TFizeni zdiiraziuje, Ze lidé jsou vyznamnymi zdroji, jejichz
prostiednictvim organizace ziskavda konkurencni vyhodu. Tyto zdroje tedy museji
byt ziskdavany, rozvijeny a rozmistovdny tak, aby z toho organizace méla prospéch “
(Armstrong 2005, s. 33).

Tvrda podoba fizeni klade diraz na praktické, kvantitativni a strategické stranky

fizeni lidskych zdrojl, neod¢litelné od ostatnich ekonomikych faktori.

1.3.1 Znaky personalni prace

Pokrokove fizené organizace si uvédomuji, zZe zpusobily pracovnik se svymi
schopnostmi je rozhodujici hnaci silou a Ze na ném predevS§im zdlezi, jak bude
organizace uspé$na, konkurenceschopna a ziska pfidanou hodnotu. Neni tedy
neobvyklé, Ze je personalni praci vénovana zvlastni pozornost, predevsim pak vnéj$Sim

podminkam formovani a fungovani pracovni sily organizace, kterymi jsou:
e trh prace,
e ckonomické podminky - trzni vyhlidky firmy,
e demograficky vyvoj ve vztahu k reprodukci pracovnich sil,

e prostorova mobilita obyvatelstva,
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¢ hodnoty a socialni potteby lidi,
e socidlni a pracovni legislativa firmy,
e technologicky rozvoj, atd.

Jednim z dalSich znakt jsou tendence k delegaci stale vétsi dilci persondlni prace
na liniové manazery, nebot’ ti jsou v kazdodennim kontaktu se zaméstnanci organizace a
personalistika se tak stdva soucasti jejich bézné pracovni naplné. Stejné tak pracovni
popis stfedniho i nejvyssiho managementu obsahuje mnoho konkrétni personalni prace,
at’ uz se jedna o hodnoceni, fizeni pracovniho vykonu, odménovani, motivovani, vybér
a propousténi pracovnikii, atd.

Z davodi silné korelace mezi pracovni saturaci pracovnika a jeho vykonem,
loajalitou, vénuji spole¢nosti zvySenou pozornost kvalit¢ pracovniho zivota a jeho
rovnovaze s zivotem soukromym, tzv. work life balance. Pouze spokojeny pracovnik je
motivovan zastavat plné svou roli, §ifit dobré jméno spolecnosti a tzv. “kopat za tym*.
Zameéstnavatel, ktery dba o pracovni a socialni rozvoj svych zaméstnanct, mize pocitat

S tim, Ze se stane atraktivnéj$im a ptitdhne tak vice talentovanych jedinc.

1.3.2 Uéel personalni price

Jak uvadi Koubek, primarnim poslanim kazdé organizace je co nejefektivné;si

plnéni zadanych cild, personalni prace napomaha tyto cile naplnit nasledujicimi tkoly:

e Hledd nejvhodnéjsi spojeni Clovéka s pracovnimi Ukoly a neustdle toto spojeni
vylad’uje.
Primérnim cilem by nemélo byt pouze nalezeni nejvhodnéjSiho cloveéka s
potiebnymi klicovymi kompetencemi, ale také najit pro konkrétniho ¢lovéka ukoly,
které¢ by optimaln¢ vyuzivaly jeho pracovni schopnosti, kladn¢ ovliviiovaly jeho
pracovni vykon a pfindsely mu uspokojeni z vykonavané prace. Nezbytna je i snaha
0 ptizpiisobovani pracovnich schopnosti clovéka ménicim se narokiim spolecnosti,
pokud mozno vzdy s menSim ptedstihem, ale soucasné i soustavna snaha o adaptaci
obsahu prace a struktury pracovnich ukolt talentu, schopnostem, osobnosti,

odbornému z4ajmu aj. jednotlivych pracovnikii.
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e Usiluje o optimalni vyuzivani pracovnikd.
V této souvislosti se jedna predevsim o optimalni vyuzivani fondu pracovni doby a

pracovnich schopnosti pracovnik.

e Formuje pracovni skupiny, usiluje o efektivni vedeni lidi a dobré vztahy.
Snahou je vytvofit skupiny pracovniku, jejichz odbornost, osobnost a charakterové
vlastnosti budou podporovat synergicky efekt. Jejich vztahy ovliviiuji vykon celého
tymu i jednotlivych ¢lent a predevsim také stabilitu celého seskupeni. Mimoiadnou

roli hraji vztahy nadfizenych a podfizenych a zpisob vedeni.

e ZajiStuje persondlni a socidlni rozvoj pracovnikd.
Clovek neni pouze pracovni silou, ma své vlastni zajmy, potieby a cile, které by se
mély respektovat. PéCe o socidlni a personalni rozvoj se odrazi v pracovnim vykonu
a loajalit¢ pracovnikd. Rozvijime pfedevSim pracovni schopnosti (kvalifikaci,
zpusobilost) pracovnikil, jejich pracovni kariéru a pracovni i Zivotni podminky.
Diky této péci dochazi ke sblizovani individudlnich zajma a cili se zajmy

organizace, coz vede ke stabilizaci pracovnikll ve spole¢nosti.

e Zajistuje dodrzovani vSech zakond, lidskych prav a pravidel slusnosti v oblasti
prace a zaméstnavani lidi.
Je vnejlepSim zdjmu organizace disledné dodrzovat zakony, budovat dobré
pracovni vztahy a zachovavat dobrou povést, nebot’ vSechny tyto aspekty zvySuji
spokojenost a vykon pracovniki, tim se minimalizuje fluktuace, zvysuje atraktivita
spolecnosti a tim usnadnuje ziskavani novych pracovniki a jejich stabilizace (2007,
s. 15-17).

1.3.3 Personalni ¢innosti

Ukoly personalni prace jsou zajistovany fadou personalnich &innosti, které
popisuje Koubek:
e Vytvafeni a analyza pracovnich mist.
Definovani pracovnich ukolti (odpovédnosti, pravomoci) a jejich spojovani do
pracovnich mist pro jednotlivé pracovniky. Analyza povahy prace, ukold,

pracovnich podminek, potfebnych kompetenci a nasledné vytvaieni jejich popisu.
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Personalni planovani.

Odhad a plan budouci potieby pracovniki, pokryti této potfeby a plan personalniho
rozvoje pracovniku.

Ziskéavani, vybér a pfijimani pracovniki.

Cinnosti zajist'ujici dostate¢né mnozstvi kompetentnich pracovniki.

Hodnoceni pracovnik.

Cinnosti zajist'ujici vyhodnoceni vykonavané prace a moznosti dalSiho rozvoje.

Rozmistovani pracovnikl a ukon¢ovani pracovniho poméru.
Umist'ovani pracovniktl na ur€ita pracovni mista, jejich povySovani, pfefazovani na

niz8i nebo jinou funkci, penzionovéni a propousténi.

Odménovani pracovniki.

Nastroj k motivovani pracovnikll a ovliviiovani jejich pracovniho vykonu.

Vzdélavani a rozvoj pracovniki.
Analyza vzdé¢lavacich potieb, planovani a organizace vzdélavani, hodnoceni

vysledkt a u¢innosti vzdélavacich projekta.

Pracovni vztahy.
Zajisténi kvalitni oboustranné komunikace mezi zaméstnanci a vedenim spolecnosti

a zlepSovani jejich vztahi.

Péce o pracovniky.
Cinnosti souvisejici s pracovnim prostiedim, BOZP, pracovni dobou a rezimem,
socialnimi sluzbami, socidlné-hygienickymi podminkami, kulturnimi a sportovnimi

aktivitami, Zivotnimi podminkami pracovnik atd.

Personalni informaéni systém.

Zjistuje, zpracovava, uchovava a analyzuje informace tykajici se pracovniki,
mezd, prace, socialnich zalezitosti a persondlnich procesti spolecnosti. Tyto
informace poskytuje v definovanych formach vSem uréenym zucastnénym stranam

(2007, s. 18).
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2 PROCES ZISKAVANI A VYBERU PRACOVNIKU

Vlastnimu ziskavani pracovniki piedchdzeji dikladné analyzy a personalni
planovani, abychom se vyhnuli nedostatku ¢i prebytku pracovnich sil a Setfili tak
finan¢ni prostiedky organizace. Planovani by ndm meélo odpoveédét na otazky, jaké
pracovniky budeme pottebovat, kde je najdeme, v jakém mnozstvi, v jakém Ccase,
na jakém misté budou potieba, s jakymi znalostmi (dovednostmi, zkusenostmi, osobni
charakteristikou) a s jakymi naklady. Nasledny proces zahrnuje pfipravu a navazujici
realizaci ziskavani a vybéru zaméstnancu, o které bude pojednano dale. Toto je zasadni
faze formovani pracovni sily organizace a do velké miry rozhoduje o tom, zda realizace
stanovenych cilti bude zajisténa potifebnou pracovni silou.

. Vyhleddavani a ziskavani pracovnikii je dominantnim obsahem persondlniho
marketingu. Navazuje na personalni planovani, na vyhledavani a ziskavani pak

navazuje vyber“ (Hronik 2007, s. 119).

2.1 Ziskavani pracovniki

., Ziskavani pracovnikii je personalni cinnost, jejimz ukolem je zabezpecit, aby
volna pracovni mista v organizaci prilakala dostatecné mnozstvi uchazecu o tato mista,
ato s primeérenymi ndklady a v zZadoucim terminu*“ (Koubek 2000, s. 181).

,, Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikui by meélo byt ziskat s vynalozenim
minimalnich nakladii takové mnozstvi a takovou kvalitu pracovnikii, které jsou Zadouci
pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroju* (Armstrong 2005, s. 353).

Z vySe uvedenych definic vyplyvaji cile ziskavani pracovnika, které naplnime
nize uvedenymi kroky, jak je popisuje a dale rozvadi Koubek:

e definujeme povahu pracovniho mista a konkrétni pozadavky na pracovnika,
e rozpozname a vyhledame vhodné zdroje pracovnich sil,

e informujeme o volnych pracovnich mistech v organizaci a nabidneme je,

¢ jedname s uchazedi,

e Zziskdvame od uchazecl informace potiebné k posouzeni jejich vhodnosti,

e administrativné a organiza¢né zajistime vSechny tyto kroky,

e dodrzujeme zakony, respektujeme lidska prava a zvyklosti tykajici se této oblasti.
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Moderni ziskavani pracovnich sil mé urcité charakteristické rysy.

e Strategicka povaha.
Usilujeme o ziskani flexibilniho pracovnika, ktery bude vhodny nejen na konkrétni
hledanou pozici, ale i dlouhodobé¢, pti zménach pracovnich podminek).

¢ Snaha o maximalni hospodarnost a efektivitu ve vyuzivani pracovnikd.
Hledame rezervy, snizujeme naklady prace, vyuzivame interni zdroje.

e Celoorganizacni a tymova kompatibilita.
Uchaze¢ by mél byt zpiisobily jak na konkrétnim pracovnim miste, tak i splnovat
kritéria tymu, v némz bude pusobit. Jedna se o kritéria charakteristik osobnosti,
hodnot, kultury atd.

e Loajalita.
Hledame c¢lovéka schopného a ochotného spojit své zivotni cile s cili organizace.
Aby ji byl oddany a ochotné se angazoval V jeji ¢innosti, ptispival k jejimu rozvoji

a dobfe ji reprezentoval (2000, s. 181).

»Proces ziskavani pracovnikii mad zajistit takovy tok informaci mezi obéma
temito stranami, aby potencialni zdjemci o praci reagovali na nabidku zaméstnani

v organizaci (Koubek 2000, s. 182).

