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Uvod

P vyhledavani a ziskavani pracoviéiiknohou spolénosti vyuZivat vlastnich nebo
externich sil. V pipact externich sil jde fedevSim o spolupraci s kondeimi
firmami, které se zas#iuji na vyhledavani kvalifikovanych pracoviikpro sve
klienty. Tyto personalni agentury vyuzivaji ke graci fredevsim inzerci a databazi
kandidati. Pokud persondlni agentury ghtdoporwovat kvalifikované pracovniky
na odpovidajici pracovni pozice, je nutné, aby&inanci a pracovnici personalnich
agentur nili pozadované kompetence k vykonu své prace. Cilstm magisterske
prace je tvorba kompetémiho modelu pro pracovniky v personalni agsmtu
Prednttem této prace je identifikace pebnych kompetenci pro praci na této pozici
ve zminé organizaci. Zakladni metodyi pgvorbé této magisterské prace jsou
analyza internich dokumeant Personalni agentury Pragma, deskripce
a terminologicka ukotveni z odborné literatury,r&tgsou dle normy citované. Velké
mnoZstvi organizaci si v dnesSni dgi¥z uvédomuje, Ze lidsky kapitél je zakladem
rozvoje, konkurenceschopnosti aibec dalSiho {sobeni organizace na trhu.
Ve vedeni spolmosti se zéna gehodnocovat vztah k zastnaném, k jejich
schopnostem, moznostem jejich dalSiho rozvoje @lazéni. Jako by jiz spateosti
pochopily, Zetim kvalitnéjSi zangstnanec u nich pracuje, tim kvalijsi vykon bude
odveden a tim rychleji se vrati prieiky vynaloZené na jejich rozvoj a évani.
Jak uvadi Milkovich a Boudreau (Milkovich, Boudred893, s. 41) jeiezite, aby
personalisté dokazali upozornit na navratnost pedki nagiklad v oblasti investic
do rekvalifikace pracovnik Jinak je moznost, Ze tyto finance budou vynakigd#a
zkvalitnéni strojového parku na ukor pracovni sily. Jak dédaubes a spol. (Kubes,
Spillerova, Kurnicky 2004, s. 16): jBstoze jsou investice do novych technologii
nevyhnutelné, jsou totedevsSim lidé, ki@ diky svému umu a nahromagm
faktorem pro vytvéeni a udrzeni konkuréni vyhody. OvSem pokud jizZ organizace
tyto finarcni prostedky uvolni a investuji do zamstnand, do jejich vzdlavani

a zdokonalovani v oblasti schopnosti a dovedntatimnohdy se ztraci efektivita
téchto investic. Dalo by se to nazvat nahodilym piytim finagnich prostedki.

Je to pedevsSim v d&ch pipadech, kdy organizace nemaji jasno v pozadavcich



na schopnosti a dovednosti zsstmance, neddi, jaké naroky si konkrétni pracovni
pozice na pracovniky klade, nemaji jastymezeny nutnéipdpoklady k asgsnému
zvladnuti pozice. V takovémiipac potom organizace nabiraji pracovniky, ikte
mohou byt velmi schopni, ale praci na pozici, namdstoupili, nemusi zvladat. Jak
dale Kube$ a spol. uvadi (Kubes, Spillerova, Kikyi2004, s. 17), tak majitelé
a manazé pokud jiz gistoupi na nazor, Ze lidé patk rozhodujicim faktamm
aspsnosti firmy, tak nemusi mit jasrdano, zda tuto kvalitu t¥d dovednosti,
schopnosti, #domosti, postoj, temperament, odborné znalostgntalKdy Kubes$
a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 1tYot kvalitu nazyva prav
kompetenci. Kompeténi piistup by tedy rél byt Iékem, ktery ma pomoci kazdé
organizaci s tim, aby bylifjjati spravni lidé na spravna mista, aby séopalo
0 rozvoj zandstnand v souladu se strategickym z&mm firmy a spravé nastavil

kariérovy rozvoj zamstnance.



1. Terminologické ukotveni

V této casti prace se chciémovat vys¥tleni a terminologickému ukotveni
pojma, které se vztahuji k cili této prace a jsou nezéypro jeho dosazeni. Tyto
pojmy jsou pouzivany v nasledujicim textu a jizedaébudou vysitleny. Jde v nich
o specifikaci konkrétnicktinnosti personalnich konzultantek a také o pojngrék
jsou uvadny vtextu a vztahuji se k osobnosti jedince. Umadide pozici
personalnich konzultantek zémé v Zzenském rodu proto, Ze v naSi agsmtu
doposud na této pozici pracovaly pouze Zeny. Al&dném fipact se nejedna
o vyhradr Zenskou pracovni pozici, v jinych agenturach byvéazena i muzi.

Cinnost personalni konzultantky se skladé&kofika na sebe navazujicich
kroku, které je teba dodrzet, aby spravprobehlo vybérovétizeni a tim se dosahlo
efektivity a pozadovaného vysledku. Migmadt vybérovych fizeni existuji d¥
moznosti, v prvni se tZe jednat o Klienta, ktery jiZ ma s personalni agem
uzawenou smlouvu a pouze zaddva novéévghé rizeni na konkrétni pozici. DalSi
moznosti je, Ze vyovétizeni z&ina oslovenim potencionalniho klienta, s tim, ze
konzultantka si na zakladnzerce této firmy zjisti, na jaké pozice spolest hleda
kandidaty a poté nabidne personalnimuéteid spolupraci v ramci zprdastdkovani
zanestnand (www.e-pragma.cz). Ja v této praci budu popisalrahou moznost
spoluprace, tj. ptinaje oslovenim klienta, tedy v kompeataim modelu, ktery budu
v nasledujicim textu twd, musi byt obsazeny i kompetence, jez souvisi
s oslovovanim klierit

Tedy jak jsem jiz vySe uvedla, persondlni konnika si zjisti pozice, které
potencionalni klient inzeruje a oslovi jej jménemrgondlni agentury. Nejlépe si
konzultantka smluvi sdlzku s vedenim spalaosti, v rekterych gipadech jde
o personalistu, jindyfimo o jednatele, nebo vyrobnibeditele. Kontaktni osoba se
odviji od organizéni struktury, kter4 je v kazdé spohesti odliSnd. Satasre
konzultantka zaSle nabidku smlouvy do spitssti, aby i osobnim setkani jiz bylo
mozné probirat mozné zZmy ve smlou¥. Konzultantka ma moznost smlouviemit,
ale znény musi byt oznameny vedeni spwolesti. Jde o navazani spoluprace
a persondlni agentura musi vychazet svym Klranvstic a respektovat jejich

piipominky, pokud je to mozné.



V dalSi fazi svécinnosti jiz konzultantka uzavird smlouvu s klientem
(Smlouva o zprosgedkovani zawrstnani, Interni materidly 2007), jakmile dojde
k podpigim, tak ihned z&n& na vykrovém fizeni pracovat. Nejdve musi zadat
informace o spolmosti, 0 smlouy a 0 pozadavcich na konkrétni pracovni pozici
do interniho systému a ihnedc¢a@d inzerovat na pracovnich portalech. Jakmile
zanou chodit reakce na tyto inzeraty, tak konzultantkodnoti Zivotopisy
a zpracovava je. Whovujici kandidaty si zve k osolu pohovoru v agente,
nevyhovujici kandidati dostavaji &pou vazbu o tom, Ze nepostoupili do uzsiho
kola vykeérovéhotizeni. Osobni pohovor si konzultantkdi sama, nejdve prochazi
s kandidatem jeho profesni Zivotopis a poté setimlisna jeho osobnostni stranku,
t. na vlastnosti, schopnosti, talent, temperamgmistoje, emoce, charakter,
komunikani schopnosti (Jak vést strukturovany pohovor rivitmaterialy, 2007).
Osobnost pojima Nakotiey (Nakonény 1997, s. 9) jako celek dispozic, které spolu
se situaci determinuji obsah ailmth psychickych procésa ty jsou tedy chapany
jako reakce individua na ¢ité situace. Tyto dispozice tedy igwbuji, Zze kazdy
jedinec reaguje na vniklou situaci jinak. Jak d&lakon€&ny uvadi (Nakon&ny
1997, s. 9), tak pojem osobnost vyja@eé vnitni organizaci duSevniho Zivota
jedince, je jednotou diich funkci a funguje jako celek interindividualnidispozic.
Kdy tento celek vznika spojenim dvou determinatd &iologickou a sociokulturni.
Z&kladni biologické determinanty ttio piredevSim evolkkné perforomované
programy chovani, které jsou temy systémem vrozenych reftea ddi¢nosti. Jak
dale Nakonény uvadi (Nakongny 1997, s. 22), tak &di¢nost znamenaipnos
vlastnosti z generace na generaci. Geneticka irdoense fenasi pi poceti ditte
z rodia a soubordchto gerii vytvaii genotyp. Sociokulturni determinace je vi&stn
socializaci, jak Nakorvmy dodava (Nakormmy 1997, s. 27), jedna se o0 proces
seznamovani s#ovéka s konkrétnim kulturnim prasdim jeho rodiny a osvojovani
si kulturnich zgsohi chovéani v rodia. Kdy socialni zkuSenosti dfe vytvaeji
jakousi bazalni osobnost, tedy psychicky zakladabejici konkrétni zkuSenosti
ditéte a s ni spojené emoce.

Postoje nizeme dle Nakorimého (Nakonény 1997, s. 118) ozid jako hodnotici
vztah, kdy pednttem postoje rze byt cokoliv. Jedna se tedy o hodnoceni objektu
subjektem, kdy krajni body hodnotici stupnice jsateny bul’ naprosto pozitivnim,
nebo naprosto negativnim vztahem. Nakowe(Nakong€ny 1997, s. 118) rozliSuje
centralni a okrajové postoje, kdy centralni se jiyjkgznamnych objekt a okrajové

jsou jiz mér vyznamné pro jedince. Mezi zakladni funkce pdstoati to, Ze
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mohou upekiovat sebe¥domi, mohou také fspivat k sebevyjaeni,
sebeospravedéni, mohou pekonévat nejistotu a Uzkost. Nakong (Nakongny
1997, s. 119) dale dodava, Zze mezi zakladni viasitpostoj pati komplexnost, kdy
ma& postoj zastoupeny kognitivni, snahové i emotkamponenty. DalSi vlastnosti je
konzistence - tyto komponenty se vyzog vétSi nebo mensi soudrznostireli
vlastnosti je konsonance trsu posiojedy Ze postoje vytvaji kategorie, trsy
postofi. DalSi vlastnosti je rezistence postoj&ivzmeéne, kdy centralni a extrémni
postoje jsou nejodo#si. Posedni viastnosti je intenzita postoje. Bk tllakonény
dodava (Nakonmy 1997, s. 121), tak kazdy jedinec majsystém postdj, v nimz
jsou postoje uiitym zpisobem usp@dany a sezeny a jsou mezi nimi vazby.
Kritéria uspdddani jsou ovSem subjektivni. U personalni konntittaje tedy velmi
dulezité, aby se pokusila zjistit postoje kandidata aredevsim k fistupu k praci,

k samostatnosti, k loajalnosti s podnikem. Je vetdsadni, aby kandidat, jehoz
Zivotopis je zasilan do spdleosti, byl loajalni a clkit v této spolénosti stravit
nékolik let, zakit se a dale se profesiprofilovat. Pokud se tedy konzultantka setka
u kandidata s neris jasnym pozitivnim postojem k loajaijttak neniize kandidata
klientovi doporuit. Je zde velka pravpodobnost (Jak vést strukturovany pohovor,
Interni materialy 2007), Ze pokud kandidat dosthéteem kratké doby ndjklad
|épe placenou praci, nebo jiny benefit spalesti, tak bez &Sich vyitek stavajiciho
zamestnavatele opusti. CoZz pochopitelnekoreluje s tim, Ze spdleosti hledaji
kandidaty na delSi dobu, aby nebyléebia neustale ob¥ovat pracovniky,
zaskolovat je a investovat do nich kapital. Dalgstpj, ktery je pro konzultantku
velmi dilezity, je postoj k tymovosti, ke spéleemu cili nebo naopak solista. Zde je
jiz prioritni pozice, na kterou se kandidat hldkiazd4 pozice s sebou nese
pozadavky, a pokud se jedna o pozici do tymu, kkegperuje a lidé musi neustale
mezi sebou komunikovat, taltovek, ktery ma postoj, Ze si vSe nejédzviadne
sam a nedfi, Ze druzi odvedou dobrou préci, ngme pracovat na této pozici (Jak
vést strukturovany pohovor, Interni materialy 200Naopak v pipacdt obchodnika,
ktery ma prorazit na trh velmiitkZity postoj k samostatné préaci, k tomu, Ze ma rad

svecinnosti pod kontrolou, Ze si dokaze sam zorganiz&waost.

Temperamentem ma na mysli Nakémg (Nakonény 1997, s. 79) formalni
vlastnosti osobni dynamiky, které maji projev fildipd v intenzi¢ pohyhi, v jejich
tempu, ale také hloubkou prozivani. Jak dale Nakohevadi (Nakonény 1997,
s. 79), tak RubinStejn za zakladni dimenze tempena&m poklada impulzivnost
a tempo psychick&nnosti, kdy s timto pojmem spojujégalevsim silu psychickych
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proces, které se poji s titym stuprem nagti (vztah mezi vyvolanou silou
a moznostmi jejiho projevu navenek). Konzultangdytgdi pohovoru niiZze sledovat
citlivost jedince na kladené otazky, nebo také nmitel vzniklé temperamentové

reakce, délku trvani této reakce a jeji silu.

Emocionalita je dle Nakowaého (Nakonény 1997, s. 90) zvlastni dimenze
temperamentu a vzrusivost jako zakladni temperammardispozice je téz zakladnim
znakem emoci. Jak dale Nakong piSe (Nakonmy 1997, s. 90), tak dle Burta je
emocionalita chapana jako citlivostiév situacim, které vzbuzuji emoce. Jak dale
Nakone&ny ve svém dile uvadi (Nakotrey 1997, s. 91): “Emocionalita jako trvalejsi
vlastnost osobnosti &wmje predevSim dynamiku prozivani emoci, tj. citlivost,
hloubku prozivani, jeho délku Wwase a doznivanigastost, stalost emoci
a primérenost emoci dané situaci“. Jak Nakéme dale ve své knize dodava
(Nakonegny 1997, s. 91), tak dle OlSannikové emocionalitéuje vrejSi projev
emoci, silu jejich vyrazu, ale i sklon k jedné #ieptvotnich emoci: radosti, strachu

a hrévu.

A tyto projevy emocionality a s ni spojené amiovlastnosti by rla personalni
konzultantka byt schopna rozeznat a identifikovat.

Schopnosti Ize chapat jako ziskané dispozicetiymn tkomim (Nakon€ny 1997, s.
95). Jak dale Nakoxiry uvadi (Nakongny 1997, s. 95), tak schopnosti se prakticky
rozliSuji v oblasti mentalni sdomosti a zpsobilost jejich praktického pouziti,
dovednosti, v oblasti motorické znpsti (dispozice k manualnim Ukion)

a obratnosti (dispozice k pohiyin celého &la). Nakonény ve svém dile (Nakokny
1997, s. 95) uvadi takégleni schopnosti dle Guilforda, ktery druhy schophos
ozna&uje jako dimenze: 1. dimenze vnimani: faktory vimildo rozliSovani barev,
faktory sluchové rozliSovaci #pobilosti, faktor pozornosti aj. 2. dimenze
psychomotoriky: faktory koordinace pohyb faktor sily, faktor zrychleni, aj.
3. dimenze inteligence: faktory pétn kognitivni faktory. Ri praci v personalni
agentiie se spiSe za¥fuje na intelektové schopnosti, psychomotorické pobeti
jsou testovany jizimo u klienti, kam jsou kandidati dopateni.

Motivy dle Nakonéného (Nakonény 1997, s. 124) vyjadji psychologické ficiny

¢i duvody chovani a davaji tomuto chovanim smysl. Jdle d&édi Nakoneny
(Nakonegny 1997, s. 124), tak motivy jsou pohnutkami k dmseni utitych
finalnich psychickych stdv A tato pohnutka se stava motivem az tehdy, kdyz s

zpredmeétiuje, tedy nachazi objekt, jehoz dosazenim dospivgpkojeni. Jak dale
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Nakoné&ny upozotiuje (Nakonény 1997, s. 125), tak pojem psychologick&ipy
zahrnuje i kognitivni zpracovani situace. Tedy mptvyswtluji, proc ma chovani
¢lovéka uckity smer a silu. | tohle je tedy velmiudezita slozka, kterou musi
personalni konzultantka na jedné stramzpoznat u kandidata na pohovoru, na druhé
straré musi mit sama silnou motivaci ke své praci, abkadala pracovat efekti¢n

s tlakem na vykon a byla motivovana pro dalSi praci

Hana Bartédkova k tomu dodava, Zze mezi motivy fiatSe, coclovéka podrcuje
k ¢innosti ugitym smérem (Bartdikova 2009, s. 82).

Rysy charakterizuji Kubes$ a spol. (Kubes, Spilléolurnicky 2004, s. 30) jako
charakteristiky, které umdaji stabilni reakce na situace nebo informace, jesk
o hluboké i vrozené charakteristiky. Kdy mezi tyyicrys mizeme z#adit

temperament, viz nize.

K védomostentadi Kube$ a spol. (Kubes, Spillerov4, Kurnicky 208430) vSechny
poznatky, nahromadé v utité oblasti a souvisejici s danou pozici.

Dovednosti dle KubeSe a spol. (Kube$, Spillerovarnikcky 2004, str. 31) nam

umoziuji vykonavatinnost souvisejici sdpkym fyzickym nebo duSevnim ukolem.

Charakter jak uvadi Nako#rey (Nakong€ny 1997, s. 255), dZzeme dle Allforda
pojimat jako ,zhodnoceni osobnosti“. Tedy, Ze v rakteru je obsazena cela
osobnost, vSechny jeji dilslozky i systémy a proto kolik je moznych modifikaci
osobnosti, tolik je moznych charakiePersonalni konzultantka tedy musi zhodnotit

celou osobnost kandidata, jeho charakter.

Nyni se budu &novat pojmu sociélni kognice, kdy personalni kotantka si musi
béhem pohovoru vyti@t dojmy a Usudky o kandidatovi, aby mohla kandidat
popsat v pivodnim dopise # zasilani zZivotopisu do spdieosti. Kdy Nakon&ny
(Nakonegny 1997, s. 142) ve svem dile uvadi vymezeni tolpojonu od Tayolora
a Fiskeho jako vytw&ni dojmu o jinych lidech a o sélsamych a chapou jejigji,
nez vnimani. Kdy jak dale dodava Nakemg (Nakonény 1997, s. 144), tak socialni
kognice zahrnuje i Usudky o druhétioveku, také mimopercemi fenomény a téz

vnimani a interpretaci socialnich udalosti.

Komunikace dle Nakori@ého (Nakonény 1999, s. 288) je druh socialni interakce,
kterd znamena jednostranné&ilsglani nebo vzajemnou vynu informaci. Jejim
prostedkem jsou slova a gesta, ale také chovani. Nakgn&Nakoneny 1999,

s. 288) dli komunikaci na verbalni (mluvena a psa&ed meta- nebo paraligvistické
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znaky, intonace, zbarveni hlasu a neverbalni (mamgesta). Hronik ve svém dile
uvadi (Hronik 1999, str. 167), z€iybéru uchazei je treba se souidit i na
pozorovani vzdalenosti, kterou zaujima, tedy prdkgmZzZde nuZzeme rozliSit
horizontalni proxemiku, coz znamena, jaky odstupudizuje od druhych, nebo
vertikalni proxemiku, tedy zda ma tendenci zachavawySkovou nerovnovahu
a dominovat, nebo se pazbvat. U haptiky, tedy dotékje poteba na zaklatd
podani ruky fi pohovoru posoudit jeho duchladny pistup, nebo kely péistup. Jak
dodava Hronik (Hronik 1999, s. 168), tak mezi daychodiagnostické metody,
které je teba @i vybéru pracovnik pouzivat, pat gestika, pohyby rukou, které
doprovazi jednani. OvSem gestiku a mimiku Ize rdtrdho pod kontrolou. Naopak
posturologii, tedy postoje a polohy, které kandid&em pohovoru zaujima, Ize
spolé&né s hlasovymi afecovymi charakteristikami obtiZnvédomé kontrolovat.
Uvadim to proto, Zze mezi zakladni kompetence p&isdbnkonzultantky pai
schopnost komunikovat, ale také na zaklagverbalni komunikace a pozorovani

u kandidata posoudit jeho projevy a diagnostikavetky osobnosti.

Typy osobnosti dle psychologie (Nakéng 1995, s. 135) vychazi z poznatku, Ze
psychické vlastnosti vytwéji urcité soubory, které jsou charakteristické proityr
pocet lidi. Jak Nakon#y uvadi (Nakongny 1995, s. 135), tak Eysenck ztataje
pojem typ a vlastnost. Jung (Nakdng 1995, s. 135) se ve své typologii zgihna
poly extraverze a introverze. Dale k tomu Jung gad&lakonény 1995, s. 135), Ze
pozorujeme li lidi, tak zjistime, zda jsou koncewtini na sebe, na svoji osobnost,
nebo na své okoli. A jak dale uvadi, tak toto jsea zakladni vztahy, které dui
celkovy habitus a zabarvuje tak veSkeré zazitlgdnanicloveéka. Extrovert je tedy
vice zangien na okoli, na realitu, na objekty, je sgelesky zaloZeny, otéeny,
piistupny,cinorody, zavisly na mii ostatnich, afedevSim mysli a citi ve vztahu k
objektu. Naopak introvert je vice z&fan na sebe, magwnitini swt, ma bohatou
predstavivost a fantazii, je uzany, nepistupny, spiSe pasivni, v jednani vahavy
a ma plno zabran. Toto jsou pro personalni konatktavelmi dilezité informace,
aby dokazala uit, do které skupiny kandidat spada. Jizedezhoziho textu a popisu
extroverze a introverze vyplyva, Ze tato typologaémi ovliviiuje, zda kandidat bude
na konkrétni pozici dopoten, nebo ne. Neni tedy mozné, aby konzultantkayighok
vidi pfed sebou na pohovoru introverta, jej dogdauna pozici obchodnihteditele,
ktery na zakla# specifikace pozice (Specifikace pracovnich polriterni materialy
2007) musi byt schopen se velmi rychle adaptovatawe prosiedi, hledat mozné

varianty reSeni, mit tah na cil, vyuzit situace ve p&bpspolé€nosti, diskutovat.
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Tedy personalni konzultantka musi byt schopnét uyp osobnosti dle tohoto

rozctleni.

Zivotopis jak uvadi Hronik (Hronik 1999, s. 141§, jakladni metodou zjiévani
personalni anamnézy. Strukturovany zivotopis obsapiedevSim tvrda data, tedy
osobni udaje, odborné cile, pracovni cile, &émi, kurzy a Skoleni, zajmy

a volna@asové aktivity a fipadré reference, nebo kontakt na osoby, které je mohou
poskytnout. Persondlni konzultantka na zaklaijatého Zivotopisu musi byt
schopna posoudit, zda kandidat bude vhodnym nark&twikpozici a zda si jej tedy

bude zvat k osobnimu pohovoru.