Dale Koubek uvadi, ze odezvu na nasi nabidku zamé&stnani mohou ovlivnit pfedevs§im
tyto aspekty:
e Obsah a zplisob informovani o nabidce zaméstnani,
e Vnitini podminky organizace (organizaci ovlivnitelné),
e tykajici se pracovniho mista:
Povaha prace, pozice v organizaéni struktuie, poZadavky na pracovnika, Groven
povinnosti a odpovédnosti, lokalita prace, organizace prace a pracovni doby,

pracovni podminky atd.

e tykajici se organizace jako celku:
Prestiz, vyznam a povést organizace, uroven péce o pracovniky, poskytované
benefity a moznosti rozvoje, kultura a mezilidské vztahy, socidlni klima a

uroven spravedlnosti.
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e Vn¢jsi podminky (organizaci neovlivnitelné, velmi proménliveé).
Demografické, ekonomické, socialni, technologické, legislativni podminky. (2000,
s. 182).

Obrazek 1: Model vztahl a podminek pfti ziskédvani pracovnikti

Tok informaci

ORGANIZACE »  POTENCIALNI
UCHAZECI
Potieba ziskat pracovniky VNITRNI
se zadoucimi pracovnimi UCHAZECI Potieba vhodného nebo
schopnostmi a vlastnostmi, vhodngjsiho zaméstnani.
potieba obsadit volna
pracovni mista.
Odezva
Obsah a zpusob Vnitini podminky Vnéjsi podminky
informovani (souvisejici jednak
organizace o volném s pracovnim mistem,
pracovnim misté jednak s organizaci)

Zdroj: Upraveno podle Koubek 2000, s. 183.

Déle je mozno ziskdvat pracovniky z vnitinich 1 vnéjSich zdrojii. Nize autor

uvadi nekteré vyhody a nevyhody obou alternativ.
e Vnitini zdroje

Vyhody: Spole¢nost zna 1épe silné i slabé stranky uchazece, uchaze¢ zna organizaci, je
zde vyssi motivace a moralka zaméstnancti, zvySuje se navratnost investic vlozenych do
pracovnikd.
Nevyhody: PovySovani pracovniki, az za limitujici misto jejich schopnosti, soupeteni 0
povyseni mize negativné ovliviiovat mezilidské vztahy, piekazky pro nové myslenky

zvenku, omezené moznosti vybéru.
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e Vng¢jsi zdroje
Vyhody: Rozsah schopnosti a talenti mimo organizaci je vétsi, nové nazory, poznatky a
zkuSenosti zvenku, ziskat kvalifikované pracovniky je levnéjsi a rychlejsi, nez je
vychovat.
Nevyhody: Obtizn¢jsSi a nakladnéjsi kontaktovani a posuzovani potencidlnich
zamé&stnancu, adaptace a orientace novych pracovnikt je delsi a nakladnéjsi, moznost

konflikti kvtli opomenuti dosavadnich pracovnikii.

2.1.1 Pribéh ziskavani pracovniki

V dnesni dobé je jiz veelku ustdlen propracovany postup ziskdvani pracovniki,
ktery je vyhodné dodrzovat, organizace tim vyrazné Setii Cas i prostfedky. Nejlepsi

postup pii ziskavani pracovnikd popisuje Koubek, ale je vSeobecné rozsifeny.

¢ Identifikace potieby pracovniku.
Potfeba nového pracovnika by méla byt zndma s Casovym piedstihem, aby bylo
mozné nalezité reagovat (ziskdvani, vybér, adaptace, zaSkoleni). Mlizeme se opfit o
rizné personalni a jiné plany, které by mély byt soucasti kazdé organizace, nebo
jiné naznacujici indicie. Nahlé operativni potiebé pracovnikii se nékdy nevyhneme,
ale m¢lo by se ji co nejvice predchazet. Identifikaci potteby ziskavani pracovnikl
se zabyva predevS§im pfimy nadfizeny dan¢ho mista a iniciuje cely proces ve

spolupréci s personalnim tatvarem.

e Specifikace pracovniho mista.
dostupnych informaci o daném pracovnim misté, napt. aktudlni popis pracovni
pozice. Tyto informace jsou dulezité k pfesnému adresovani nabidky, vybéru metod
ziskavani pracovnikd, volbé pozadovanych dokumenti a kritérii predvybéru i

samotného vybéru.

e Vybér mozZnosti.
Piedtim, nez zahajime proces ziskavani pracovnikd, bychom se méli zamyslet nad
nekolika vécmi. NezruSime pracovni misto a nepterozdélime praci mezi soucasné
zaméstnance? Nepokryjeme potfebnou praci formou ¢astecnych uvazka, prescast,

docasného pracovniho poméru, dohody o provedeni prace ¢i externiho dodavatele?
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e Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista pro ziskavani a vybér
pracovnik.
Popisy a specifikace pracovnich mist jsou vétSinou podrobné a neni mozné je pro
ucely ziskavani a vybéru pracovnikli vyuzit v plné podobé. Z téchto duvodi se
vytvaii vybér téch nejrelevantnéjsich charakteristik popisu a specifikaci pracovniho
mista. Personalista se musi rozhodnout, které pozadavky na pracovnika jsou
nezbytné, zaddouci, vitané a které pouze okrajové. Na zadkladé téchto informaci je

sestavovan objektivni popis prace na obsazovaném pracovnim miste.

¢ Identifikace pfipadnych zdroji uchazecu.
Zhodnoceni a nasledna volba vnitinich nebo wvnéjSich zdroji pracovnich sil
(ptipadné kombinace) a podle toho volba metod ziskdvani a vybéru pracovniki.

(Vyhody a nevyhody obou variant jsou popsany v podkapitole 2.1.)

e Vybér metod ziskavani pracovnik.
Tato faze procesu ziskavani pracovnikli vychazi z nutnosti informovat vhodné lidi o
existenci volnych pracovnich mist v organizaci a oslovit je takovym zptsobem, aby
se o tato mista uchéazeli. Vybér spravné metody zalezi na rozhodnuti, zda budeme
vyuzivat vnitini ¢i vnéj$i zdroje, na povaze a pozadavcich pracovniho mista, na
mnozstvi prostfedki, které mame k dispozici, na situaci trhu prace, na Casovém
ohrani¢eni, na mnozstvi pracovnikti a hloubce jejich kvalifikace. Z dostupnych
metod je mozné vyjmenovat: piimé osloveni zajimavého clovéka (Executive
search), letdky, vyvésky, inzerce, spoluprice se Skolami (Campus recruitment),
ufady, odbory, stavovskymi organizacemi, dale doporuceni stavajicich
zamé&stnancl, vyuzivani personalnich agentur a pocitacovych siti, nebo se nam

uchazeci hlasi sami.

e Volba pozadovanych informaci a dokumentace.
Spravna volba pozadovanych dokumentti a spolehlivych a podrobnych informaci
podstatné ovlivni vybér téch nejlepSich uchazecl o zaméstnani. Tyto informace se
zajistuji prevazné nasledujicimi dokumenty: Zivotopis, motivaéni dopis, doklady o
dosavadni praxi a vzdé€lani, reference a hodnoceni byvalych zaméstnavateli,

vyplnéni specifickych dotaznik, vypis z rejstiiku trestu a 1ékaiské vysetieni.
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Formulace nabidky prace.

Ptesnd formulace nabidky pracovniho mista je dilezity krok k ispéSnému osloveni
a selekci toho nejvhodnéjsiho pracovnika. Zakladem je popis a specifikace
pracovniho mista, zvoleny zdroj (vnitini, vnéjsi) pracovnich sil, obtiznost a metody
ziskavani daného typu pracovnika a jeho socialni profil. Efektivni nabidka by méla
oslovit vhodné uchazece a nevhodné odradit. Méla by vyvolat realistické

ocekavani, aby nedochéazelo k naslednému zklamani a nizsi stabilité pracovniki.

Zvetejnéni nabidky prace.

V tomto stadiu, které Cerpa ze vSech vyse uvedenych krokl, je mozné zvefejnit
nabidku prace. Dnem zvetejnéni zacina obdobi, béhem kterého se hlasi uchazeci o
pracovni misto a zasilaji ndm pozadované dokumenty. Toto obdobi by nemélo byt
ptili§ kratké ani dlouhé. Je vhodné vyuzit vice zpusobl uveiejnéni nabidky a

nespoléhat pouze na jednu.

Pifijem informaci a dokumentl od uchazect a komunikace s nimi.

V obdobi mezi uvetfejnénim nabidky a jejim stazeni spolecnost shromazduje,
kontroluje a tfidi pozadované dokumenty, informace a jedna s uchazeci. V této tazi
si obé& strany vyjasiiuji své piedstavy a preference, tomu musi odpovidat i Groven

komunikace na stran¢ organizace.

Proces ptedvybéru uchazeci dle ziskanych informaci.

Jiz béhem vysSe uvedeného obdobi, kdy organizace pfijima pozadované dokumenty
a informace od uchazecli o zaméstnani, je mozné provadét predvybér vhodnych
pracovnikl. Tento predvybér probiha na zdkladé porovnavani profilu obsazované
pozice s profily kandidati. Ti se idealné t¥idi do skupin jako velmi vhodni (budou
pozvani k vybérovému tizeni), vhodni (mozna budou pozvani k vybérovému fizeni)

a nevhodni (nebudou pozvani).

Vybér uchazect, kteti postoupi k vybérovym proceduram.

Posledni fazi celého procesu je sestaveni seznamu kandidatt, ktefi budou pozvani
k vybérovému fizeni. Neni urCen jejich pfesny pocet, vzdy zalezi na mnozstvi
ptihldsenych, typu obsazované pozice a zvyklostech spolecnosti. Optimalnim
poctem se vSak zda byt 5 az 10 pracovniki, u vedoucich pozic o néco vice (2000, s.

185-214).
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2.2 Vybér pracovniki

., Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery zuchazecii o prdci
V organizaci, shromazdénych béhem procesu ziskavani pracovnikii a proslych
predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného
pracovniho mista, ale prispéje i k vytvareni zdravych mezilidskych vztahit v pracovnim
tymu a organizaci, je schopen akceptovat hodnoty tymu a organizace a prispivat
K vytvareni Zdadouci tymové a organizacni kultury a v neposledni 7adé je
pravdeépodobné, Ze bude mit dlouhodobéjsi perspektivu zaméstnani v organizaci, at’ uz
vzhledem Kk tomu, ze md schopnosti, které bude organizace dlouhodobé potrebovat, nebo
je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to, aby se prizpiisobil
predpokladanym zméndm na pracovnim misté, v tymu i v organizaci* (Koubek 2000, s.

222).

Jak uvadi Koubek, v redlné praxi neexistuje zadnd metoda vybéru pracovniki,
kterd by naprosto spolehlivé uméla vybrat toho opravdu nejlepsiho a zarucila, Ze tato
osoba bude plnit ukoly pracovniho mista a vykazovat pracovni chovani, jaké pracovni
misto, tym a spole¢nost vyzaduji. Je nutné soucasné pouzivat vice metod vybéru,
neustale ovérovat platnost a spolehlivost téchto metod a snazit se rozhodovat nejen na
zakladé odbornosti uchazece, ale také na zaklad€ jeho osobnosti a dalSich znakt, které
souviseji s vykonem prace, a které nejsou diskriminaéni. V procesu vybéru je tedy
nutno:

e stanovit pozadavky kladené na pracovnika,

e specifikovat kritéria (pracovniho mista, tymova, celoorganiza¢ni), kterd budou,
potieba k posuzovani vhodnosti uchazece,

e Zvazit a proverit validitu a spolehlivost zvolnych kritérii,

e najit a vybrat metody, které by co nejlépe prokédzaly vhodnost uchazece.

Dale je tfeba si uvédomit, ze vyb&ér je oboustrannd zalezitost. Organizace si
vybira pracovnika a pracovnik si vybira organizaci, je tedy v jejim zajmu, aby pusobila
na uchazece co mozna nejlépe.