Osobni pohovor jiz iiveme oznét jako druhé kolo fi vybérovémiizeni (Hronik
1999, s. 163), kdy je¢dba se systematicky setkat s uckiaagorowiit jejich odborné
znalosti, psychologické kvality a jiné dovednodiidborné kvality se posuzuji
piedevsim odbornymi testy, které jsou zéemé na poZzadovanou oblast. V oblasti
psychologickych teétpanuji nejednozriaé, az protichdné nazory (Hronik 1999,
s. 172). V gkterych gipadech jsou igceiovany, v jinych znevazovany. Jak dale
Hronik uvadi (Hronik 1999, s. 172), tak psychol&gitest je pl& standardizovanym
postupem, fi némz testovany odpovida v kontrolovanych podminkaekiskedky je
mozno statisticky srovnavat sc¢itou skupinou lidi. Mezi druhyéthto tesh fadime
vykonové testy, testy osobnosti, dotazniky, objalititesty osobnosti, projektivni
testy. Personalni konzultantka tedy musi na zé&kfmafadavi klienta zhodnotit,
ktery test bude nejpsreji vyhovovat bul’ v oblasti zjis¢ni profesnich, odbornych
kvalit, nebo osobnostnichgupoklad.

Dle Hronika (Hronik 1999, s. 269) osobni pohovatijyre:

- plné standardizovany ma pevnou strategii a taktiku,tygpge u kazdého

uchazee stejny,
- castén¢ standardizovany ma pevnou strategii, ale takekspjSe volna,
- volny ma rdmco¥ stanovenou strategii, taktika je zcela volna.

Personalni konzultantky v personalni agémtuPragma vyuzivaji casténé

standardizovaného pohovoru pro wykandidat.

Klientem je v této praci mém zakaznik, a jak uvadi interni dokumenty (Straegi
rastu a obchodni pléan, Interni materidly 2011), takaké partnerem v podnikani. Jak
dale dokument uvadi, tak je peba klientovi poskytovat sluzby na takoveé arovni,

aby tvaily citelnou giidanou hodnotu. K tomu jgdba zjistit partnerovi, klientovi,
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skute&né poteby, gedvidat jeho budouci peby a nastavit sluzby tak aby je mohl
vyuzivat co nejsnadfsim zpisobem. V dokumentu je dale popsano, Ze klienty
nejsou spolkénosti ve finakinich potizich, u nichZ existuji rizika platebniaiofgén

a spolénosti s nejasnou vizi, frustrovanymi  z&tnanci, Spatnymi
zanestnaneckymi powry, kde by naSi zprostdkovani pracovnici stejmevydrzel

a vystavovali bychom se riziku @ni garanci a Spatnych referenci (Strate§stur

a obchodni plan, Interni materialy 2011).

Kandidat je uchazeo praci (Strategieistu a obchodni plan, Interni materialy 2011),
ktery je s konzultantkou v kontaktu a jsou mu n&lad® praxe a pracovnich

zkuSenosti nabizeny adekvatni pracovni pozice.
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2. Objekt prace

Objektem této magisterské prace je Persondlni ageRragma, ktera byla zaloZzena
roku 1997 panem Martinem Lejskem. Zatku majitel agentury personalni
konzultantky zaréstnaval na Zivnostensky list stim, Ze byly¢éda navazovaly
kontakty s klienty, uzaviraly smlouvy a vyhledavépndidaty na pozice, Po roce je
majitel, pan Martin Lejsek, za¥atnal na hlavni pracovni p@m

Tato personalni agenturac¢asa expandovat na trhu &iem let 1997 — 2003 ziskala
velky podil na trhu a p@t personalnich konzultantek se zvysilangi. Vzhledem

k tomu, Ze spol@ost se dale roiistala, tak se majitel rozhodl v roce 2004 éitev
pobaku v Brrg, kde byly zamistnany fi personalni konzultantky a poté i pahka

v Ostra¥, kde misobily dw personalni konzultantky (www.e-pragma.cz).

V roce 2008, kdy zsla dopadat na organizace ekonomicka krize, taktehdyyl
nucen pob&ku v Ostra¢ uzavit. Posléze byla uzéena i poboka v Brre.

V prabéhu dalSich dvou let se i olomoucka poka potykala s problémy a v roce
2010 byla na kratkou chvili ukeéana jeji ¢cinnost. Majitel, pan Martin Lejsek
agenturu prodal a jeji novy majitel, pargl@ohy, ktery je spolmikem i jiné
prazské personalni agentury¢cabéinnost personalni agentury Pragma obnovovat.
Momental® tato poboka zamgstnava d¢ konzultantky a obnovuji se veSkeré
obchodni vztahy zipdchozich let. Je tedy velmiuldzité, aby personalni
konzultantky vtomto dynamickém, az turbulentnimogfiedi dokazaly vyuzit
potencial firmy a nadale tgobily proaktivk a v souladu se strategii a vizi
spole&nosti.

Podivame-li se na interni dokument Strateggu a obchodni plan (Strategiestu a
obchodni plan, Interni materialy 2011), tak stregegistu je velmi expanzivh
popsana, Zehoz jash vyplyva, Zze bude ptgba, aby personalni konzultantky byly
piipraveny na rozvoj a &y kompetence, které jim umozni tento rozvoj firmy,

pozice i pracovni napénzvladnout.
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Tabulka ¢. 1 Strategie #istu a obchodni plan (Strategierzstu a obchodni plan,
Interni dokumenty 2011)

Faze Popis
1. Budovani Budovani zakladni centralni tky + Back Office - organizace
zéklad centralni biiky, zavedeni a vylashi proces, systéni fizeni,

MIS, CRM, controlingu a zfiné vazby, / 50idélenych
zamestnand a cca 4 zprogtdkovani pracovnici #sicné /
vycvik junior konzultani a jejich st na konzultanty,
budovani Back Office.

2. Konsolidace

Konsolidace — rageni na oddleni pro zprosedkovani /
Perm Dept. / a oddeni pro gidélovani pracovnil / Temp.
Dept./, povyseni junidrna konzultanty.

Perm. Dept

3. Regionalni Regionalni rozvoj Tem. Dept. a globalni rozvoj Pé&ept
rozvoj Budovani zastoupeni v regionech vhodnych pro nabor
pracovniki a umigovani perni
Naborova sediska + podfirna obchodnéinnost —
zprostedkovani perrin
Representace v oblastech vhodnych pro toniéni pernd
PRVNI MILNIK —
Temp. Dept

1. Min. 100 gidélenych pracovnik

2. Zastoupeni v Brno, PlaeOstrava, HK nebo Pardubice, Olomouc
3. Naborové sedisko na Slovensku, Bulharsku,

4. Rizené néabory na UkrajinBélorusku, Vietnamu a dalSich zemich

5. Jeden az dva konzultanti v kazdé padmo

6. Kazdy konzultant min. 4 umisti v nesici nebo fakturace za
200000 K

7. Zakazky z regiod CR i ze zahrassi — Kypr, UK, Irsko, Spagisko,
arabskeé zem

4. Konsolidace

Roz&vani stavajicich stdisek, vycvik novych senior
konzultant,, koordinatodét a trénink operativnich pracovriik

DRUHY MILNIK —

2. Min. 200 gidélenych pracovnik v (kazdé pobéce min. 30-50
pracovniki)

3. Konzultanti na pobgkéch, kazdy min 4 umigti nebo fakturace 200 tis.
K¢ mésiéné

5. Globalizace

2.Poskytovani Fanchizigovych prav + kooperaci a
zavedeni matrixové struktutizeni
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Momental je organizace roztena na dv¥ odnoze:

1. oddleni Temporary - d&asré pridéleni zangstnand, které funguje na té bazi,
Ze agentura za¥stna kandidaty, odvadi za& mlarg, plati socialni a zdravotni
poplatky a z hodinové mzdy tohoto z&tmance si strhava domluveny podil.
Tato ¢innost jak uvadi interni materidly (Proces tvorbjidané hodnoty
a podpirné procesy, Interni materialy 2011) ma nasledpjpsitup:

1. faze pipravy:

- uzaweni ramcové smlouvy o spolupraci

- prijeti objednavky

- inzerce

- provedeni recruitmentu (ndbor pracovnikvybér pracovniki, owreni
pracovniki)

- prezentace pracovnildo spolénosti

2. nastupy

- uzawveni pracovniho po#nu

- prihlaSeni na socialni pojisti

- prihlasSeni na zdravotni poj&ti

- daiové sluzby

- prijmuti do mzdové evidence

- zavedeni dochéazkového listu

- prihlaseni na pracovniréd

- prijem zap@tového listu

3. @idéleni

- vedeni kompletni mzdové a personalni agendy

- asistence v @ibéhu celého fid¢leni

- vyu¢tovani dochazkového listu a nasledna fakturaceaeopnika

4. ukorteni

- ukorteni pracovniho ponu

- odhlaSeni ze socialniho po§ist

- odhlaseni ze zdravotniho pofist

- odhlaSeni na pracovnintaik vystaveni zapgiového listu

- vystaveni mzdového listu

- evidergni list dichodového pojigni

- potvrzeni o fijmu

- uzaveni mzdové evidence
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2. oddtleni Permanent — tedy trvalé undfst kandidata do zagstnaneckého
pomeéru u Klienta. V tomto fipact se jedna o jiny postuprigpraci, dle internich
materiah (Proces tvorby fidané hodnoty a podpné procesy, Interni materialy
2011) je postup nasledujici:

1. prizkum trhu

2. akvizice

- databaze partnier

- historie vztali

- nové pilezitosti

3. uzawveni smlouvy

- historie obchodnichifpadi, objednavek
- prifazeni obchodnich dokumént

- vyhodnoceni obchodnicltipadi

. recruitment

. vyker kandidat

. prezentace vybranych kanditlat

. schvaleni kandidata a jeho nastup

. fakturace a platba

© 00 N o 01 b

. poprodejni p& o kandidata a klienta

Jak je patrno ziipdchoziho textu, tak na zakéeternich dokumeiitize rozlisSit dva
zcela rozdilné postupy v ramci pracovni népl@ddileni temporary, jak z textu
vyplyva, vyzZaduje vice administrativntinnosti, Fesnosti a organizaich
schopnosti. Naopak odéni permanent je zalozeno na obchodnifistppu, na
akvizici, na komunikaci a vyou pracovnik. Ja se v této magisterské praci budu
vénovat kompetencim a tvartkompetetiniho modelu pro konzultantky v ogdni

permanentu.
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3. Termin kompetence

Nyni se budu zabyvat terminem kompetence, jehorijstoz&leni a definovani.
K tomu, aby mohl byt vytven funkni kompetetni model, ktery je cilem této
magisterské prace, jéeba kompetenceudtladre definovat a oznat. Za vznikem
slova kompetence, jak uvadi KubeS a spol., stojvidaMcClelland, americky
psycholog, ktery jako prvni vyzyval, abyi wybéru vhodnych adeptna konkrétni
pozice byla brana v Gvahu jejich kompetence mistelipence (Kubes, Spillerova,
Kurnicky 2004, s. 14).
Momental& se termin kompetence uziva ve velk&em\ literatde, ale je nutné
pojmenovat dva vyznamy tohoto slova. Jak uvadi Zkdétalan (Palan 2002, s. 98)
tak prvni vyznam slova kompetence je pravomoc, dpuhrn pravomoci
a zodpo¥dnosti s¥renych uéitému pracovnimu misti organu. Jak k tomu dodava
Bartaikova (Bartaikova 2009, s. 78), v tomto smysluige rekdo svoje pravomaoci
prekradit, nékomu se mohou odejmoutjipadré je mozno je nadkoho gesunout.
Druhy vyznam tohoto slova je ten, Zze kompetenaeaziuje schopnost vykonavat
n¢jakou ¢innost, undt ji vykonavat, byt v pislusené oblasti kvalifikovan. (Kubes,
Spillerova, Kurnicky 2004, s. 14). Podabndefinuji kompetenci VeteSka
a Tureckiova (VeteSka, Tureckiova 2008, s. 129%¥i Kt oznauji za jedinénou
schopnostc¢lovéka Gs@dne jednat a dale rozvijet 8y potencial. Jak dodava
Bartatkova (Bartaikova 2009, s. 78), tento vyznam ardziuje vnitni kvalitu
¢loveka, kterd je vysledkem jeho rozvoje a je vicetné@ezavisla na venkovnim
SWEtE.
V této magisterské praci budu termin kompetence dpbhledu druhého vyznamu,
tedy jako schopnost k vykonwjaké cinnosti. Jak uvadi Tureckiova (Tureckiova
2010, s. 39), tak v cizojagge literatie je nazord patrny rozdil mezi pojmy
.competency” a ,competence” a Jarvis (Tureckiovd@Gs. 39) tyto pojmy definuje
nasledovs:

— Competency — lze charakterizovat jako schopnosto nepiisobilost

vyZzadovanou pro ugpny vykon ¢innosti nebo jednani, je tedy
povazovana za #itelnou dovednost.