Hlavnim problémem vybéru pracovnikl je posuzovani miry vhodnosti kazdého
Z uchazect pro danou pozici. Porovnavame povahu a pozadavky pracovniho mista se

zjisténymi nebo uvedenymi charakteristikami uchazece. Posuzujeme pracovni
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zpusobilost ¢lovéka, tedy jeho znalosti, dovednosti a dalsi vlastnosti, které jsou vétSinou
kvalitativni a proto méfitelné jen do jisté miry. Tézko se tedy objektivni, piesné a
veérohodné informace ziskavaji, stejn¢ jako dostatecné presny a objektivni pozadavek
pracovniho mista. Pfiblizit se spravnému vybéru pracovnika muizeme pomoci
nasledujicich metod.
e Zkoumani zivotopisu.
Ptezkoumani zivotopisu patii k ¢astym metoddm uzivanych k vybéru pracovnikl
do vybérového ftizeni. Jeho ukolem je jasné, struéné, vystizné a strukturované
predstavit zaméstnance spoleCnosti a vzbudit vni zajem. Mél by obsahovat
informace o osobé uchazeée, o jeho vzdélani, praxi a jinych dovednostech a

schopnostech. Celkova tiprava zZivotopisu ma svou vypovidaci hodnotu.

e Zkoumani dotazniku.
Metoda pouzivana vétSinou ve vétSich organizacich a méla by se kombinovat
s dalsimi metodami. Kazdy z dotaznikli musi odrazet charakter a specifikace
obsazovaného mista. Méné kvalifikované pozice vyZzaduji jednodu$si formu
dotazniku s faktickymi dotazy a naopak u vice kvalifikovanych pozic miZzeme
vyuzit otdzky oteviené. Vyhodou této levné, spravedlivé a relativné spolehlivé

metody je moznost snadného tfidéni a porovnavani.

e Testy pracovni zpUsobilosti.
Testy zpUsobilosti k praci maji za kol odhalit, zda je uchaze¢ schopen uspésné
vykonavat praci na daném pracovnim misté. Existuje celd paleta riznych testi,
které se 1i§i svym zamétenim, obsahem, rozsahem, ucelem, erudici posuzovateld
atd. Jsou povazovany za metody doplitkové a mély by se dale kombinovat. Nize
autor uvadi nejvyuzivangjsi z nich.
e Test osobnosti.
Zjistuje zdkladni osobnostni a povahové rysy (temperament, postoje, zajmy,
zaméteni, zpusob uvazovani, emotivnost, hodnoty atd.). Ptiklad: MBTL
e Test schopnosti.
Nastroj k ovéfeni potencidlu kandidata. Hodnoti manuélni a dusevni schopnosti.
e Test inteligence.

Posuzuje schopnost myslet a plnit ur€ité¢ dusSevni pozadavky. Ptiklad: 1Q test.
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e Test znalosti a dovednosti.

Posuzuji odborné dovednosti a znalosti ziskané studiem nebo vlastni ptipravou.
e Skupinové metody vybéru.

2%

konkrétnich praktickych situaci a problémt a nasledné feseni.

e Vybérovy pohovor.
Vybérovy pohovor je nejcastéjsi, a je-li spravné realizovan, i nejlep$i metoda
vybéru pracovnikli. Cilem je zjistit, zda si ob¢ strany navzajem vyhovuji a chtéji
spolu navazat spolupraci. Spravna realizace pohovoru zhodnoti pracovni
zpusobilost a osobnost uchazee (osobni dojem), ziskd dodatecné a hlubsi
informace nejen o jeho profesnich cilech, o¢ekavani, motivaci atd. Na druhou
stranu uchaze¢ mé& moznost ziskat blizS§i pfedstavu o nabizené praci a dané
organizaci. Pohovor je také pfilezitosti k vytvofeni pozitivnich a duvéryhodnych
vztahi s uchazeCem. Ruzné podoby pohovoru by mély byt soucasti kazdého

vybérového fizeni. Mizeme je rozdélit nasledovne.

e Dle struktury a mnozstvi ucastnikd.

e Pohovor 1+1.
Rozhovor dvou o0sob, uchazeée o zaméstnani a predstavitele spole¢nosti.
Hodnoceni ma subjektivnéjsi povahu, ale pohovor ma uvolnénéjsi atmostéru.

e Panel posuzovateli.
Rozhovor probihd mezi uchazeCem a tzv. panelem posuzovatell, ktery
vétSinou tvoii personalista, pfimy nadiizeny obsazovaného mista a psycholog.
Tato sestava umoziuje presnéjsi a objektivnéjsi zhodnoceni kandidata, ale
vyvolava u ného vétsi nervozitu a napéti.

e Skupinovy pohovor.

Pohovoru se ucastni skupina uchazect s predstaviteli organizace.
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e Dle obsahu a prubéhu.

e Strukturovany pohovor.
Otazky k pohovoru jsou piipravené a pro vSechny stejné. Z téchto divodu je
pohovor objektivnéjsi, presnéjsi a spolehlivéjsi. Kandidati maji stejné
podminky, coz umoziuje jejich srovnatelnost. Ptiprava tohoto pohovoru je

e Nestrukturovany pohovor.
Postup, obsah i1 forma je utvarena az béhem pohovoru. Neni tak zarucena
srovnatelnost a vysledek byva subjektivni. Na druhou stranu je mozné zjistit
zajimavé informace o uchazeci, které bychom strukturovanym pohovorem
nezjistili. Tento zptisob neni obecné doporucovan.

e Polostrukturovany pohovor.
Kombinace strukturovaného a nestrukturovaného pohovoru. Snazi se

maximalizovat pozitiva a minimalizovat negativa obou typt pohovoru.

e Assessment centre (AC).
Podstatou AC je modelovani riiznych situaci a tkoll, se kterymi se kandidat ve své
budouci praci pravdépodobné setkd. Tyto tkoly musi fesit jednotlivé, nebo ve
skuping jinych uchazect, ti si tedy vzajemné konkuruji. Dtlezitou slozkou AC je
hodnotitelsky tym, ktery je sloZzen =z psychologh a nadfizenych manaZeri
obsazované¢ pozice. Vysledné hodnoceni kandiddta vznikd spojenim vSech
hodnoceni od posuzovatelského tymu. Uchaze€i jsou hodnoceni na aktudlné
predvedeném chovani a je posuzovan rozsah, v jakém napliuji vybrané
kompetence. Cilem AC je predikce budouciho pracovniho chovani na zékladé

vysledka AC.

e Zkoumani referenci a pracovnich posudkd.
Organizace si timto zplUsobem zjiStuje a ovéfuje informace o kandidatovi, aby

mohla posoudit jeho vhodnost pro obsazovanou pozici.
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Vybirani pracovnikii konc¢i rozhodnutim o tom, kdo bude vybran, komu bude
volna pozice nabidnuta, kdo ziistane v zaloze a kdo bude odmitnut. Tento proces konci
informovanim uchazecli o naSem rozhodnuti a hned navazuje na pfijimani pracovnikii,
coz je obecné série vyzadovanych i organizaci urcenych procedur, tykajicich se
zpravidla formalnich stranek souvisejicich se vznikem pracovniho poméru a koncicich

nastupem pracovnika do zaméstnani.

2.3 Shrnuti

Proces ziskavani a vybéru pracovnikii zajistuje dlouhodobé cile organizace tim,
Ze v rdmci obsazovani volnych pracovnich mist jsou vykonavéany ¢innosti a vyuzivany
lidské zdroje. Nedilnou soucasti pti realizaci téchto ¢innosti, jsou vedouci pracovnici,
kteti spole¢né s personalisty provadéji analyzu pracovnich mist, urCuji pozadavky na
obsazované pracovni misto a pracovnika, voli metody a postupy uZzivané pii vybéru
pracovnikd, hodnoti pfipadné uchazee na zikladé¢ zvolenych metod a nakonec
rozhoduji o pfijeti ¢i nepiijeti uchazece. Dusledné realizace tohoto procesu zajisti, ze
organizace ziska kvalitniho pracovnika hned zpocatku, a tim uSetfi Cas a naklady
investované do opakovanych vybérovych fizeni. V nasledujici ¢asti bakalaiské prace se
bude autor vénovat jiz praktickym informacim z personalni agentury, kde diive pasobil.
Tato ¢ast bude rozdélena do tii kapitol. V prvni €asti autor poda obecné informace o
spolecnosti Personance, s.r.o., ve druhé kapitole se zaméti na proces ziskavani a vybéru
pracovnikli v dané agentufe a ve tfeti kapitole zhodnoti a porovna jeho efektivitu a

navrhne mens$i korekci.
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PRAKTICKA CAST

3 CHARAKTERISTIKA PERSONALNI AGENTURY
PERSONANCE, s. r. o.

V personalni agentuie Personance, s. r. o. zacal bakalant pracovat po svém
navratu z Anglie, kde pusobil nékolik let jako manaZer pobocky jiné personalni
agentury Bridge Contract Services. Zde se jednalo pfedevsim o persondlni marketing,
nabor a nasledné fizeni agenturnich zaméstnanct, ktefi pracovali manualné v mistnich
provozech. S propracovanym ziskavanim a vybérem vice kvalifikovanych zaméstnanct

se seznamil az po névratu do Prahy v agentuie Personance.

3.1 Charakteristika agentury

Na svém webu (Www.personance.cz) se personalni agentura popisuje jako
personalné poradenské centrum, které se orientuje na fizeni a rozvoj lidského kapitalu.
Pracuje na bazi modernich metod z oblasti strategického fizeni lidskych zdroja,
psychologie prace a organizace, psychologie osobnosti, sociologie, organiza¢niho
managementu a vzdélavani dospélych. Svym klientim poskytuje personalné
manazerské sluzby, které jsou orientovany na procesni i lidskou profesionalitu a co
nejlepSi zdkaznickou zkuSenost. Jako kli¢ova se jevi metodika kompetencniho
profilovani a testovani, o které¢ bude pojednano dale a na kterou jsou navazany dalsi

¢innosti firmy.

3.2 Cinnost agentury

e Qutsourcing kompetenc¢niho fizeni lidskych zdroja.
Agentura pomahd spole¢nostem fidit lidské zdroje pomoci vSech myslitelnych

persondlnich procest 0d personalniho planovani az po odménovani.

e Planovani lidskych zdrojt.
Zhodnocenim historie spolecnosti, druhu jeji strategie, vyvoje segmentl trhu apod.

agentura identifikuje pottebné kompetence a jejich kvalitu i1 kvantitu, ty jsou
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kritické pro tuspéch spolecnosti v budoucnosti. Jestlize jsou tyto kompetence

znamé, mizou vyznamné prispivat k efektivngjsi identifikaci a vyhledavani zdroja

pro pokryti planovanych personalnich potieb.

Vzdélavani a rozvoj.

Vzdélavaci a rozvojové potieby zaméstnancli agentura rozpoznava na zakladé
hodnoceni trovni jejich kompetenci. U kazdého pracovnika je mozné zméfit
skute¢n¢ dosazenou uroven kompetenci, kterou poté porovnava
s pozadovanou urovni kompetence dané pracovni pozice (kompetencni profil). Na
zakladé hodnoceni jsou nasledné definovany vzdélavaci a rozvojové potieby.
Spole¢nost disponuje vlastnimi vzdélavacimi a rozvojovymi programy, které
prohlubuji kompetence zaméstnancii v sektorech zdravotni péce, farmacie,
stavebnictvi, finance, fizeni lidskych zdrojt, marketing, vyzkum trhu a dalsi, které

realizuje prostfednictvim riznych vzdelavacich forem.

Talent Management a planovani naslednictvi.
Spole¢nost vyhledava zaméstnance s potencialem a vysokou urovni motivace,
navrhuje jejich pldny rozvoje a pomaha klientskym firmam efektivné vyuzivat

veskeré jejich kompetence a soucasné tyto zaméstnance ve spole¢nosti udrzovat.

Rizeni vykonnosti.

Kazda pracovni pozice ma stanovena hodnotici kritéria vykonnosti a zplisoby jejich
méfeni. Systémy motivace zaméstnanct agentura piipravuje podle typologie dané
spolecnosti na zakladé jeji firemni kultury a hlavnich motivatori zaméstnancu.
Nedilnou soucasti fizeni vykonnosti je vzdélavani vedoucich pracovnikd, jejichz

role je v motivaci zaméstnancll nezastupitelna.

Odménovani a benefity.

Pomoci kompeten¢niho profilu pracovni pozice jsou jednoduse definovany
zakonitosti pro stanoveni zakladni mzdy. K stanoveni bonusovych a motivacnich
slozek spolecnost vyuziva vyhodnoceni rozdilu mezi Grovnémi pozadovanych a

dosahovanych kompetenci dané¢ho pracovnika.
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e Executive Development.
Tato sluzba zahrnuje nejen vybér vhodnych kandidatt, ale i navrh zptsobu jejich
rozvoje po nastupu do firmy. Primarné jsou rozvijeny ty kompetence (profesni,
manazerské a interpersonalni), které jsou chapany jako kli¢ové a soucasné nejsou
ani u nejlepSich kandidati dostate¢né rozvinuté. Tento servis je mimoiadné vhodny
pro top manazerské pozice na vysoce konkuren¢nich trzich, kde je nedostatek

Spickovych odbornikil a manaZzerti nebo na trzich s vysokou dynamikou ristu.

e Ziskdvani a vybér pracovniki.
V procesu naboru a vybéru zaméstnancti provadi agentura hodnoceni na zakladé
kompeten¢niho profilu pozice. Jedna se o testovani Urovné interpersonalnich,
manazerskych a profesnich kompetenci kandidati, které poté porovnava s
pozadovanym profilem. Prostfednictvim certifikovanych konzultantl nabizi

také psychodiagnostické testovani.

3.3 Struc¢na historie

Personance, s. r. 0. byla zalozena vroce 2007 sdruzenim firem Econtinuity
Group, aby doplnila komplexni portfolio sluzeb a posilila tak synergicky efekt. Je
koncipovana jako personalné poradenské centrum, které ma poskytovat personalni
servis jak uvnitf vlastnich firem, tak pro externi klienty. Celé sdruzeni firem se zabyva
mnoha ¢innostmi: stavebnictvim, pruzkumem trhu, distribuci viskosuplementu,
alianénim seskupenim nezavislych Iékaren, vzdélavanim, grantovym a dota¢nim

managementem, marketingovym poradenstvim, vydavanim ¢asopisu Healthcare atd.

3.4 Personalni a prostorové vybaveni

V pribéhu bakalantovy praxe sidlila spole¢nost Personance v modernich
prostorech Green Park Offices na Praze 3. Pohovory suchaze¢i probihaly
v neformalnich prostorech kavarny v suterénu, nebo v zasedaci mistnosti ve druhém
patfe. SdruZeni firem mélo pronajato celkem 6 mistnosti, po cca 4 lidech. Kazdy
zamé&stnanec byl vybaven notebookem, mobilnim telefonem a pracovnim mistem se
zamykaci skiini. Sdileny pfistup na intranet spole¢nosti umozioval sdilet informace

k jednotlivym projektim a metodikam prace.
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4 PROCES ZISKAVANI A VYBERU PRACOVNIKU
V PERSONANCE

Personalni agentura méla v dobé autorovy praxe dva zaméstnance, pisatele této
prace a manazerku, kterd zajiStovala akvizici novych klientli, kontrolovala a vyvijela
metodiku naboru a spolu stim se podilela na vyvoji vlastniho firemniho HR
informacniho systému (HRIS). VSe probihalo na bazi kompetencniho profilovani.

Samotnou realizaci vybérovych fizeni mél vétsinou v gesci autor této prace.

4.1 Prijem zakazky a vytvoreni kompetencniho profilu

Jakmile je obdrzena zakazka, jak interni, tak externi, domluveny a podepsany
obchodni podminky a smlouvy, pracovnik agentury zasle pozadavek na obsazeni pozice
(Ptiloha A) klientovi Kk vyplnéni a domluvi si s nim schizku, kde spolu prodiskutuji
detaily dané pozice. Tento moment je zasadni pro cely proces hledani vhodného
pracovnika. Je nutno vytvofit co nejvérnéjsi popis daného pracovniho mista a to z toho
davodu, aby bylo mozné vytvorit cilenou inzerci a pozdéji S touto predlohou porovnavat
kandidaty, ktefi se ptihlasi do vybérového fizeni.

Je nutné zjistit, ¢im se spolecnost zabyva, jakd je vize a strategie spolecnosti,
jakou ma organizacni strukturu, jakd tam panuje atmosféra a firemni kultura, do jakého
tymu by mél novy pracovnik patfit a jakou by v ném m¢l hrat roli, co se od n& bude
ocekavat, jakd je osobnost piimého nadiizené¢ho atd. To vSe je velmi dilezité pro
sestaveni idedlniho profilu hledané¢ho pracovnika. Nehledame totiz pouze odborné
nejzdatnéjsiho, ale i socialné kompatibilniho jedince do daného pracovniho prostiedi.
Toto je velmi obtizna ¢ast schlizky, nebot’ ne kazda spolecnost chee sdélit tolik citlivych
a n¢kdy 1 osobnich informaci. Pfitom jsou zasadni pro spravny vybér.

Konzultant se dale pta na nazev hledané pozice, ktery se ptipadné upravi s tim,
jak se béhem schizky vyviji popis pracovniho mista. Neni neobvyklé, Zze se dosti
zasadné zméni. Dale je nutno znat zafazeni pracovnika Vv organizacni struktufe, pocet
nadfizenych a podfizenych, nebo zda bude fidit tym pracovnikii. To vSe nam pozdéji
napovi pii tvorbé kompetencniho profilu idealniho kandidata.

Popis napln¢ prace by mél byt podrobny az vyCerpavajici a nemélo by se na nic

zapomenout, tento popis byva ve zkracené formé soucasti pracovnich smluv, inzeratd i
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hodnoticich procest. Musi plné vystihovat podstatu dané pozice a jeji vztah k jinym
pozicim ve spoleCnosti. VéEtSina spolecnosti jiz ma vypracovany systém popist
pracovnich mist, neboli Job Descriptions (Specifications), tento anglicky vyraz se ujal 1
v Ceském korporatnim prostiedi. Je tedy mozné Cerpat pfi popisu naplné¢ prace pravé
Z nich, pfipadné z analyz pracovnich mist, jak bylo pojednano v teoretické Casti prace.
Nize autor uvadi piiklad takového popisu naplné prace pro pozici Specialista ucetnictvi

— konsolidace, ktery neddvno inzeroval na pracovnim portalu Jobs.cz.
Zdroj: autor prace
Charakteristika pracovni pozice: Specialista/tka ucetnictvi - konsolidace

Poskytovani a reportovani  financnich informaci zahranicni  materské
spolecnosti, zajistovani dodrzovani metodiky a postupii pozadovanych v ramci

konsolidovaného ucetniho celku (v souladu se standardy IFRS).

Ndapln prace:

e Priprava podkladii pro konsolidovanou ucetni zdaverku zahranicni materské
spolecnosti v AJ dle postupii pozadovanych skupinou,

e Pravidelné reportovani financnich informaci do konsolidovanych ucetnich
vkazii zahranicni materské spolecnosti (v souladu se standardy IFRS),

o Aktivni sledovani vyvoje a zmén v oblasti IFRS a jejich zohlednéni pri pripravé
mezinarodnich/lokadlnich projektii,

e Kontrola provadeni ucetnich operaci vcetné vecné a formalni spravnosti
ucetnich dokladu,

e Priprava a zpracovani financnich vykazu, ziskani a zpracovani dat pro analyzy,

e Zajistovani dohledu nad evidenci hmotného a nehmotného dlouhodobého
majetku a zasob,

e Podileni se na tvorbe a aktualizaci metodiky uctovani, uctové osnovy a
pracovnich postupil,

e Podileni se na zpracovani zaverkovych operaci a ucetni zaverky,

e Podileni se na priprave a kontrole danovych hldseni, priznani vcetné spravného

zauctovani danovych povinnosti.

31



Dale je mozno v pozadavku na obsazeni pozice uréit pozadovanou praxi
Vv daném nebo piibuzném oboru. Vétsinou se uvadi v letech, se spodni hranici pro
splnéni dané podminky. Klient by mél také sd€lit, nakolik je pro néj dana délka praxe
dualezita a co jiného by ji mohlo teoreticky vyvazit. To vSe je potieba znat pro spravnou
selekci doslych Zivotopist. Zadny z potencidlnich kandidatd by nemél zbytedné
propadnout sitem piredvybéru.

Dalsi z nalezitosti pozadavku na obsazeni pozice je minimalni vyzadované
vzdélani. Je dulezité si vyjasnit, nakolik je vzdélani na dané pozici potiebné a co jiného
by ho mohlo piipadné vyvazit. Napiiklad dlouha praxe v daném oboru, absolvovana
rekvalifikace, oborové kurzy apod. Cim vy$$i pozadované vzdélani, tim vétsi plat bude
muset klient nabidnout. Nezvladne danou praci i pracovnik s niz§im vzdélanim, kdyz
projde baterii riznych vnitfnich Skoleni?

Uvedenim pottebného jazykového vybaveni idedlniho kandidata sice uréime
podminku piijeti, ale musime si uvédomit, nakolik bude cizi jazyk opravdu potiebny.
Mnoho spolecnosti uvadi znalost anglického jazyka automaticky do kazdé inzerce, aniz
by zvéazila jeho redlné vyuziti. Piipravuji se tak o kandidaty, ktefi sice nemluvi plynné
danym jazykem, ale maji mnoho jinych piednosti. Opravdu o né¢ chceme pfijit? Zde je
mozné urcit minimalni jazykovou uroven, kterou musi dany uchaze¢ spliiovat pro
postup ve vybcérovém fizeni. V Evropé je nejCastéji pouzivan Spolecny evropsky
referenéni ramec pro jazyky (SERR), anglicky Common European Framework of

Reference for Languages (CEFR).

Stupné jazykovych znalosti podle SERR (CEFR):
e A —uZivatel zdkladl jazyka,
Al (Breakthrough) - zacate¢nici/falesni zacatecnici
A2 (Waystage) - mirné pokro¢ili 1.
e B - samostatny uzivatel,
B1 (Threshold) - mirné pokro¢ili II.
B2 (Vantage) - stfedné pokrocili I.
e C — zkuseny uzivatel,
C1 (Effective Operational Proficiency) - stiedné pokro¢ili II.
C2 (Mastery) — pokrocili

32



V dnesni dob¢é informacnich technologii, které se zdokonaluji geometrickou
fadou, je dilezité neztratit prehled o jejich vyvoji a drzet s nimi krok. Dnesni uchazec o
praci se bez téchto znalosti jiz ve vétSin¢ ptipadi neobejde. Je tedy nutno znat, jaké
technologie bude pracovnik pouzivat a jak hluboka musi byt jejich znalost. Nejbéznéjsi
pozadavek na vSechny kancelafské pozice je znalost produktového baliku Microsoft
Office, jehoz rizné kombinace najdete témét v kazdé pracovni inzerci. Nejen u tohoto
produktu, ale i jinych informacnich technologii je vSak problém uvést pozadovanou
uroven, nebot’ spolecny hodnotici ramec je jeste¢ v pocatcich a vétSina zaméstnavatela
tak ve své inzerci uvadi, Ze pozaduji dobrou znalost, zdkladni znalost apod. Je zde vSak
snaha 0 jednotny koncept ECDL (European Computer Driving Licence, v
mimoevropskych zemich oznacovan jako ICDL - International Computer Driving
Licence), ktery vznikl v zapadni Evropé jako reakce na problémy spojené s prudkym
rozvojem informacnich technologii. Bylo tieba definovat pojem pocitatova
gramotnost a stanovit objektivni minimum znalosti a dovednosti, které clovek
pottebuje, aby mohl vypocetni techniku a jeji programové vybaveni, zejména na trhu
prace, uspesné a efektivné vyuzivat. Nez se vSak tato metodika a certifikace vSeobecné
rozsiti, jsme nuceni urcovat hloubku téchto kompetenci obecnymi tvary.