— Competence — vyjadje stupé rozvoje dovednosti a znalosti, ktery je
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nezbytny pro efektivni zvladani pracovniho vykonodle profesnich
standard.

Hana Bartétkova uvadi (Barttkova 2010, s. 85), Zze Armstrong pojal pojem
competency jako ten, ktery se tykéjaké osoby, vztahujici se k fym chovani.
A pojem competence Armstrong (Batkmva 2010, s. 85)ipdstavuje jako pojem,
ktery se vztahuje k oblasti prace, pracovniho mjdtatedy o kvalifikaci a odbornou
zpasobilost.
Wégnerova ve své knize uvadi, Ze dle Bedrnové jmpetence chapana takto:
.Kompetence mZe byt povazovana za relat&vroptimalni doladni pracovni
zpasobilosti ¢lovéka na miru jim vykonavané profese a daného konkmétn
pracovniho z&azeni. Mize byt chapana jako i jako obé{&i charakteristika jedirig
formujici se v rdmci jejich uspnych konfrontaci se SirSimi objektivnimi poZzadavky
vyplyvajicimi z multidimenzionmalnich podminek i zZivota. Jde vlastnh o
rovnovahu mezi subjektivnimiredpoklady pracovnika a objektivnimi poZadavky na
vykon préce. V této souvislosti sékay zmiiuje tzv. Petetv princip. Sp@iva v tom,
Ze pracovnici byvaji v fibéhu svécinnosti povysovani do vyssi funkce, pokud se
oswdci, a to az do arountizeni, kterou jiz nezvladaji a ve které se stavaji
nekompetentnimi“ (Wagnerova 2008, s..68jagnerova (Wagnerova 2008, s. 62)
tedy za kompetenci povazuje relatvioptimalni doladni pracovni zfsobilosti
¢lovéka na miru jim vykonavané profese s konkrétnimgoraiom za&azenim.
Hronik (Hronik 2007, s. 61) pojem kompetence @¢#nako trs znalosti, dovednosti,
zkuSenosti a vlastnosti, ktery podporuje dosazéei dak k tomu dodava Kubes$
(Kubes, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 26), tak Weodruffova pojeti je kompetenci
» Mnozina chovani pracovnika, které musi v dané pqmwzit, aby ukoly z této
pozice kompetentnzvladl. KubeS a spol. k tomu dale dodava (Kubes, Spilkero
Kurnicky 2004, s. 27), Zze pokud je pracovnik korepéti, tak to znamena, Ze jsou
spirény tii predpoklady:

- Voprvni fack je vnittné vybaven vlastnostmi, schopnostmigdemostmi,

dovednostmi a zkuSenosti, které k takovému chop@irébuje.
- Musi byt motivovany k tomu, aby takové chovanufig tedy vidi v tomto
chovéani hodnotu a chce timto &em vynaloZit energii.

- Ma moznost v daném prostli takové chovani pouZzit.
Za kompetenci rizeme tedy dle Baritikové (Bart@éikova 2009, s. 80) povaZovat
ponerné stabilni charakteristiku osobnosti. Kdy jak datel@va:* Kompetence nam

napovida, jak se bude jeji nositel chovat, myslgrgevovat se v @ité situaci
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(Bartaikova 2009, str. 80).
Dle KubeSe a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky £208. 30) nizeme jednotlivé
sloZky osobnosti, které do kompetence vstupujiddizdo peti hlavnich kategorii:

- motivy,

- 1ysy,

- vnimani sebe samotného,

- védomosti,

- dovednosti.

3.1 D¥leni kompetenci

Kompetence Izeilenit podle fiznych autoir nékolika zpisoby. Dle Tureckiové
(Tureckiova 2010, s. 40), Ize za fumk povaZovat rozieni:

1. Metakompetence, coz jsou metakognitivniediowsti, ty jsou péebné pro
uceni a kieSeni problérin
2. Klicové kompetence oztiaje za soubor znalosti a dovednosti, ktery je

nezbytny pro dalSideni a zvladani socialnich roli (Tureckiova 201@R4.

3. Univerzalré druhové kompetence, které jsou nezbytné pr@3impzviadani
roli v rdmci profesni drahy.
Poslednim druhem kompetenci jsou specificky druhika@petence, které se dale
déli na kompetence vSeobecné a specialni. Ty uz jssarené do prasdi
organizace a jsou vysledkem propojeni mezi timjedmec uz zna, umi a pozadavky
organizace. Jak uvadi Kubes a spol., tak Speritekampetence do dvou kategorii
podle toho, jak mohouipdvidat vykon v uiité pozici (Kubes, Spillerova, Kurnicky
2004, s. 32) a to na prahové kompetence, m&zispadaji zakladni charakteristiky,
které kazdy pdebuje jako minimalni vstup pro zvladani své pozitak dodava
Bartaikova (Bartaikova 2009, s. 82), tak tyto kompetence nerozlidugzi
pracovniky vynikajicimi a mmérnymi, coz jak uvadi, je nezbytné vramci
strategického ffistupu ke vzélavani.
Druhou skupinou jsou odliSujici kompetence, a jaldi Bartéikova (Bartdikova
2009, s. 82), tak to jsou prakompetence, které jiz rozliSuji nadprérné vynikajici
vykony od ptimérnych.
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Jak k tomu dodava Kubes a spol. (Kubes, Kurnickjiledova 2004, s. 32), tak jsou
jakousi nadstavbou nad prahovymi kompetencemi. Kuibspol. Dale konstatuji, ze
Schroder (Kubes, Kurnicky, Spillerova 2004, s. @2ijva podobnéhdlergni a to na
zakladni kompetence a kompetence vysokého vykoald. dhle Kube$ a spol.
popisuji, tak Schroder (Kubes, Spillerova, Kurni@g04, s. 33) pravkompetence
vysokého vykonu charakterizuje jako stabilni prgjetovani, diky nimz organizace
dosahuji nadmmeérnych vysledk. V turbulentnim prosedi, jak dale dodava, jsou
tyto kompetence u zafstnané@ nezbytné. Dle Tureckiové (Tureckiova 2010, s. 40)
se v praxi v pracovnich organizacictizeme setkat takédenénim na kompetence
tvrdé’, technické a jsou spojeny s vykonem konkiiéd typu profese. Druhou
skupinou jsou kompetence gkké' a ty jsou behavioralni, socialni a personalni.
Jiny pristup @i déleni kompetenci ve své knize uvadi Kubes$ a spab,céereni dle
Tyrona (Kube$, Spillerova, Kurnicky 2004, str. 34y vysledny profil vznika
kombinaci dovednosti 2dhto #i slozek:

- Manazerské kompetenee kdy jejich cilem je zaji8hi bezproblémového
plnéni Ukoli v souladu s vizi a strategii. iMeme mezi & zaadit feSeni
konfliktta, kowovani zamistnan@ a delegovani, hodnoceni z&tang,
vybér zanestnand, strategické planovani. Vzhledem k tomu, Ze tento
kompetedni model je tvéen pro praci personalni konzultantky, kterd bude
mit v brzké dob podizenou junior konzultantku, tak v tomtéipads se bude
jednat o schopnost vést gatené.

- Interpersonalni kompetence jsou dilezité pro komunikaci a budovani
vztahi s jinymi pracovniky. Jako ifklad uvedu prezentai dovednosti,
spoluprace, budovéani vztghvyjednavani.

- Technické kompeteneejsou tvéeny souborem kompetenci, které samp
vztahuji ke konkrétni funkci. Na&iklad programovani vijjpack
programatora. Vifjpads prace personalni konzultantky to bude prace
s databazi, s dat, analyza, sumarizace atd.

Kube$S a spol. dale uvadgldni kompetenci podle Carroll a McCrackin (Kubes,
Spillerova, Kurnicky 2004, str. 34), kikompetence di:

- klicové- ty jsou pro vSechny zasstnance,

- tymové — jsou pro skupiny, které jsou vzajeinmzavislé a projektay
zanmerené,

- funkeni — finance, vyvoj, rozvoj, marketing,

- vudcovské a manazerské
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Hronik ve své knize dodava (Hronik 1999, str. 248), v podstdt Ize rozliSit
kompetence na technické a kompetence v jednadis A Ize je pojmenovat jako
tvrdé a nekké. Kdy tyto kompetence iieme rozdlit do psti subsysténa:

— o0sobnost urkita osobnostni strukturatbe byt dobrym pedpokladem pro
vykon na pozici,

- kompetence technologie ty jsou zastoupeny i@devsSim zkuSenostmi,
znalostmi, dovednostmi, které se vztahuji k jedmpth subsystérim
organizace a k séinnostmi mezi nimi,

- socialre  psychologické kompetence- jsou prezentovany iedevsim
interpersonalnimi dovednostmi, znalosti druhychi, lidchopnosti druhé
motivovat, ale i specialnimi manazerskymi kompegenicjako je delegovani
a kowink,

— oborové know-how- je danodmito kvalitami: soubor zakladnichedomosti
o produkci, technologii, trhu trendech daného obodivérna znalost
prostedi, osobni vazby s manazerskydniodbornymi autoritami daného
oboru, znalost vzajemnych vztgh

- manazerska vize- tuto vizi je schopen formulovatlovék jisté osobni
zralosti, jistych kompetenci technologie, sodatalnpsychologickych
kompetenci a znalosti oborového know-how.

Uvadim zdeclereni z miznych pohled autofi a j& se v této magisterské pradi p
tvorbé kompetetinino modelu pro personalni konzultantky budu dréd&eni
kompetenci dle Tyrona (Kube$, Spillerova, KurnicRp04, s. 34) a to na
manazerske, interpersondlni a technické, a touwodl, Ze pozice persondlni
konzultantky v sob kumuluje gevazr manazerskych a interpersonalnich
kompetence. A tim mi totoéteni pontize sprava kompetence zadit a dosahnout
tak stanoveného cile. Také budu popisovatokié kompetence. Viz nasledujici

kapitola.

3.2 Kli¢ové kompetence

Klicové kompetence dle KubeSe a spol. (Kubes, Spilierswurnicky 2004, s. 35)

prispivaji k firemnim hodnotam a firemni kuléu Jsou zakladem pro stanoveni
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kritérii pro vyker zanmestnand. Klicovymi kompetencemi se firmy vzajegn
odliSuji, i kdyZz msobi ve stejné oblasti. Dle VeteSky a Tureckiovéeté¥ka,
Tureckiova 2008, s. 40) kibhvé kompetence nemajiipy vztah ke konkrétnimu
pracovnimu mistu a zahrnuji celou Skalu kvalifikaed vSak Uzce odbornych. A jak
dale VeteSka a Tureckiova dodavaji (VeteSka, Tuosék2008, s. 40), to jeistod, Ze
maji delSi Zivotnost. Ktématu kbvych kompetenci jedt uvadi (Veteska,
Tureckiova 2008, s. 52), ze rozvojddirych kompetenci souvisigrdevsim s dalSim
vzklavanim, celozivotnim denim a rekvalifikacemi, protoze &tivé kompetence
jsou ziskavanyigdevsim fi vzdélavacim procesu.