Dale si konzultant s klientem vyjasni dalsi kvalifikacni pozadavky, které jsou
nezbytné pro vstup do vyb&rového fizeni a které budou ¢i nebudou zobrazeny v inzerci.
Lze je rozdélit na odborné (tvrdé) a obecné (mékké) zpusobilosti resp. kompetence.
Z0zi se jimi okruh uchazedd, ktefi se k nému budou hlasit. Cim lépe se tyto pozadavky
definuji spolu s naplni prace, tim méné pozdéji piijde nevhodnych Zivotopisli a tim
méné Casu Se stravi jejich hodnocenim a selekci. NiZe autor uvadi ptiklad odbornych

pozadavki, které v lofiském roce inzeroval na serveru Jobs.cz. Zdroj: autor prace

o SS/VS vzdélani ekonomického sméru

e Predchozi prokazatelné zkusenosti s konsolidacemi a reportingem ucetnich vykazii
dle standardui IFRS (praxe z financni instituce vyhodou)

e Znalost ucetnictvi, znalost IAS/IFRS

e Orientace v danové problematice

e Velmi dobrou znalost AJ, vyhodou z financni oblasti (pravidelna e-mailova a
telefonickd komunikace se zahranicni centralou)

e Dobrou znalost MS Excel (kontingencni tabulky, pouziti funkci)
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Mimo tyto uvetejnéné pozadavky miize klient urcit i pozadavky skryté, které
jsou ur¢eny jen pro interni potfeby. Mnohokrat se jedna o diskriminacéni vlastnosti typu
vekového rozmezi, pohlavi ¢i preferovaného etnika. Klient by mél byt na tento problém
upozornén, lze vSak predpokladat, kdo ma v této situaci posledni slovo. I kdyby se
naboraf témito danymi preferencemi netidil a vybral ¢isté dle svého nejlepsiho védomi
a svédomi, klient je ten posledni, kdo daného uchazece posuzuje v zavérecném kole.
Bude zékaznik ochoten nabidnout personalni agentufe dalsi zakézky, kdyz nerespektuje
jeho zadani? Moralnost takového pocinani je vSak otazka jina.

Dalsi ¢ast pozadavki na obsazeni pozice je tvofena obecnymi kompetencemi,
které jsou nezbytné pro vykon daného povolani. U obchodniho zastupce budou potieba
jiné zpusobilosti nez u specialisty ucetnictvi, jehoz ptiklad uvadim nize. Opakovanim,

nebo pouZzivanim podobnych kompetenci odkazujeme na jejich nezbytnost.

e Dobré analytické schopnosti a koncepcni zpiisob uvazovani,

e Samostatny a proaktivni pristup k praci,

e Rozvinuté komunikacni dovednosti a schopnost tymové spoluprace,

e Peclivost, schopnost trvale detailné zpracovavat ukoly a dodrzovat postupy,

e Zodpovédnost, spolehlivost, schopnost koncentrace a smysl pro detail.

Vzhledem ktomu, Ze pracovnik naboru nemize dostateéné kvalifikované
posoudit odbornou zplsobilost kandidata, nebo jen neptimo, musi se zaméfit predevsim
na zpusobilost obecnou. K tomuto ucelu byl ve spole¢nosti Personance vytvoren
kompetenéni slovnik, ktery bakalant pribézné prepracovaval a doplioval dle svych
kazdodennich zkuSenosti s ndborem. Slouzi k popisu jednotlivych zpiisobilosti a jejich
Skaly. Nutnost takového slovniku se ukazala jako nezbytna z toho divodu, ze kazdy
Clovek si pod danou kompetenci pfedstavi néco jiného a nasledny popis pozadované
urovné je bez néj takika nemozny. Diky tomuto slovniku je mozZné s klientem vytvofit
popis pozadovanych zpisobilosti, aniz by doslo k nedorozuméni, nebo vzajemnému
nepochopeni. NiZze autor uvadi nékteré z nich. Tyto popisy jsou klicové k sestaveni

pohovorové Sablony, o které bude pojednano dale.
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Efektivni komunikace.

Popis: Jasné vyjadiovani, presvédcivé sdélovani ndzort a schopnost zaujmout.
Uroveti 2: Pii komunikaci davéa najevo rozvahu a jistotu, vhodné pouziva humor,
ale jasn¢ sméfuje k cili. Kontroluje si spravnost vzdjemného porozumeéni.

Urovent 3: Pfeddva ostatnim informace a znalosti bez problémi. Voli zpisob
komunikace dle typu publika. Dokdze zaujmout.

Uroveti 4: Optimalizuje komunikaci pro dosaZeni pozadovanych vysledki. Chape
potteby, zajmy, problémy a motivace publika. Sleduje non-verbalni komunikaci.

Ptipravi se pfedem s cilem vhodné reagovat na rizné dotazy a pfipominky.

Obchodni dovednosti.

Popis: Vyjadiuje osobni Usili a snahu prodat zbozi. Vyjednava s klientem, dobie
komunikuje a argumentuje.

Uroveti 1: Domlouva obchodni schiizky, mapuje trh.

Uroveti 2: Uzavira obchody s pomoci ostatnich, vymezuje cile obchodniho jednani.
Uroven 3: Rozhoduje se na zakladé piinosu pro organizaci, spravné piekonava
namitky klienta a sdm uzavird obchody.

Urovent 4: Aktivné i pasivné naslouchd potfebam klienta, ovladd vyjednavaci
techniky. Pfispiva k Gspéchu organizace, poméha zvySovat prodeje. V ptipadé

potieby se nezdraha vykonat praci navic.

Orientace na detail.

Popis: Pracovnik je peclivy a priklada velky vyznam detailim. Praci po sobé
kontroluje a zalezi mu na perfektnim vysledku.

Uroveti 1: Pracovnik je peélivy, ale praci po sobé& nekontroluje.

Uroveti 2: Pracovnik po sobé praci kontroluje jen zb&zné.

Urovei 3: Pracovnik po sobé& praci kontroluje a vyzada si i zpétnou vazbu.

Urovei 4: Pracovnik vytvaii postupy a metody, jak zabranit jakymkoliv chybam.
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Orientace na cil.

Popis: Clovék s touto kompetenci dosahuje vybornych pracovnich vysledkd,
prokazuje uroven strategického mysleni a snahu uspésné dokoncit projekt.

Uroveti 1: Kontroluje praci, aby se ujistil o spravnosti, kompletnosti a kvalitg.
Uroveti 2: Zna svijj cil a snazi se ho splnit. Rozumi Gi¢elu a komplexité projektu.
Uroven 3: Dotahuje préaci do konce. Je svédomity.

Uroveti 4: Miii piimo k cili, aniZ by se ztracel v detailech, v&as piijima opatieni a

reaguje piiméfene.

Tymova spolupréce.

Popis: Schopnost efektivné sdilet informace, které se tykaji naplné prace v tymu.
Naslouchéani a spoluprace s kolegy a podfizenymi na zdkladé¢ tymového ducha.
Prostfednictvim sdileni zvySovat efektivnost procesii. Tymova spoluprace znamena
byt soucasti skupiny, kterd ma stejny cil, vzajemné si pomahat a nesoutézit.

Urovei 1: Ugastni se tymového projektu, zna jeho cil a svij dil odpovédnosti.
Uroveti 2: Spolupracuje s ostatnimi jako soudast tymu, d&li se o své znalosti,
pomaha jim s jejich praci a podporuje kooperaci mezi nimi. Udé€l4 1 préci navic.
Uroven 3: Podporuje a motivuje &leny tymu, aby si navzajem pomahali. Tézi ze
schopnosti a zkuSenosti ¢lenti tymu, aby dosahli cile projektu.

Uroven 4: Rozviji a petuje o tym. Dokaze rozpoznat hodnotu jednotlivych &lent
tymu. Udrzuje harmonii, efektivitu a kontinuitu vzdjemné spoluprace. Nesnazi se

soutézit, upiednostiiuje zdjem celku nad svym vlastnim.

Analytické mysleni.

Popis: Logicky mysli, analyzuje problém efektivné, chybéjici informace zapliuje
vlastnimi pfedpoklady. S narocnymi ukoly se vypofada jejich rozdélenim do
mensich ¢asti a jejich analyzou. Analytické mysleni je pouZivani logické dedukce k
rozebrani problému a nasledného vyhodnoceni a slozeni.

Uroven 1: Pouziva logicky a metodicky piistup k problému, identifikuje hlavni
pficiny.

Uroveti 2: Vyjasiiuje situaci. Umi rozdélit problém na jednotlivé dily, najit potfebné

informace a souvislosti, identifikovat pfic¢inu, nasledek a stanovit moznosti feseni.
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Uroveti 3: Kontroluje vysledky z hlediska logiky a raciondlniho uvazovéni, pfi
hledani cesty k pozadovanému cili zkouma fakta a jejich vztahy a dopliuje
chybé¢jici informace vlastnimi predpoklady.

Uroveti 4: Spojuje riiznorodé informace a detailné zaznamenava posloupnost
¢innosti, které vedou k vyfeSeni ukolu. Hodnoti, jaky vliv budou mit ziskané
informace na rizné aspekty problému. Vystup mé vliv na chod celé spolecnosti.

Vyhodnocuje, interpretuje a integruje informace.

Organizac¢ni schopnosti

Popis: Smysluplné planovani ¢asu. Jasna predstava o cilech a prioritdich. Vyuziti
Casu tak, aby vedl k uspéchu.

Uroveti 1: Planuje, uzivé diaf aj. pomiicky. Postupuje systematicky.

Uroveti 2: Postupuje systematicky a detailng, také s potfebnou kreativitou.

Urovei 3: Dobie a vhodné planuje viechny své &innosti, deleguje, udrzuje potadek.

Uroven 4: Je schopny zorganizovat praci i jinym, umi se rozhodnout, vede tym.

Opakoval-li se nabor podobnych pozic pravidelnéji a zalezelo vice na kvalité

vybranych kandidatl, bylo nutné skaly kompetenci vice konkretizovat.

Prezentacni dovednosti

Popis: Zptsob prezentace. Umét udrzet pozornost a hlavni myslenku prezentace i
pii zabihani do detaili. Mluvit pro posluchace srozumiteln€, projev musi mit
strukturu a logickou navaznost. Neprovadét klasické chyby v prezentovani (otaceni
se k posluchactim zady, ukazovat prstem namisto laserem, apod.).

Uroveii 1: Projev pracovnika nema tuplné ucelenou strukturu. Mluvi jasné a
srozumitelng, ale pii zabihani do detailu se muze odchylit od hlavni linie
prezentace. Pii prezentaci se neustile dopousti obvyklych chyb. VétSinou neumi
odpovidat na dotazy posluchacli, pfi negativni argumentaci ze strany posluchaci
neumi obh4jit prezentovany nazor.

Uroveti 2: Projev pracovnika ma logickou strukturu. Mluvi jasné a srozumitelng,
drzi hlavni mySlenku (linii) prezentace. Pfi prezentovani se dopousti obvyklych
chyb v prezentovani. Téchto chyb se nedopousti po celou dobu prezentace. Pii
dotazech umi reagovat na dotazy ze strany posluchacl. Pfi negativni argumentaci

ze strany posluchact neumi obhdjit prezentovany nazor.
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Uroveti 3: Projev pracovnika ma logickou strukturu. Drzi se hlavni linie prezentace,
opravdu minimaln¢ se stava, ze pti zabehnuti do detailii se od ni odchyli. Pracovnik
mluvi jasné a srozumitelné, nezadrhava se. Pii prezentovani se obc¢as dopusti jedné
z typickych chyb Vv prezentovani. Pii dotazech umi reagovat, obCas se dotazem
necha vyvést z miry. Pfi negativni argumentaci ze strany posluchacli ve vétsing
pfipadli umi obh4jit prezentovany nazor, ve vyjimecnych pfipadech se neché touto
argumentaci vyvést z miry.

Uroveti 4: Projev pracovnika ma logickou strukturu, i pfi zminéni detailti se vzdy
vrati zpét k hlavni linii prezentace. Mluvi jasn€ a srozumitelné, nezadrhava se.
Nedopousti se typickych chyb v prezentovani. Umi reagovat na dotazy a vécné
odpovédét (chybou neni, pokud néco nevi, pokud to umi zdivodnit). Prezentované
nazory umi vzdy obhdjit, 1 pfi negativnich namitkdch posluchaci, umi

argumentovat a obhajit tak své stanovisko.

Dalsi z podstatnych nalezitosti pozadavku na obsazeni pozice je Klientem
nabizené finan¢ni ohodnoceni, pfipadné prémie, bonusy a jiné benefity. Podle jejich
vySe mizeme zaujmout §irSi spektrum odbornikii v dané oblasti. Obecné plati, ze ¢im
lepsi ohodnoceni nabidneme, tim kvalitnéjSiho pracovnika mizeme nalézt, nebot’ tito
lidé znaji svou cenu. ZkuSené zaméstnance lze vSak také ziskat nabidkou zajimavéjsi
prace, kde budou moci pIné rozvinout své schopnosti. V sou¢asném zaméstnani mohou
mit velky plat, ale prace je napfiklad stereotypni, nebo ji vykonévaji jiz dlouho dobu a
cht§ji zmeénu. Pokud klient nenabizi pfiméfené finan¢ni ohodnoceni, je moZné
vyzdvihnout v inzerci pravé tyto piipadné prednosti nabizené pozice.

Posledni informace, které jsou soucasti pozadavku, jsou misto pracovisté, termin
nastupu nového zaméstnance, datum sepsani daného poZadavku a zapoceti naboru.

Vsechny vyse uvedené informace jsou podkladem K vytvofeni kompetenéniho
profilu hledaného pracovnika. Muze mit podobu o néco vice rozpracovangj$iho

pozadavku na obsazeni pozice (ptiloha A).
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4.2 Tvorba a uverejnéni inzerce

Na zdkladé¢ pozadavku na obsazeni pozice, nebo rozpracovanéjSiho
kompeten¢niho profilu, se Vv agentuie sestavuje inzerce pro hledanou pozici. Jako
inzertni kanal byl pouzivan internetovy pracovni portal a uvefejnéna pracovni nabidka
mela klasickou strukturu: nazev pozice, obecna charakteristika pozice, naplin prace,
pozadavky na pracovnika, nabizené podminky a dalsi dopliujici informace. Sekci
s nabidkou zaméstnavatele bylo nutno ,,okofenit” tak, aby opravdu zaujala. Kazdého
pfece zajima, co za svou praci dostane. Inzerce nesmi byt, az na vyjimky, ur¢ena pouze
pro jedno pohlavi. Nesmi preferovat jiné vyznéni, sexudlni orientaci, v€k atd. To vSe
muselo byt zvazeno pied uvefejnénim na portalu prace. Dale musel naborat posoudit,
jaké profily uchazeét by se mu mohly na dany inzerat hlasit a pfipadné ho jesté
poupravit. Pfi samotném zadavani inzeratu se na vétSiné portalll nastavuji sektorové,
oborové a profesni filtry, pod kterymi se bude uchaze¢iim zobrazovat. Na toto nastaveni
musel byt konzultant velmi opatrny, nebot’” pod podobnym ndzvem pozice se mohl
skryvat jiny filtr. Jako ptiklad bych uvedl pozici Regionalni manazer, kterd je obecné
vniména jako obchodni pro uréity region, ale mize to byt také manazer, ktery fidi
napiiklad bezpecnostni sluzbu v daném regionu, coz jsou dvé zcela odlisné pozice.

Slusné bylo také uchazeCe upozornit, Ze uvetfejnénd nabidka prace je
zprostfedkovana persondlni agenturou, aby bylo jasné, Ze je pouze prostfednikem. Ne
kazdy ma zajem téchto sluzeb vyuzit a radéji jednd pfimo se zaméstnavatelem.
Efektivita tohoto rozhodnuti je vSak otdzkou.

Dal$im z moZnych nastaveni inzerce je takzvané topovani, kdy je moZzZné
pravidelné umist'ovat inzerci na prvni misto ve vyhledavani a rtizné ho graficky
zvyraziovat. Tyto nadstandardni sluzby jsou vSak zpoplatnény a vyplati se pouze u

pozic, kde konzultant pfedpoklada nizkou odezvu.

4.3 Selekce doSlych Zivotopisi

Dosly Zivotopis je primdrni vizitkou o kvalitach kandidata. Konzultant si musi v§imat
formalni a logické struktury a hledat pfipadné nedostatky. Vzorem mu je pozadavek na
obsazeni pozice, nebo kompetencni profil, ktery funguje jako otisk idealniho kandidata,
a se kterym doslé Zivotopisy porovnava. Musi si vS§imat, zda obsahuje zdkladni

kontaktni informace a vzdélani, chronologicky uspotfddané od nejvySe dosazeného
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(kombinace konkrétni odborné Skoly s naslednym pokracovanim studia na stejné
zamétené vysoké Skole miize svédCit o vyhranéném zdjmu nebo zaméteni uchazece a
tedy jeho motivaci danou praci vykondvat), vSechny uspésné ukoncené vzdélavaci
procesy, kurzy nebo vycviky, jazykové znalosti, ovladani PC, softwaru a jinych
technologii. Nejdulezitéjsi ¢asti zivotopisu je dosavadni absolvovana praxe, ktera by
m¢ela obsahovat vystizn€ a stru¢né vSechny podstatné udaje, uvedené chronologicky od
posledniho zaméstnani. Pokud konzultant nalezl néjaké delsi obdobi bez zaméstnani,
musel se na n¢j doptat pii pohovoru. Pokud kandidat uvedlI i své konicky a dal$i osobni
informace, mohl si konzultant udélat lepsi ptedstavu 0 dané osobnosti. Graficka uprava
zivotopisu v elektronické verzi mize svéd¢it o schopnostech pracovat na PC, o
skuteném zajmu o piislusSné zaméstndni, o peclivosti a vSeobecném pfistupu
Kk ¢innostem (nutno posuzovat sohledem na danou pozici). Méné obvykly je
vlastnoru¢né psany dokument, ktery se posila jen na vyslovné vyzadani pro potieby
grafologického rozboru, v opacném piipadé muze byt znamkou povrchnosti a
nedostateéného zdjmu kandidata o danou pozici. Ceho dalsiho si naboraf v Personance

vSima?

Jak je zivotopis strukturovan, jeho logicka vystavba.

e Stupen detaild. Neni zivotopis pfili§ vSeobecny? Mozna se kandidat pokousi néco
skryt.

» Pfi hodnoceni zZivotopisu je nutné zvazit, kdo ho psal. Pro rtizné kandidaty je nutno
mit rizna kritéria.

« Zivotopis a pravodni dopis je jeho/jeji ,,reklama®. Informace uvedené Vv Zivotopise
se berou s ur¢itym nadhledem. Kandidat je piSe, aby zaujal nasi pozornost a aby se
co nejlépe prodal. Nékteré svoje tispéchy a kvalifikace mize piehanét.

e Vénujeme pozornost praxi v zaméstndni. M¢Eli bychom byt podeziravi, kdyz
kandidat méni praci pfili$ Casto nebo ma mezi zaméstnanimi dlouhé pauzy.

e Porovname, zda kandidatovy piedchdzejici zkuSenosti splituji naSe pozadavky a
podminky.

« Uspéchy, konitky, zajmy, kterym se kandidat vénuje nebo vénoval, mohou svédgit

0 jeho cilevédomosti, vytrvalosti, jakoz i o dobrych organizac¢nich schopnostech.
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e Forma zivotopisu muze byt velmi uzitecny zdroj informaci. Jasn¢, ptehledné
napsany zivotopis nam fikd, zda ma kandidat motivaci uchazet se o praci,
respektovat budouciho zaméstnavatele, atd.

o Bydlisté kandidata. Bude kandidat dojizdét do zaméstnani, nebo si bude hledat
ubytovani v miste?

o Datum apodpis. Jak dlouho uplynulo od zaslani Zivotopisu? Jsou uvedena data

V zZivotopise jeste aktudlni?

Konzultant takto vybere nejvhodnéjsi kandidaty k pohovoru a musi tak ucinit co
nejrychleji, nebot’ potencialni kandidati jsou jist¢ ucastni i jinych vybérovych fizeni a
rychlost, sjakou se jim dostane odpovédi, mize byt rozhodujici pii volbé nového
zaméstnavatele. Telefonicky je uchazecim oznamen postup do prvniho kola pohovort a

domluven termin.

4.3 Pohovory

Pted samotnym pohovorem bylo nutno, aby se konzultant nalezité¢ pfipravil,
nastudoval zivotopis a pfipravil si zdkladni otazky, na které se chce kandidata zeptat.
Ptiklad takovéto pohovorové Sablony je ptfilohou B. Prvni ¢ast Sablony byla ur€ena na
dotazy zaméfené na dosazené vzdélani a praxi, druha ¢ast pak na testovani obecnych,
mékkych kompetenci kandidata. Cast $ablony s praxi se pted pohovorem doplnila o
vSechny relevantni zaméstnavatele, délku spoluprace a piipadné konkrétnéjsi dotazy,
které ale spiSe vyvstaly az pii samotném pohovoru. Bylo moZno zakomponovat dotazy
na diivody odchodu z daného zaméstnani, pozitivni a negativni aspekty dané prace atd.
Vse chronologicky sefazeno od prvniho do posledniho zaméstnavatele.

Cast Sablony sotazkami pro obecné kompetence, které jsme ziskali
Z kompetencniho profilu, musela byt pfipravena s nalezitou péci, nebot’ baterie dotazii
méla za ukol vyhodnotit troveit dané zptsobilosti. K tomuto ucelu slouzil kompetencni
slovnik, o kterém bylo pojednano v kapitole 4.1. Obecné by bylo mozné popis urovni

kompetenci ptiblizit nasledovné:
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e Prvni Groven:
Obvykle reaktivni chovani. Chovani je obvykle v reakci na néco, nebo né¢koho.

e Druhd aroven:
Obvykle aktivni chovani. To zahrnuje usili a pozornost a muze byt akci, obavou
nebo postojem.

o Tfeti uroven:
Obvykle proaktivni chovani. Chovani, které bylo zahajeno jesté¢ ptfed ptipadnou
situaci, ktera by vyzadovala pozornost. Je zaloZeno na znalostech a dosavadnich
zkuSenostech.

o Ctvrta aroven:
Obvykle strategické chovani. Toto chovani zahrnuje vysoky stupei slozitosti a $irsi

perspektivu pohledu. Chovéani mé dopad na budoucnost organizace.

Jednotlivé dotazy na kompetence musely byt pfipraveny S diirazem na ziskani
informace, do které urovn¢ danou zpusobilost zatfadit. Typ otazek tedy mohl byt
nasledujici: ,,Muzete mi dat ptiklad situace z vasSi praxe nebo Zivota, kterd nejvice
otestovala vaSe analytické schopnosti a jak se to projevilo?“. Pokud odpovéd nebyla
zcela jasna a nesla ihned zaradit do jednotlivé urovné, bylo nutno pouzit kompetencni
slovnik a polozit konkrétnéjsi dotazy, které se vSak nedaly pfedem do Sablony uvést.
Byla tedy na misté konzultantova bdélost, pohotovost, praxe a zkuSenost, aby dokézal
rychle a naleZzité reagovat.

Finalni ¢ast Sablony obsahovala otazky tykajici se budouci profesni vize
kandidata, jeho motivace pracovat zrovna pro tuto konkrétni spolecnost, jeho platové
ocekavani, datum mozného nastupu, obecné Casové flexibility atd.

Diky celé této predptipravené Sabloné bylo mozné pohovor plynule moderovat a
fidit, aniz by se konzultant ztracel na cesté k cili. Celd pfiprava byla realizovana
s myslenkou, Ze ze ziskanych dat bude nutno pfipravit report pro zadavatele vybérového

fizeni, na zakladé¢ kterého se rozhodne pro toho nejlepsiho kandidata.