Belz a Siegrist (Belz, Siegrist 2001, s. 27) uvasi klcové kompetence zahrnuji
celé spektrum kompetenci, ktergegahuji hranici jednotlivych odbornosti. Dle nich
potencialem k disponovani kompetencemi je individiukompetence k jednéani a ta
se vyviji spolufisobenimdchto kompetenci:

1. Socialni kompetence, mezi ¢én spada nagklad kooperativnost,
komunikativnhost, schopnostéelit konfliktt a stresovym situacim,
komunikativnost.

2. Kompetence ve vztahu k vlastni o8pimezi ¢z pati schopnost posuzovat
sam sebe, byt svym vlastnim manazerem, schopndisikeevici sobs
samému, ¥dome rozvijeni vlastnich hodnot.

3. Kompetence v oblasti metod kam spadaji schopnostyaovat, klasifikovat
noveé informace, planowta se zarrenim na cil upla@iovat odborné znalosti,
vypracovavat tviiva reSeni, davataci do kontextu, kriticky pezkoumavat

a zvazovat Sance a rizika.

VeteSka a Tureckiova (VeteSka, Tureckiova 200&5%.pojem kiéové kompetence
definovali také takto: ,Jedna se o specificky stomvané a v praxi efektivn
pouzivané soubory znalosti, dovednosti, pracovn&lyki a dale projevy postj
a dalSich moti¥ v chovani pracovnik které byly pedem identifikovany jako
nejvyznamgjsi v situaci, ve které se organizace nachazi,oa jsdo budoucna
povazovany za zadouci a signifikantni pro dalSktefei naphovani vize a poslani
organizace”“.
Kazdy autor ma jiny fehled zakladnich klovych kompetenci. Jak uvadi
Bartaikova (Bart@gikova 2010, s. 93), tak Belz a Siegrist povazujilidazité:

— komunikace a kooperace,

— kreativita a schopnogesit problémy;,

25



- samostatnost a vykonnost,
— schopnost nést odpé&inosti- schopnostdit se a schopnost mysiet,
— argumentace a hodnoceni.
VeteSka a Tureckiovd (VeteSka, Tureckiovd 201047%. ve své knize podavaji
- sebedvéra,
— komunikace,
— pohotovost,
- prezentace,
- tvorivost,
— schopnost &it se a sousedit se,
- managementasu a sebe sama,

- uvolreni, energie, osZeni.

Ja v této magisterské praci zvolim vymezeniddjich kompetenci jakath, které
vytvaii jakysi zaklad, ktery musi mit vSechny persondtonzultantky z této
agentury, aby mohly na této pozici pracovat. A tgtidové kompetence mi budou
slouzit jako zakladni kdmen pro tvorbu kompéteho modelu, ktery je cilem moji
prace.

V kontextu této magisterské prace budou brany jakokteré musi mit kazda
konzultantka, kterd je na pozidijimana, zastoupeny ve velkéimia @i vybérovém
fizeni jsou pra¥ na tyto kompetence kladeny velké naroky. Bez mehi mozné,
aby konzultantka vyhrala vglové fizeni a byla do spateosti g@ijata na pozici
personalni konzultantky. Ostatni kompetence bud@mybjako nadstavba, kdy se
neklade tak velky iwtaz na jejich Urove pii vybérovém ftizeni, pouze musi byt
u konzultantky v #jaké, i nizsi, ntie zastoupeny. Déle se pak mohou rozvijet

a zvysSovat se jejich aroie

3.3 Manazerské kompetence

Jedna se o termin, ktery byva v litetatutizné definovan. VeteSka a Tureckiova

(VeteSka, Tureckiova 2008, s. 83) uvadi, Zze masagekompetence Zasti tvai
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funkéni zpisobilosti manazera a #asti respektuje pro#nlivé a vyvijejici se
podminky vnitniho i vrejSiho prostedi. VeteSka a Tureckiova (VeteSka, Tureckiova
2008, s. 83) kompetenci manazera rozumi jeho scsbpwykonavat Us{Ens

n¢jakou funkci nebo soubor funkci.

Tento pojem, manazerské kompetence, zde uvadindra&re ohledem na to, Ze
vzhledem ke strategiistu viz. Tab¢. 1 Strategietstu a obchodni plan (Strategie
rastu a obchodni plan, Interni dokumenty 2011) jengatze personalni konzultantky
museji mit manazerské schopnosti, aby mohla &post UspsSre projit vSemi kroky
strategie.

V literature existuje mnoho nazrjakymi kompetencemi ma manazer disponovat.

Hronik ve své knize uvadi (Hronik 1999, s. 245) diénenzi manazerskych
kompetenci.

A. Zna dol¥e svou profesi

1. Podporuje manazerské funkce: deleguje zod&ghoosti, aktivizuje druhé,
odstraiuje prekazky, koordinuje praci tymu, monitoruje pokrd&ni tymu.

2. Posiluje sdileni spoteé vize: pracuje s tymem na formulaci sgoke vize,
dava jasné pokyny, pomaha stanovit priority tymu.

3. Rozumi politice nové organizace: vi, co je pro @rdilezité, umi pijimat od
druhych i davat druhym, rozvijiiinné a vyznamné vztahy uvhitrganizace,
umi vyrovnavat mozné rozpory mezi zajmy vlastnihond a zamy
organizace.

4. Ma pristup ke zdrajm: ma technické i furdni znalosti o profesi i oboru,
oboje neustale doplije, umi identifikovat, hodnotit i vyuzivat zdrgj@ych
odbornika.

5. Rozumi organizaci i oboru: chape 8asné souvislosti i problémy oboru.
B. Vede a podporuje druhé

1. Je geswdéeny wvidce: je uznavany jako odvaznyidce, umi se postavit
k obtiznym otdzkdm a&elit problénim, umi argumentovat a branit své
nazory, a pokud je t@eba, tak neustupuje.

2. Je zastancem zm: je nedveérivy k tradicim, podporuje zemy, @ipravuje
pudu pro zngny, umi dobe zneny uvést v Zivot.

3. Je na 8m vidét pruznost: zvlada mnohostranné pozadavky, uisfat svij
a drZet srér za nepiznivych okolnosti.
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C. Umi ®inng komunikovat

1. Pasobi na druhé: nabizi vlastni napady a dwjg druhé, umi si ziskat
podporu a lidi k sob pfipoutat, dovede vytwét prostedi, které mobilizuje
ostatni k praci.

2. Peéstuje vztahy s druhymi: vztahy s druhymi jsou pg&p dulezité, vyjaduje
uptimny zajem i dast nad probléemy druhych, je k druhyniagelsky,
otevweny a bere je, jak jsou.

3. Umi celit negijemnostem: dovede otevirat neshody a konfliktyyamaahat
jejich zvladani zpsobem, ktery nedia negatele.

4. Povzbuzuje otaenou komunikaci: podporuje a vylWapodminky pro
svobodné vyjatbvani nazat, napad.

5. Umi dol¥e naslouchat druhym: soiedi se na to, ctikaji druzi a je vidt, Ze
Z konverzace sidto bere, @i diskuzich v tymu slySi, umi spravodpovidat
na @ime otazky.

D. Umi dol¥e pracovat s tymem

1. Podporuje spolupréaci: paje o tymovou spolupraci budovanim trkteré
povaZuji cile organizace za své, vyzdvihuje vztapgluprace uvnittymu i
mezi tymy

2. Wtvéii atmosféru, ve které je vSe dosazitelné: aktieziruhé, povzbuzuje je
k tomu, aby dosahovali agkratovali standardy vykaina citili osobni vztah
Kk préci.

3. Pomaha druhymust a rozvijet se: hodnoti sily a vyvojové igdity ¢leni
tymu, dava z@tnovazebni informace vhodnym igmbem, v pravycas
formuluje nargné ukoly a pilezitosti k osobnimutistu.

Jak ve své knize uvadi VeteSka a Tureckiova (VeteSkreckiova 2008, s. 84), tak
dle MuzZika jsou manazerské kompetence kombingtita aspekt: analytického,
interpersonalniho a emocionalnino a pozadavky kiddea manaZery iweme
rozclit:

1. analyticko-koncegni schopnosti — soubor manazerskych pastupristupi k
jednotlivym ¢innostem,

2. manazerské procesni dovednosti <¢nimaslouchat, jednat, komunikovat,
schopnost si efektivnzorganizovatas, unéni stanovit si priority,

3. osobnostni rysy a vlastnosti — pracovitost, schepnprace v tymu,
daslednost, sebejistotaiippusobivost,
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4. know-how" daného odktvi — soubor znalosti o daném oboru a vSem, co

souvisi s dalSim rozvojem¢etné znalosti konkureiniho prostedi.

Tuto kapitolu bych clita uzavit slovy VetesSky a Tureckiové (VeteSka, Tureckiova
2008, s. 86), ze vyvoj manazerskych dovednosti slegmi dob snetuje k tzv.
univerzalni Skale dovednosti, néhmanazerské kompetence nemaji hranice”.

3.4 Znaky kompetence

Nyni budu popisovat znaky kompetence, kterymi salfiaz nich da charakterizovat

a které musi spbvat.

Mezi charakteristické znaky kompetence dle VetedkyTureckiova (Veteska,
Tureckiova 2008, s. 28adime:

Kompetence je kontextualizovana — coZ znamenéag zagazena do direho
prostedi, situace.

Kompetence je multidimenzionalni — tedy sklada sezficnych zdroji

a predpoklada efektivni nakladani &ntito zdroji, které jsou propojeny se
zakladnimi dimenzemi lidského zivota.

Kompetence je definovana standardem redpokladana urowe zvladnuti
kompetence je dena pgedem, zarove je pedem definovan soubor
vykonovych kritérii, to umakuje jedinci, aby svoji kompetenci demonstroval
a aby ji také sam dokazal 2fit a vyhodnotit.

Kompetence ma potencial pro akci a rozvoj — kompeteje ziskavana
a rozvijena v procesech wédvani a deni. Ty jsou povazovany
za kontinualni a celoZivotni procesy a principéabdvozeny z konstruktu
vstupnich faktar a z hlediska ziskavéani a rozvijeni kompetenci.

Posledni z&chto znak je velmi zajimavy, protoZze ukazuje, Ze kompetdreedale

rozvijet, pracovat na nich a vylepSovat je. Je teglyni pozitivnim znakem jak pro

zanestnavatele, tak pro motivovaného zgtmance, ktery ma zdjem své kompetence

dale vylepSovat ve vzthvacich procesech.
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3.5 Zivotni cyklus kompetence

Jak ktomu dodava Tureckiova (Tureckiova 2010, 8), Hodstatnym znakem
kompetenci je takeé to, Ze pokud nejsou pouzivakyrtohou vyhasinat, nebo mohou
byt prekryty a potléeny kompetencemi vhodigimi.

Dle KubeSe a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky 208. 41) dynamika byznysu
zpusobuje, Ze kompetence, které jsdabt dnes, nemusi byt jiz zitra fmiiné

a naopak mze nastat akutni p@ba zcela jinych kompetenci. Je proto velmi
dulezité, aby vedeni a celd organizace reagovalaati@kqu novych kompetenci
operativie a dokazala hlawntuto potebu posthnout. Jak k tomu Kube$ a spol.
dodavaji (Kubes, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 4tBk dle strategického zanu
firmy Ize usoudit, jaké kompetence budou pro realizohoto zaru potebné. Je
velmi Spatné, pokud organizace dgsmlo stavu, ze nedavaji vahu sigimal které
naznauji potebu novych kompetenci a mohou se dostat do stayjjkmaji vazné
problémy a jak uvadi Kube$ a spol. (Kube§, Spitardkurnicky 2004 s. 40), tak
feSeni této situace jeckdy az nemozné. Kdy meziidody této nemoznostiadi
nedostatektasu na analyzu a zZmu potebnych postujy manaz# jsou tla&eni
majiteli k rychlym a unahlenym rozhodnutim, kteréhou jest vice problém
zpasobit. Je proto velmitdezité, aby organizace dokazaljedvidat pateby znén
pozadovanych kompetenci, vyuzivaly rozvojové prograu strategickych pozic,
které gripravuji zangstnance na budouci mozné pozadavky.