Samotny pohovor byl koncipovan nasledovné:
o Pfivitani kandidata a spolecny pfesun do zasedaci mistnosti.
o Piedani vizitky s tim, ze se miZe na agenturu kdykoliv obratit.

e Informovani o nasledujicim programu a ¢asovém useku pohovoru.
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o Informovani o persondlni agentufe a celém sdruzeni firem.

e Prostor pro ptfipadné dotazy.

o Realizace samotného pohovoru dle piipravené Sablony.

o Finalni dotazy tykajici se mozného data nastupu, ocekavaného ohodnoceni atd.
e Informovani o dal§im pribéhu vyberového tizeni.

o Prostor pro piipadné dotazy.

e Rozlouceni a vyprovozeni kandidata k recepci.

Nyni autor vice piiblizi realizaci samotného pohovoru dle pfipravené Sablony.
Jesté predtim, nez konzultant informoval uchazece o samotné agentuie, bylo vhodné se
zeptat, zdali si kandidat zjistil n¢jaké informace o spolecnosti, do které jde zadat o praci.
Odpovéd’ na takovy dotaz poté svéd¢ila o motivaci uchazece danou pozici zastavat.

Dalsi otazka sméfovala k tomu, co vedlo uchazeCe ke studiu daného oboru.
Snahou bylo zjistit, jak hluboké je motivace danou funkci zastavat. Ta byla vétSinou
tésn€ vazéana na druh dosazeného vzdélani.

Naésledujici otdazka jiz byla polozena obecné a tykala se prvniho zaméstnani
kandidéata. Uchaze¢ mél popsat svou pracovni ndplii co mozna nejpodrobnéji. Pokud
byla odpovéd’ povrchni a ¢asto zahrnovala praci celého tymu, bylo nutné se dotazovat
konkrétnéji. Jaky byl jeho osobni piispevek k realizaci daného cile? Co konkrétné mél
na starosti on osobné? Jaky konkrétni vysledek se od n¢ho ocekaval? Jaké konkrétni
technologie ke své praci pouzival? Které dalsi firemni procesy té€sné navazovaly na
vysledky jeho prace? VSechny tyto dotazy vétSinou odhalily redlnou napln prace, nez
ktera byla uvedena v Zivotopisu, kde kandidati vétSinou uvadéji trochu vice, nez je
realita. Je nespornou vyhodou mit pii pohovoru odbornika z oboru, ktery muze jit
s dotazy jest¢ vice do hloubky a odhalit informace, které by personalista v dané
odbornosti neodhalil. Podle rychlosti a hloubky odpovédi se dalo usuzovat o
pravdépodobnosti uvedenych informaci. AvSak kazdy systém se d& obejit a trénovany,
pfipraveny kandidat se mohl uspésné stylizovat do nédmi hledaného idedlniho
pracovnika. Toto je pravdépodobné jedna ze slabin personalnich pohovori, a proto by
se mélo pouzivat vice validacnich technik. O tom pojednava autor dale v kapitole 5.
Dalsi z moZnych dotazi v rdmci jednoho zaméstnavatele byly pozitivni a negativni
aspekty dané prace, neboli co uchazece bavilo a nebavilo. Z toho se dalo usoudit, jak

moc bude kandidat saturovan budouci naplni prace. Findlni otdzka sméfovala na divod
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skonceni pracovniho poméru u daného zaméstnavatele. Pokud o tom kandidat nechtél
hovotit, nebo odkazoval na osobni spory, bylo nutno se doptat na detaily, nebot’ to
mohlo naznaCovat konfliktni osobnost. V piipad¢ nepiesvéd¢ivych odpovédi bylo
zahodno si vyzadat reference od uvedenych zaméstnavateld.

Timto zpisobem se pokracovalo u kazdé spolecnosti, kde kandidat ptisobil. Bylo
nutné si vSe podrobné zapisovat, nebot vSechny obdrzené informace musely byt
soucasti finalniho reportu, ktery se predaval zadavateli dané pozice. Po tomto bloku se
pieslo na dotazy tykajici se obecnych, mekkych kompetenci kandidata, které byly také
soucasti pohovorové sablony a o kterych bylo pojednano vyse. Nize autor uvadi nékteré

z moznych behavioralnich otazek, které pravideln¢ pouzival.

Tymova spoluprace: Preferujete radéji samostatnou, nebo tymovou praci?
PopiSete mi Vasi tlohu v tymu? Jak jste se zachoval, kdyZz jste byl svédkem

konfliktu ve vasem tymu?

Peclivost a smysl pro detail: Mate systém, jak kontrolovat chyby ve své praci?

Dejte mi ptiklad, kdy tato metoda byla efektivni.

Organizacni schopnosti: Jaka situace nejvice otestovala VaSe organizacni

schopnosti? Popiste, jak si ve své praci organizujete sviij tydenni a denni rozvrh.

Analytické schopnosti: Popiste situaci, kdy jste byl pozaddan o vyfeSeni sloZitého

problému. Jak jste si po¢inal? Co nejvice otestovalo vase analytické schopnosti?

Samostatnost: Kdyz fesite samostatny ukol, radite se ¢asto se zkuSenéjsimi kolegy,

nebo si informace hledate sam?

Orientace na cil: Stanovil jste si néjaky cil pro blizkou budoucnost? Co délate pro

to, abyste ho splnil?

Obecné¢ dotazy: Zkuste se sam popsat. Na jaky vysledek prace jste nejvic hrdy? Co
Vés na této pozici nejvice bavilo/nebavilo. Jak vypadd vaSe vysnénd prace? Co
nemate rad na spolupracovnicich? Dal byste pfednost nudné praci za mnoho penéz,
nebo zajimavé praci s moznosti ristu za méné penéz? Co vite o nasi spolecnosti?

Jak dlouho byste chtél pracovat na této pozici?
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Schopnost odpovédét na tyto dotazy svédcily o komunikacnich dovednostech
vlastnosti uchazece o zaméstnani Slo vypozorovat ze samotného chovani pii pohovoru.
Byl nervézni, kdyz se hovofilo o divodu odchodu ze zaméstnani? Zmatkoval pii
excelovém testu? Mluvil pfili§ povrchné? Nedival se do o¢i? Vlazné€ podal ruku? Mluvil
velmi potichu a bez energie? Svaloval vzdy vinu na nékoho jiného? To vSe mohlo
napovedet, jaké dalsi vlastnosti kandidat skryva. Kazda takova napovéda méla vahu
jednoho prediktoru (faktor pifedpokladajici néjakou vlastnost), ktery v§ak mohl ziskat na
vyznamu az s dalsim podobnym prediktorem. To znamena, Ze se nemohlo usuzovat na
konkrétni kompetenci bez vice podobnych indicii.

Vystupem pohovorit byl report, ktery obsahoval vSechny zjiSténé informace.
Jeho ucelem bylo pfedstavit uchazeCe potencidlnimu zaméstnavateli v CO
nejrealistictéjSich barvach, uvést vSechny pozitivni i negativni stranky a piipadna
$irsi podpory dalSich dostupnych metod vybéru pracovnikt. Této problematice se bude

autor vénovat v dalsi, zavérecné kapitole.
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5 ZAVERECNE HODNOCENI, POROVNANI
A DOPORUCENI ZMEN
V PROCESU VYBERU PRACOVNIKU
VE SPOLECNOSTI PERSONANCE

v

Ktery néstroj ¢i metoda, vybéri pracovnikl je v dneSni dobé nejspolehlive;si?
Vétsina odbornikil se shoduje, ze Zadné z metod neni dostate¢né validni, aby dokazala
absolutné predpoveédét budouci pracovni vykon. VSechny dostupné metody a ndstroje je

tieba kombinovat a prizpiisobovat charakteristikaim pracovniho mista.

»INeexistuje Zadna metoda vybéru pracovniku, ktera by naprosto spolehlivé
uméla vybrat skutecné toho nejlepsiho a zarucila, Ze tento jedinec bude plnit ukoly

pracovniho mista a vykazovat pracovni chovani, jaké pracovni misto, tym a organizace

vyzaduji* (Koubek 2000. s. 222).

,»Aby se co nejvice zvysila pravdépodobnost vybéru toho opravdu nejlepsiho, je
nutné soucasné pouzivat vice metod vybéru, soustavné zkoumat validitu (platnost) a
spolehlivost techto metod a snazit se rozhodovat nejen na zaklade odbornosti uchazece,

ale také na zaklade jeho osobnosti a dalsich znaki* (Koubek 2000. s. 222).

VySe uvedend zédsada, Ze je nutno soucasné vyuzivat vice metod vybéru
pracovnikli, je vdnesni dobé vice neZz aktualni. Z autorovy vlastni zkuSenosti
Z personalni agentury vyplyva, Ze bylo k ndboru vyuzivano piedevSim inovativniho
strukturovaného pohovoru, ktery byl podpofen napt. hranim roli, opravou gramatiky,
piipravou prezentace atd., ale nastroje jako psychometrie, ptipadové studie, testy
odbornych znalosti a zpusobilosti, ovéfovani referenci, grafologie, atd., se pravidelné
nevyuzivaly. Pracovnik zodpovédny za vybér pracovnikli by si tak mohl ovéfit sviij
subjektivni ndzor na daného uchazece a ucinit tak celkovy obraz objektivnéjsim.

Nize autor uvadi vyzkum M. Smithe, ktery zkoumal validitu metod vybéru
pracovnikit ve Velké Britanii a ktery je povazovan svétovou odbornou vetejnosti za
velmi seriozni a spolehlivy. V uvedené tabulce je validita vybéru vyjadiena
koeficientem korelace mezi tim, co o pracovnim vykonu jedince pfedpovédéla dana

metoda vybéru pracovniki, a tim, co se pak objevilo pfi hodnoceni pracovniho vykonu.
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Tabulka 1: Hodnoceni validity metod vybéru pracovniki

Metoda vybéru Validita
Astrologie 0,00
Grafologie 0,00
Reference 0,13
Nestrukturovany pohovor 0,31
Test osobnosti 0,38
Zivotopisné udaje 0,40
Assessment centre 0,41
Test schopnosti 0,54
Ukazka prace 0,55
Strukturovany pohovor 0,62

Zdroj: K hodnoceni validity metod vybéru pouziva Koubek hodnoceni podle M. Smithe.
(Koubek 2000. s. 252).

V tabulce vidime vysokou validitu strukturovaného pohovoru, ukdzek prace,
testu schopnosti atd., je tedy ziejmé, Zze kazda z metod ma svou vahu a zadna z nich
neni zasadn¢ dominantni. Teorie o vhodnosti jejich kombinace je tedy ziejma. Zvysi se
tim podstatné pravdépodobnost spravného vybéru pracovnika.

Z diavodu staii vySe uvedené¢ho vyzkumu (1988) a jiné lokalizace, se bakalant
rozhodl realizovat podobny prizkum mezi ¢eskymi firmami. Osloveno bylo nékolik set
riznorodych spolecnosti, z nichZ sto odeslalo dotaznik zpét. Cilem bylo potvrdit 2

hypotézy:

e Hypotéza 1:
Vice jak 50% firem v Ceské republice nevyuziva vicero zakladnich metod a

nastroji vybéru pracovnikd.

o Hypotéza 2:
Nevyuzivani kombinaci zakladnich metod vybéru pracovnikl, jako je firemni
dotaznik, = vybérovy  pohovor s pfipadovymi  studiemi, nasledovany
psychometrickymi testy apod., snizuje validitu pfedpovédi budouciho pracovniho

vykonu.

47



Nespravny vybér zvysSuje néklady na ziskavani, vybér, adaptaci a zaskoleni
pracovnika a ptimo také ovliviiuje celkovy vykon organizace, spravny vybér by tak mél
byt zasadni prioritou.