Kube$ a spol. k tomu dodavaji (Kubes, Kurnicky,liBmpva 2004, s. 40), Ze [eba
novych kompetenci se sktt€ neobjevuje neekavar a je mozné je fiedvidat.
Poté jiz je ale otazkou, zda jsou schopny systéyy pozadavky zpracovat a
zakomponovat. Jak ktomu dodava Bakmva (Bartdikova 2009, s. 94), tak
kompetence indseji variabilitu a jak dale dodava, stejnokc vmiZzeme dlat
raznymi zpsoby. A zde je pravprostor pro kompeténi piistupy a kompetemi
modely. Ja bych v této magisterské pracélehvytvait funkéni kompetetini model,
ktery zakomponuje veskeré peibné kompetence personélnich konzultantek ve vyse

zmirgné agentte.
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4. Kompeter¥ni modely

V rdmci kompetetniho gistupu niizeme rozliSit dv z&kladni vychodiska a to
rysovy @istup a situacionalismus. Jak dodava Hronik (Hr@&tiR7, s. 66), rysovy
piistup povazuje za najtezitejSi zakladni jednotku rys, naopak situacionalismus
iika, Ze vysledek je vZzdy podngimsituaci.

Jak dale uvadi (Bam#ova 2009, s. 90), tak kompeteri model ma obeenblize
spiSe k situacionalismu nez k rysovému vychodiski$ak v ramci kompetence je
i vliv vlastnosti a ja vtéto praci budufigtupovat k tvord modelu systemav
a pokusim se skloubit oba tytéigiupy.

Kompeterni model m& v ramci organizace mnohiegnosti a v dnesni déhe
velmi vyuzivan jako prakticky nastroj spojeni hotlspol&nosti s popisem préace.
Hronik nazyva kompeté€ni model jakymsi mostem (Hronik 2007, s. 68), kopip
prace nam fesré iika, co mame #at a hodnoty spot@osti nam pomahaji v ramci
chovéani v nejistych situacich a tim, Ze tento mogelvyuzivan vramci celé
organizace, tak sjednocuje terminologii pro pradkynCoz je také velmi iezity
vyznam kompetamiho istupu, protoze umdakje kvalitni komunikaci mezi
raznymi oddlenimi napi¢ celou organizaci. KubeS a spol. (Kube$, Spillerova
Kurnicky 2004, s. 63) uvadi dalSi vyznamy kompeténo modelu a to v prviiad
ten, Ze mohou vyrazZnsjednotit pohled na to, co je v budoucnuipba a jaké
chovani by se #®lo rozvijet a podporovat. DalSi vyznam dpdt vtom,
Ze kompetetni model vnasi do chovani lidi silny prvekittelnosti a tim umaoiuje
organizaci myslet dapdu a umoiuje pipravu do budoucna n#églad ve forng
identifikace silnych a slabych stranek.

Dle VetesSky a Tureckiové (VeteSka, Tureckiova 2068105) kompetemi model
obsahuje typy kompetenci, pojmenovav&die kompetence a nasleédse z gho
odvozuji modely a profily pro pracovni pozice v anigaci.

Kubes a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky 200463). popisuji kompetami model
jako konkrétni kombinaci&domosti, dovednosti a dalSich charakteristik ossino
které jsou pdebné k efektivnimu pbni kol v organizaci.

Pri tvorbé kompetetiniho modelu mzeme dle Hronika (Hronik 2007, s. 97)
vychazet ze dvou hlavnich vychodisek:
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- Prvnim vychodiskem je postup od kompetentniho melike kompetentni
firmé, tzv. sociélg psychologické vychodisko. Kdygdstavou je, Ze firma se
sklada z kompetentnich a schopnych jedlinktei v podstat diky svym
kompetencintidi chod firmy.

- Druhou moznosti je vychodisko strategickeé, kteregzeno na myslence,
Ze se postupuje od kompetenci firmy ke kompetefedince.

Ja v této magisterské praci buduégsvcasti zpracovavat kompetér model, ktery
vychazi z druhého pohledu, ktery, jak uvadi Bsktva (Bartgikova 2010, s. 97),
piedstavuje zakladni kompetence firmy, které mohot rogvinuté na iznych
arovnich. Volim tento postup z tohoivibdu, Zze vzhledem k ukéani ¢innosti
agentury a naslednému obnoveni je igmd, aby bylo pouzito vychodisko
strategické, které bude propojeno s vizi, cilirategii organizace. Ale pochopitéin
i vychodisko socialé psychologické bude mit vliv na postupti ptvorbeé
kompetekniho modelu této prace.

Funkéni kompetenni model vytvéeny dle strategického vychodiskaibeme dle
Hronika (Hronik 2007, s. 71) charakterizovahito body:

- Kompeterni model je propojujici — propojuje personamnosti.

- Kompeteni model je uzivatelskyiptelsky — musi byt tedy srozumitelny,
sdilny a sdlitelny.

- Kompeterni model je jednotny — funguje tedy rt&pcelou spolénosti.

- Kompeterni model je vyuzitelny — tedy poskytuje jedno schémouzitelné
pro vyker, hodnoceni, rozvoj, vZthvani.

- Kompetegni model je sdileny — jeiteZité, aby se uZivatelé s timto modelem
zvnitinili, identifikovali.

Jak uvadi Kubes a spol. (Kubes, Spillerova, Kumi2gk04, s. 60) existuje¢kolik
druhi modet a zalezi na za#nech firmy, ktery kompetemi model vznikne. Jak
dale dodavaji (Kubes, Spillerova, Kurnicky 2004,68), nizeme rozliSit model
ustednich kompetenci. Ten zahrnuje kompetence, kteséu j spolené
a nevyhnutelné pro vSechny z&stnance, bez ohledu na poazicroli.

Naopak specificky kompeténi model identifikuje ty kvality a kompetence, kier
¢ini tohoto konkrétniho zagstnance konkrétni firmy uggnym. Poslednim typem je
genericky kompetemi model, ktery se zabyva kompetencemi, jez jsazbytaé
prifezow v kazdém typu organizace a v kazdé pozici. OvSentottyp modei
postrada dle Bartidkoveé (Bartdgikova 2010, s. 99) zohledni specifik firmy.

Ja se tedy v této magisterské praci bughovat tvorlé specifického kompeténiho
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modelu, protoZe jef¢ba, aby tento model zohlemlal to, Ze se spaiaost znovu
takzvar rozjizdi a budeiéba specifickych kompetenci pro personalni konatkia

aby bylo dosaZeno cile a postupovalo se dle stckiglyp a rozvojového planu.

4.1 Fistup k tvorl# kompetedniho modelu

V oblasti gistupu i tvorbé kompeteminino modelu je mozno dle Rothwella
a Lindholma, jak uvadi ve své knize Kube$ a spéubes, Spillerovd, Kurnicky
2004, s. 63) vyuZiti zakladnich gstupi:

1. Preskriptivni neboli vyfijiceny gistup, ktery znamena, Ze si organizace
vypijci jiz vytvoieny a hotovy kompeténi model. Tento postup je velmi
usporny jak v oblasttasu, tak v oblasti financi. Jak ovSem Kube$ a spol.
dodavaji (Kube§, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 6@k dle Lee a Bearda
nemusi byt vypjceny kompetetni model ve shad s podminkami
organizace, ktera jej chce pouzit, ,jazyk" kompefemize byt rozdilny
a posledni nevyhodu spaji v tom, Ze definované kompetence v takovémto
kompetegnim modelu nemohou pojmout pebné zriny.

2. Kombinovany pistup, ktery jak uvadi Kube$S a spol. (KubeS, Smild,
Kurnicky 2004, s. 64) ifzpasobuje jiz vytvéeny model specifikm
organizace, v niz bude pouzivan.

3. Pristup Sity na miru - ten jak piSe Kube$ a spol.b@dy Spillerova, Kurnicky
2004, s. 65) se lisi od kombinovaného tim, Ze repeas pedem znamymi
a definovanymi kompetencemi, ale sdm identifikyj@rojevy chovani, které
zaji¥uji  kvalitni vykon na konkrétni pozici. Jak dale &N (Kubes,
Spillerova, Kurnicky 2004, s. 65) jedna se #éisfup, ktery jecasow
i metodologicky narén¢jsi, ovsem jako jediny vyt¥aspolehlivy zaklad pro
prijimani dilezitych personalnich rozhodnuti.

Hana Bartéikova k tomuto tématu piSe (Batitamva 2009, s. 95), Ze kazdyerihto
piistupl ma své pednosti a omezeni a konkrétni volba zavisi nagmarirmy, vizi,
odviji se od kidovych cili firmy a zangra v oblasti lidskych zdrdj. Jak dale uvadi,
tak volba pistupu je také zavisld na tom, jaky druh kompeteohteme

identifikovat.
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Ja vtéto praci budu vytigt kompetetni model, ktery bude vychazet #giupu
Sitého na miru. Bvodem je to, Ze tato personalni agentura se momeémachazi
Vv téZké situaci i znovuobnovovani svénnosti, [Fi opétovném navazovani vztah
s klienty a je tteba, aby byl vytvien gFistup Sity na miru stim, Ze bude brana
v Gvahu strategietstu organizace, obchodni plan a dalSi specifikea{&jie @istu

a obchodni plan, Interni dokument, 2007).

4.2 ldentifikace kompetenci

Jak uvadi Kube$ a spol. (KubeS, Spillerova, Kumi@004, s. 46), tak existuje
mnoho metod analyzy pracovnich pozic a naslednéalefni kompetenci. k¢eme
mezi r¢ zaadit metodu podrobné analyzy vykonavatnosti i zji¥ovani
osobnostnich vlastnosti a jinychtedpoklad u zanmgstnance. Tedy tyto moZznosti
jsou velmi rozdilné a nelze @it pouze jednou metodou. Kdy jak dale Kube$
a spol. dodavaji (KubeS, Spillerova, Kurnicky 204, 44), tak cile poznani
a pochopeni kompetenci jsoiepazrié pragmatické, kdy organizaci jde o to, zjistit,
které chovani fispiva nebo dokonce i rozhoduje o &&pem zvladani pozice. Dle
n¢j bez tohoto poznani nelzeipravovat @inné tréninky, rozvoj, vz&avani, ale
I stanovovani standaidiobrého vykonu.
Identifikace kompetenci tedy slouzi i do budoucflbmgovani organizace jako
mozny hodnotici néstroj. Faze identifikovani korepef ntizeme Dle KubeSe
a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky 2004, s. 1dddlit do nasledujicich etap:

1. Pripravna faze.

2. Faze ziskavani dat.

3. Faze analyzy a klasifikace informaci.

4. Popis a tvorba kompetenci a kompeétgho modelu.

5. Oweteni a validizace vznikléeho modelu.
J& se v této praci budwnovat prvnimétyiem fazim, kdy posledni faze vzhledem
k tomu, Ze se tyka @vovani na vzorku respondénttak pro @ely a cil této prace
zpracovavat nebudu. Jednatasow naranou cinnost, ktera mize byt vykonana
az po zavedeni kompetariho modelu do praxe, coZz nekoresponduje s cilem mé

prace, kterym je pouze tvorba kompeétgho modelu.
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4.3 Fipravna faze

Jak uvadi Kube$ a spol. (KubeS, Spillerova, Kumi@004, s. 46), tak cilem
piipravné faze je ziskat tyto vystupy:
- ldentifikovat klicové pracovni pozice.
- Ziskat informace o cilech, kritickych faktorech éspu a strategickych
zanerech organizace.
- Porozungt organiz&ni struktue, tedy tomu, jak je firma organizovana, aby

dosahla stanovenych il

Bartaitkova k tomu je&t dodava (Bartbkova 2010, s. 95), Ze jéeba v této fazi
sestavit projektovy tym dasovy harmonogram pro tvorbu kompet@ihno modelu
a vybrat pistup pro jeho tvorbu (viz. vipdchozi kapitole zmémé deskriptivni,
kombinovany, Sity na miru)

Tedy vzhledem ktomu, Ze weumchozich kapitolach v podstatuto prvni fazi
podrobr rozebiram, tak zde alespcamcow shrnu dlezité informace a Zéenim je
do zmirgnych vystuf u pripravné faze.

Klicovou pozici v této magisterské praci bude pozicesg®lni konzultantky, na
kterou bude vytvien kompetetni model. Jak jsem v kapitole terminologické
ukotveni vys¥tlovala, tak pouzivam tuto roli v ramci persondgientury Pragma
v Zzenském roé Informace o cilech a strategiich firmy jiz tak@ybzmingny. Jde
piedevSim o to, ziskat #p klienty, s nimiZz se v minulosti komunikovalo. ®ut
spolupraci obnovit a usilovat o to, aby klient bgbkojen s praci konzultantky. S tim
souvisi jiz vysSi cil a to dostat se v&tst mie na trh a na zakladobchodniho
a strategického planu se rozvijet a expandovat. dale uvadi Bartikova
(Bartaikova 2010, s. 100) po ziskani vysiupp‘ipravné faze rizeme rozhodnout o

koncepci sbru dat a pouzité metodicesh dat.

4.4 Faze stru dat

V této fazi, jak uvadi Kube$ a spol. (KubeS, Spilg, Kurnicky 2004, s. 48)
piichazi naradu techniky a postupy, jejichz cilem je ziskat rpbdé informace
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o pracovnim mist nebo roli. Jak dale uvadi (KubeS, Spillerova, Kekp 2004,
S. 48), tak do&chto technik pat jak primé pozorovani v realnych podminkach
pracovniho procesu, tak strukturované pohovory exigfizované dotazniky. Mezi
z&kladni zdroje a technikyiziskavani datadi:

1. rozhovor nebo metoda kritickych situaci,

2. panely expefi,

3. prazkumy,

4. databaze kompeténich modei,

5. analyza pracovnich funkci,

6. primé pozorovani.
Jak uvadi Bartitkova (Bartdikova 2010, s. 100) tak pouziti technik zaleEdevsim
na finarknich acasovych moznostech a zkuSenostech konziltatabesS a spol.
k tomu dodavaji (Kubes$, Spillerova, Kurnicky 2034,48), Ze nelze se spoléhat

pouze na jeden zdroj.

Ja pro dely této magisterské prace budu pouzivat analyaogwnich Ukal mista,
popis pracovniho mista a interni dokumenty, které&saahuji k pozici personalni
konzultantky a dale dostupnou odbornou literaturu.

Jak uvadi Hronik (Hronik 1997, s. 21), tak analgwece a popis prace, ktery je jejim
produktem, je v personalistické a manazZerské tisgapovazovan za jeden ze
zakladnich zdrdj fizeni. Dale také dodava (Hronik 1997, s. 21), Bstpmi popisy
prace nabyvaji nautezitosti spiSe u velkych firem, které se pohyhlugistabilnim
prostedi. U menSich firem v dynamickém ptesti se jedna spiSe o ramcove
a letn®jSi popisy prace. Josef Koubek (Koubek 1997, s.vE2¥veé knize popisuje
analyzu pracovniho mista jako ddivou personalnéinnost, jejiz kvalita se odrazi
ve vSech dalSich personalnitthnostech organizace. Kdy dl&jmnalyza pracovniho
mista poskytuje obraz prace na konkrétnim pracovmiisk a tim také vytvé
piedstavu o pracovnikovi na této pozici.

Analyzu pracovniho mista Koubek (Koubek 1997, 3.d&finuje takto: “Fi analyze
pracovniho mista jde o proces #igani, zaznamenavani, uchovavani a analyzovani
informaci o uUkolech, metodach, odgdwosti, vazbach na jind pracovni mista,
podminkéach, za nichz se prace vykonava a o dad&ighislostech pracovnich mist.”
Kdy cilem této analyzy je zpracovani veSkerych datinformaci do popisu
pracovniho mista. A popis pracovniho mista je gragdkladem pro specifikaci
pracovniho mista, tj. zpracovani podkladhledrg pozadavk kladenych na

konkrétni pracovni misto.
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Jedna se tedy o velmiakzity proces, ktery dava informace a pégnk dalSim
personalniméinnostem a je v podstatstrategickou zalezitosti, protoZze jak uvadi
Koubek (Koubek 1999, s. 72), tak je z&kladnim vyliblkem pro vytvéeni
pracovnich misti zmeény profila pracovnich mist.

A nyni bych je&t pro dalSi zpracovavani popisu pracovniho mistanalyau
pracovnich uUkal vyswitlila terminologické ukotveni dle Koubka (Koubek 989

s. 73), které budu v dalSich kapitolach této pgmezivat. Pracovni Ukol budu v této
praci chapat jak@ast prace, ktera se sklada z jedné nebo vice dperecutena
svym konénym vysledkem. Rozsah povinnosti je imo gibuznymi nebo spolu
souvisejicimi ukoly, které jsouripazeny ke konkrétnimu pracovnimu mistu. Koubek
(Koubek 1999, s. 73) dale mezildzité pojmy v této oblastiadi také odposdnost
pracovniho mista, ktera je dana vazbami na jinégwra mista a popisuje to, za co je
¢loveék na této pozici zodp@dny a komu je zodpa@dny. K pojmu prace Koubek
(Koubek 1999, s. 73) uvadi to, Zéegstavuje uiité mnozstvi ukal, které jsou si
navzajem podobné a mohou se spojit a Witapeny jednomu pracovnikovi. Na
rozdil od tohoto pojmu je obsah préce jiz damnym mnozstvim atznymi typy
ukolu, jejich slozenim a propojenim. V této souvisldaké Koubek (Koubek 1999,
s. 73) uvadi pojem roz®wvani obsahu prace, ktery definuje jako horizomtaln
seskupovani 0kél podobné povahy a obohacovani prace chape jakdkalafit
seskupovani ukal V nasledujicim textu je uveden popis pracovnihdgstan
personalni konzultantky v personalni agéatlPragma jako zdroj pro ziskani
informaci k analyze pracovnich UkolTento popis pracovniho mista v dalSim textu
dukladreé rozebiram, abych informace déle pouZila pro analg Klasifikaci
informaci v nasledujicich kapitolach tak, aby byosazeno cile této prace, tedy

tvorby kompete#éniho modelu.
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Tabulka ¢ 2: Popis pracovniho mista personalni konzultant@opis pracovniho
mista, interni dokumenty 2007)

personalni agentura, www.e-

pragma.cz, omouc@e-pragma.cz, tel.: 587 419 §

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Klient:
Nazev firmy: Pragma personalni agentura, s.r.o
Sidlo firmy: Kosmonaui 8, Olomouc, 77900
Kontaktni osoba: | Bélonohy Vladimireditel spolénosti
Tel., e-mail:

Predn®t dinnosti:

Zprostedkovani zarstnané

|CO, DIC:

Pozice:

Nazev pozice:

Personalni konzultantka

Primy nadizeny:

Reditel spolénosti

Pracovist:

Olomouc

Pracovni napt:

- komunikace s kandidaty

- komunikace s klienty

- akvizice novych klient, navazovani spoluprace

- uzavirani obchodnich podminek

- vedeni vylkrovychtizeni

- administrativniéinnost spojenda s orientaci v databazi
- reporting vedeni

- schopnost vést tym pédenych

- samostatnost, tymovyistup

Pozadavky:
Vzadlani: VS, humanitniho zasgiteni (psychologie, sociologie, personalr
management)
Praxe: Minimalné 1 rok na obdobné pozici

Jazyky + Urove:

AJ/NJ na komunikativni drovni

Prace na PC (SW)

Uzivatelsk& znalost MS Office

R.p.: ano

M/ Z: neuvedeno

Vek: neuvedeno

Osobnost, - samostatnost, tymovyistup
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vlastnosti, - schopnost vést poidené
schopnost, - schopnost préace pod tlakem
dovednosti: - &asova flexibilita

- reprezentativni vystupovani
- obchodni dovednosti

- organiz&ni schopnosti

- rozhodnost, rychlost, odp&dnost
- schopnost prace pod tlakem
- zvladani stresovych situaci
- orientace na cil

- orientace na vykon

Termin nastupu:
DalSi poZzadavky: | Ochota se déle vthvat

Nabidky zaméstnanci:

Nastupni plat: Dle dohody

Platpo Dle dohody

zapracovani:

Prémie, odrany: Proviznim zfisobem plus fixni plat
Dalsi nabidky: Telefon, automobil ke sluzebnintalim

(zam. vyhody, auta,
telefon, strav. ...)

Moznosti dalSiho
rustu:

ano

Poznamky:
Vypracoval, dne: | Martin Lejsek, 15. 5. 2007

V prvni fack je tedy teba blize popsat to, kdo vykonava tuto praci, jpkynazev
pozice. Tedy nazev pozice je zcela jasnpredchozich kapitolach dan a tim je
personalni konzultantka.dkteré spolénosti v oblasti personalistiky tuto pozici takée
nazyvaji obchodh— personalnim konzultantem, protoZe mira obchedyak bude
patrno v dalSéasti textu, také zastoupena.

Koubek (Koubek 1997, s. 74) k této otazce dale dadae je pdeba také misto
z&lenit v organizaéni struktde. Tedy uvést do popisu pracefirpeho natizeného,
tedy kompetentni osobu, které se pracovnik na kdnkmpozici bude zodpovidat.
V pripac tohoto popisu pracovniho mista se jeddémp o reditele spolénosti

(Popis pracovniho mista, Interni dokumenty 2007dnzUltantka tedy veSkeré
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informace a dotazy stfuje pimo nareditele. Vzhledem tomu, Ze do budoucna je
v ramci obchodniho a strategickélistu napldnovano, Ze konzultantka bude mit své
podizené, tak musime v tomto popisu pracovniho mighdezinit i tuto skuténost
a paitat s tim, Ze konzultantka musi mit i manazersképetence.
Nyni chci dikladn® popsat pracovni napla ukoly konzultantky, aby bylo mozno
dale v textu vytvéit kompeteni model, ktery by obsahl veskeré j@iné znalosti,
dovednosti a schopnosti. Jak Koubek uvadi (Koub8R71s. 74), je wezité
zodpowzeni otazky, co vyZaduje dané prace, jaka je Wgsihpovaha. Je tedydba
rozpoznat a specifikovat:

1. Povahu ukal, jejich ¢lenéni na di¢i ukoly a operace.

2. Které povinnosti jsou stalé, pravidelné a kteréigba vykonavat

pouze pilezitostre.