Vysledek prizkumu (plan prizkumu — ptiloha C) autorovu prvni hypotézu
viceméné potvrdil. Pouzity prizkumny on-line systém bohuzel neumoznoval efektivné
prifadit validitu vybéru pracovniki k jednotlivym typtim pozic. Dotaznik (pfiloha D) by
tak byl neumérné rozsahly a sniZzoval by tak ochotu jej vypliovat. Hypotéza 2, sd€lujici,
Ze nevyuzivani vicero zakladnich metod vybéru pracovnikl snizuje validitu predpovédi
jejich budouciho pracovniho vykonu tak zistala zodpovézena jen z Casti. (Vzhledem
k drtivé pievaze odpovédi, které popisuji vyuzivani predevsim vybérovych pohovort,
bez zasadni opory jinych metod vyb&ru, mohl bakalant vyuzit i zavérecnou otazku
dotazniku, ktera se na celkovou validitu metod dotazovala.) Vysledky celého prizkumu

jsou uvedeny nize. Zdroj: Autor prace.

Graf 1: Vyuzivané metody vybéru pracovniki

1 Jaké metody vybéru zaméstnanca vyuZivate ve vasi spoleénosti ?

i
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Ciselné rozmézi 1 az 5 znali miru vyuzivani jednotlivych metod. 1-nevyuzivano (modrd),
2-minimaln¢ vyuzivano (zelena), 3-stfedné vyuzivano (zlutd), 4-hojné vyuzivano (rtizova),
5-nejvyuzivanéjsi metoda (oranzova).
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Secteme-li z pétibodové Skaly dvé krajni hodnoty (nevyuzivame/minimalné
vyuzivame), a poté seCteme zbylé 3 hodnoty (stiedné/hojné/nejvice vyuzivame -
oranzova, rizova, zluta), vyjde nam z grafu ¢. 1 nasledujici:

e 96% spolecnosti pouziva k vybéru svych pracovnikli vybérovy pohovor,
o 73% spolecnosti si ovéiuje reference,

o 43% spolecnosti pouziva odborné testy,

e 38% spolecnosti pouziva firemni dotaznik,

o 20% spolecnosti vyuziva ptipadovych studii,

e 19% spolecnosti pouziva psychometrické testy,

o 13% spolecnosti vyuziva metodu assessment centre, ktera je sice nakladna, ale

velice validni,
e 7% spolecnosti se spoléha na grafologii,
o 35% spolecnosti vyuziva sluzeb personalnich agentur.

Z vyse uvedenych vysledkl vyplyva, Ze organizace sice kombinuji riizné metody
vybéru zaméstnancu, ale stale nedostate¢né. VSimneme-li si vysoké hodnoty u metody
ziskavani referenci, mizeme se ptat, jak moc validni tento nastroj je (tabulka ¢. 1).

VétSina osob uvede jako referencni osoby ty, kteti spiSe podaji pozitivni hodnoceni.
Jako dal§i metody vybéru jednotlivé spolecnosti uvadély nésledujici:

Doporuceni znamych, osobnostni dotazniky U-Test, schopnost duplikace,
chapani produktu, vidcovské schopnosti, osobni ,,pohovor® stymem, kde by mél
kandidat pracovat, blizkost bydlisté - zkuSenosti v obdobném zatizeni, ptipadné klientt
zatizeni, BEI rozhovor, On-line diagnostika (tcconline.cz), motiva¢ni dopis, Zivotopis,
1. dojem (osobni setkani min. 1 h) + reference (2 a vice) + orientacné testy (AJ? Office
apod.).

Graf ¢ 2 ukazuje, nakolik jednotlivé spoleCnosti voli metody vybéru dle
jednotlivych typu pozic. 27% uvadi, ze pouziva k vybéru vzdy stejné metody, 51%

uvadi, Ze se jednotlivé metody jen Castecné odliSuji a 21% tika, Ze se odliSuji zasadné.
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Graf 2: Odlisnosti metod vybéru pracovniki dle typu pozic
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Zde je vidét, ze pres 73% spolecnosti nad vybérem premysli a uvédomuje si
nutnost ptizptisobovat metody vybéru jednotlivym typim a specifikacim pracovnich
mist.

Stejnou otazkou se zabyva 1 graf ¢. 3, ktery kombinuje metody vybéru
S jednotlivymi typy pozic. I zde je vidét prevaha vybérovych pohovori, ziskavani
referenci a odbornych testtl. Patrné je malé vyuzivani psychometrie a Assessment centre
u stfedniho a vrcholového managementu, kde by mély mit své nezastupitelné misto. I
zde jsou vidét rezervy, které spoleCnosti nevyuzivaji. Jeden z divodi mize byt i
zdéanliva nakladnost téchto metod.

Graf 3: Zvolené metody vybéru pracovnik dle typu pozic

Které z metod pfi vybéru zaméstnanci dle typu pozic vyuzivate?
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ZavereCny graf €. 4, hodnoti celkovou validitu zvolenych metod vybéru
zamé&stnancl. Bakalant si dovoluje tvrdit, Ze by se uvedena primérna validita vybéru
73% (dle autora lehce nadhodnocena) zvysila s $irSim vyuzivanim raznych metod a
nastroji vybéru pracovniku.

Graf 4: Nazor na validitu zvolenych metod vybéru pracovnikti

Nakolik jsou podle vas metody vybéru zaméstnancti vyuzivané ve vasi spoleCnosti
ucinné, tzn. nakolik vase predpovéd odrazi realitu pracovniho vykonu pracovnika?

Hvézdickove hodnoceni zodpovézeno 100, nezodpovézeno 1x
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Zdroj uvedenych grafi: Autor prace

I ptes to, Ze spoleCnost Personance méla vyborné zvladnutou metodiku
kompetencniho profilovani pracovnich pozic 1 nasledny vybérovy pohovor, se autor
neubranil doymu, Ze i tato technika vybéru pracovnikli by méla byt podpotena dal§imi
doplikovymi metodami, které by zvysily validitu celého procesu. Bakalant doporucoval
jejich implementaci, avSak svou roli zde hrala také cena téchto produkti a v konecném
vysledku se nemusi vzdy vyplatit. I pfes to by autor doporucil nékteré¢ z doplitkovych

metod vybéru pracovnikl zahrnout do kazdého vybérového tizeni. Naptiklad:
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e Predvybér kandidath na zéklad¢é on-line firemniho dotazniku, kde je mozné jiz v

raném stadiu odhalit skute¢nou motivaci uchaze¢e danou praci zastavat a mnoho

dalsich véci. Tento dotaznik je mozné realizovat také formou videa, na némz

uchaze¢ zaznamend odpovédi na predem piipravené otazky spolecnosti. Tento

zpusob nemusi vyhovovat kazdému, ale v konecném disledku miize uSetfit cas

obou stran a uchaze¢ tak mtize byt piedstaven SirSimu okruhu hodnotiteli nezavisle

na konkrétnim terminu.

e Po samotném pohovoru by meély piijit na fadu tolik zdiraznované doplikové

metody, které¢ by mély potvrdit, nebo vyvratit naSe subjektivni zdvéry a ucinit je o

néco objektivnéjSimi. Tyto metody je tfeba volit dle charakteru obsazovaného

mista. Jedna se piedevsim o:

piipadové studie,

testy inteligence (1Q testy),
testy osobnosti (napi. MBTI),
testy schopnosti a dovednosti,
testy odbornych znalosti,
ziskavani referenci,

hrani roli atd.

Vysledek priizkumu ukézal, Ze vétSina spolenosti v Ceské republice stale

vyuziva piedev§im vybeérového pohovoru a ziskdvani referenci k vybéru svych

pracovnikl a nepouziva prili§ dalSich dopliikkovych metod, které jsou srovnatelné ucinné

(tabulka ¢. 1) a jejichz kombinaci by se podstatné zvysila validita vybéru. Vzhledem

k dilezitosti spravného vybéru pracovniki je to pfinejmensim neodpovédné.

52



ZAVER

Autorova zkuSenost z persondlni agentury Personance byla velmi inspirujici.
Diive vnimal jednotlivé persondlni procesy oddélen¢ a az zde si skrze metodiku
kompetencnich profilti uvédomil jejich uzkou provazanost. Na zékladé¢ kompetencniho
profilu byl ideélni pracovnik popsan, vybiran, piijiméan, adaptovan, rozvijen, hodnocen i
odménovan. V zadné jiné organizaci se jiz s podobnou metodikou nesetkal, i kdyz o ni
mnozi hovorili.

Jednim z cilt této bakalaiské prace bylo podat zakladni teoretické informace o
persondlni praci obecné, se zaméfenim na proces ziskavani a vybér pracovnikli. Druha
¢ast prace popisovala autorovu vlastni zkusenost s timto procesem V persondlni agentuie
Personance, kde mé&l moznost nabrat mnoho cennych zkusSenosti a dovednosti. Tyto
zkusenosti bakalant svym prizkumem porovnal sjinymi spolenostmi v Ceské
republice a doporuéil zmény, které by, podle né&j, vedly k vétsi validité pti vybéru
pracovnikl. Vysledky této prace by mohly byt pouzity jako podnét pro zlepSeni
vybérovych procesti V personalnich agenturach i dalSich spole¢nostech v Ceské
republice, coz bylo také primarnim cilem této bakalarské prace.

Pomineme-li ziskavani referenci, které je nejen (tabulka 1) v ¢eském prostiedi
nepiili§ validni, potvrdila se realizovanym prizkumem autorova prvni hypotéza, ze vice
jak 50% spolegnosti v Ceské republice nevyuziva vicero zakladnich metod a néstrojii
vybéru pracovnikd. Druhd hypotéza, ktera tikd, ze nevyuzivanim kombinaci zakladnich
metod vybéru pracovniki, jako je firemni dotaznik, vybérovy pohovor, pfipadové
studie, psychometrické testy apod., se snizuje validita ptedpovédi budouciho
pracovniho vykonu, nebyla bohuzel pfimo potvrzena, i kdyZz odpovéd se zda byt
logicka. Pouzity prizkumny on-line systém neumoziioval pouzitelné provazat validitu
zvolenych metod vybéru podle riznych typt pracovnich pozic. Zobecnime-li vSak
ziskané vysledky, kde 94% spolecnosti vyuziva predevsim vybérovy pohovor a ostatni
metody jiz nejsou tolik vyuzivané (43% odborné testy, 38% firemni dotaznik, 20%
ptipadové studie, 19% psychometrické testy) mizeme dle vysledku celkové validity
vybéru (dle autora nadhodnocenych) 73% usuzovat, Ze u jednotlivych spolecnosti stale
existuji znacné rezervy v procesu vybéru zaméstnancl, coZ mize mit velice negativni

vliv na jejich vykon a konkurenceschopnost. Rostouci vyznam inovaci a dne$ni
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turbulentni doba nedava pftili§ prostoru pro polovicatd feseni. Talentovanych jedinct
neni na pracovnim trhu mnoho a spole¢nost, ktera odhali a vyuZije jejich vlohy, talent,
schopnosti, dovednosti a znalosti, ziska zasadni konkuren¢ni vyhodu. Z téchto duvodu
by se méla vénovat procesu vyberu pracovnikii nalezitad pozornost.

Z celé bakalarské prace vyplyva, ze proces ziskavani a vybér pracovniki je
velmi citlivy a mélo by se knému pfistupovat srozvahou. Vyuzivanim vicero
zékladnich metod vybéru a jejich riznou kombinaci dle typti pracovnich pozic mohou
organizace zvysit validitu tohoto vybéru, zlep$it vykon organizace a obstat tak na
hyperkonkurené¢nim trhu. I kdyZ dnes existuje mnoho uziteCnych néstroji, které tyto
procedury ulehcuji, nikdy zcela nenahradi osobni pfistup zkuSenych personalistl, ktefi
maji po n€kolikaleté praxi cit pro jednotlivé typologie osobnosti. Pies vSechny snahy si
ani oni nemohou byt zcela jisti, ze vybrali toho spravného pracovnika, mé¢li by ale

udélat vSe pro to, aby se idealnimu vybéru alespon piiblizili.
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