3. Odpowdnost spojenou s pracovnim mistem.
VeSkeré informace ohlednkonkrétnich ukal, které te’ budu v dalSim textu
popisovat, jsou zpracovany na zaKladternich materidl (Specifikace pracovni
pozice personalni konzultantky, Interni materidl§02), tedy ukal, které ma
personalni konzultantka popsané v pracovnich maobhaNVzhledem k tomu, Ze na
této pozici jiz kkolik let pracuji, tak na zakl&mé zkuSenosti a praxe budu ustad
i specifikace Ukal. Konkrétni Ukoly zde popisuji proto, abych mohlaésledujici
kapitole gristoupit k analyzovani a seskupovani informacikmmpetekini model.
Podivame-li se tedy na ukoly personalni konzultgntiak jsou uvedeny
v dokumentu: Specifikace pracovni pozice (Speatikaracovni pozice personalni
konzultantky, Interni materialy, 2007¢Hem jednoho dne, takibeme zéit v prvni
fadk u tridéni doSlych e-mail. Tyto e-maily chodi jak kazdé konzultantce na jeji
pracovni e-mailovou adresu, tak na adresu centrigii je pro celou polstu
v Olomouci. Tedy personalni konzultantka musi ztrédmi adresy rozidit doslé
e-maily a peposlat je dle obsahu. Konzultantka musi jiz sawé&it, zda se jedna
o e-mail od klienta, nebo novy pozadavek, infornrdtie-mail ohled# inzerce nebo
reklamni akci. Je tedy zodp@mnosti konzultantky, aby dokazala vyhodnotit
dulezitost a spravnéhaigemce.
Jakmile je poSta rofitiénd, tak na zakladukolu ¢. 2 (Specifikace pracovni pozice
personalni konzultantky, Interni materialy 2007) ksnzultantka z&n& wnovat
doSlym reakcim z inzerce. Tyto reakce maji e-mailoypodobu, k e-mailu je
piipojen i Zivotopis kandidata. Konzultantka tedywitee-mailovou reakci a Zae

hodnotit giloZeny Zivotopis. Ten porovnava s pozadavky n&grai misto, na které
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piiSla reakce. V fipad vhodnosti kandidata na pozadovanou pozici jefdeieky
kontaktuje a domlouva si osobni pohovor s kandidg@pecifikace pracovni pozice
personalni konzultantky, Interni materialy, 2007).

Mezi dalSi kazdodenni povinnost konzultantkyipéd, Ze musi na zakladdive
pozvanych kandidat vést pohovory. Tedy kandidat je pozvan néityrtermin,
konzultantka jej musi fivitat a v zasedaci mistnosti s kandidatem vést asi
Ctyficetiminutovy pohovor. Konzultantka s kandidatemogtrdzi jeho praxi
a profesni kariéru, také jeho zdjem o dalSi ziskdz&uSenosti, Urowveznalosti
jazyka, jeho motivovanost, schopnost prace pod tlakemomuostieSit problémy,
schopnost pracovat v tymu, samostatnost. Konzbtanta také za udkol, jak uvadi
interni materialy, zhodnotit pravdivost Zivotopiddy se snaziiznymi otazkami
odhalit pipadné faleSné informace v Zivotopisu (Specifikgmacovni pozice
personalni konzultantky, Interni materialy 2007).

Konzultantky vyuZzivaji strukturovany pohovor, ktgak definuje Koubek (Koubek
1997, s. 143) je n&tagjSi na gipravu. Na pohovor musi jit konzultantkagpavena,
mit vytiS€ny Zivotopis kandidata a také profil sp@testi, kterou chce kandidatovi
nabidnout. Konzultantka musi byt schopbedstavit spolénost, ktera je kandidatovi
nabizena, v takové i, aby znal ptet zandstnand, zakladni organizai strukturu,
firemni kulturu, moZnost finamiho ohodnoceni, jiné benefity spa@sti, moznosti
profesniho distu a také musi byt informovan o pozadavcich, kbgrése od & na
této pozice dekavaly. Jsou to velmiutezité informace pro kandidata, ktery se dale
rozhoduje, zda ma o nabizenou pozici zajem.

Mezi dalSi kazdodenni povinnosti konzultantkyip@abvinnost spojena se zapisem
informaci z pohovoru do interniho systému, kterdvj@opisu pracovniho mista
obsazena v administrativ@innosti. Konzultantka musiudledr® zapsat vSechny
informace s pohovorem souvisejici, protoZze dalézen oslovovat kandidata
a nabidkami prace i jina konzultantka. Tak je velidlezité, aby byly veSkeré
informace pedany do systému.

Pokud konzultantka vyhodnoti, Ze kandidat je vhodngro konkrétni pozici, tak
zasila do spotmosti phavodni dopis spolaé s Zivotopisem. V pivodnim dopisu
musi zhodnotit veSkeré informace, které se na pmtwostozv¥déla, také osobnostni
stranku kandidata, jeho negativa, pozitiva, moinostvoje, osobnostni profil.
Privodni dopis je velmi dlezity nastroj pro personalni konzultantku, protaiiky
spravné formulaci textu @ie zmsobit zajem u vedeni spdéleosti o tohoto
kandidata.
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Mezi Ukoly personalni konzultantky, které nejsoavmlelné (Specifikace pracovni
pozice, Interni materidly, 2007), ale jsou velmds@tné, pdt schizky u klient.
Konzultantka musi své klienty navstivit, zeptahgestavajici situaci ve spoheosti,
zhodnotit spoléné s personalistou, jaké jsou dalSi moznostigibsazovani pozic,
vyhodnotit pozice, jeZ jsou problémoveé pro obsazerddiskutovat moznosteseni
personalnich probléim Jsou to velmi s¥ejni sclizky, kdy konzultantka tak
upeviuje osobni kontakt s personalistou v konkrétni ejpalsti, ale také ziskava
cenné informace pro v¢bvhodnych uchazs.

Jak je v popisu pracovni mista patrné (Popis pmatav mista, Interni materialy
2007), tak navazovani vztals novymi klienty pat mezi zakladni ukoly personalni
konzultantky. Ta na zdaklad inzerce oslovi spobmost, ktera jegt nebyla
kontaktovana a sniZz se doposud nespolupracovaleakddne sluzby vysu
vhodnych kandidét a zabezpgsni vykErového tizeni. | vtomto fpad si
konzultantka ragji domlouva schizku ve spolénosti, aby konkrétni podminky
mohly byt osob# probrany.

Personalni konzultantka v agefduPragma ma moZnost dojednavat specifické
podminky khem obchodniho jednani (Specifikace pracovni pozeesonalni
konzultantky, Interni materialy 2007). K Ukah, které nejsou degrvykonavané, ale
jsou velmi dilezité, pati zadavani inzerce. Konzultantka si musi na zé&klad
pozadavk klienta a specifikace pracovniho mista vytv@opis pracovniho mista
a poté zadat inzerat na inzertni servery v takowwni, aby pilakal vhodné
kandidaty na obsazovanou pozici. Musi také prétveger z interni databaze. Nelze
fict, jak ¢asto tento ukol musi konzultantka plnit, protoZzdcsedviji od pétu now
zadanych pozic.

Jednou tyd& informuje feditele spolénosti o uUspSnych i problémovych
zalezitostech v ramci své prace, coz je v popisstan{Popis pracovniho mista,
Interni materidly 2007), nazvano jako reporting emid Prace personalni
konzultantky je kombinaci samostatné prace a tymgwa@ce. Personalni
konzultantka skidi celé své vy#roveé fizeni zcela sama. OvSem je velniiefité,
aby o vhodnych kandidatech komunikovala s ostatkinzultantkami, aby nedoslo
k nedorozumini, zaslani kandidata d@kolika spol€nosti sodasré atd. Velky diraz
se tedy klade na to, aby konzultantky vzdylpe& zapisovaly vesSkeré informace
o kandidatech do interni databaze a kooperovaluspbledr® kandidati. Bylo by
velmi neprofesionalni, aby jednomu kandidatovi Zalo béhem dne d¥

konzultantky s nabidkou pracovniho mista, kdyi#Zenkandidatovi zavolat jedna
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konzultantka a fedstavit mu ob nabidky najednou. Zde se nam jiz tedy odrazi
poZadavek na samostatnost a tymovistpp v popisu pracovniho mista (Popis
pracovniho mista, Interni materialy 2007).

DalSi otazku, kterou si Koubek (Koubek 1997, s. ¥4) svém dile v ramci
pracovniho mista klade, kde jsou ukoly vykonavanyake lokalig, ¢i na jakém
pracovisti.

V naSem pipact tedy popis pracovniho mista (Popis pracovniho anikiterni
materialy 2007) udavargsnou adresu, kde bude konzultantka svoji pracbnékat.
Konzultantka veSkerou administrativiinnost, zpracovani e-maila telefonovani
s klienty a kandidatyreSi na svém féleném pracovisti, tedy u svého stolu
a paitace v kancelé na vySe uvedené adrese. Pohovory se odehravasedaci
mistnosti, kter4 je odtbna od kancef&, aby umo#ovala soukromi, diskrétnost
a klid na pohovor. A jak jsem wgdchozim textu uvath, tak na sclizky se jezdi ke
klientim do spolénosti. Proto je v ramci popisu pracovniho mistadewepozadavek
na ochotu cestovat a flexibilitdasovou pizpasobivost (Popis pracovniho mista,
Interni materialy 2007).

DalSi udaj, ktery souvisi dle Koubka s popisem gpvatho mista (Koubek 1997,
S. 74) jsou informace o tom, jaké je vzajemné pastaukof, jejich hierarchické
uspdadani dle obtiznosti a ubbZitosti. NejdilezitéjSim Gkolem personalni
konzultantky v této agenite, jak uvadi interni materidly s ndzvem Prioritkol§t
konzultantky (Prioritni Ukoly personalni konzultayt Interni materialy 2007) je
vytvorit nastup kandidata na obsazovanou pozici.

Na zaklad nastupu kandidata do spatesti se mize vyfakturovat konkrétni
finan¢ni obnos, z kterého tato agentura financuje veskgtaje. Ve vySe zmémém
dokumentu (Prioritni Ukoly personalni konzultantkyterni materialy 2007) je dale
zarazeno do prioritnich ukali udrzeni kvalitnich vztahs klienty, protoze pokud by
se ztratila navazana spolupréce, tak je velmi obtjZ znovu ziskat. Konzultantka
tak musi doslova @evat o tento pracovni vztah s klienty a utuZovphgyStvami,
e-maily a telefonaty.

Mezi treti klicovy ukol (Prioritni Ukoly personalni konzultantikiyterni materialy
2007) pati navazovani novych kontaktKdy kandidatka musi neustéle Zp¥at,
jaké firmy se objevuji na trhu, jaké dalSi moZznagtoluprace se mohouipadre
navazat.

Tyto ti ukoly jsou zasadni, protozZe jeba mit pro koho vysovaiizeni dlat. Poté

jiz v hierarchii dilezitosti gichazi nafadu spravné posouzeni Zivotapipohovoti,
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kvalitni sepsani @mwvodnich dopis, profesionalni vedeni obchodnich szék. Na
této pozici je velmi velky tlak na vykon, konzultka musi Bhem ngsice mit
alespa dva nastupy, aby mohla byt provizahodnocena. Jestlize neni tento vykon
splren, tak konzultantkatstava na finatnim fixu (Hodnoceni konzultantek, Interni
materialy 2007).

OvsSem velmi nefijjemna je situace, kdyz konzultantka nema nastinern nésice
Zadny. Pokud se tato situace stane, tak je komtk#aeditelem vyzvana, aby
zhodnotila tento nedostatek, naSkppdné dvody svého nelsghu a vytvdila
jakysi plan, aby se tato situace jiz neopakovala.

Tento fakt se nam objevuje v popisu pracovniho anis schopnosti prace pod
tlakem (Popis pracovniho mista, Interni materid®0?. Kdy tlak je vyloze#
smefovan na vykon. U pozice personalni konzultantkyw@mi dileZita ¢casova
flexibilita, tedy schopnost sefippusobit poZzadavkm zangstnani a v fipac
potteby si pracovni dobu prodlouzit.ékteré sclizky se totiz ve spotmostech
domlouvaji az po pracovni déla konzultantka se navrhu vedeni spotesti musi
prizpasobit.

V oblasti vzhledu konzultantky je geba gedevSim upravenosti a vkusu (Pravidla
pro reprezentaci, Interni materialy 2006). Konzutka musi bytisté¢ odna, v ramci
pracovni doby neni vhodné nosit ¢élatky a [ilis kratké suka. Také boty by rély
byt zvoleny spoléenské. Pokud ma konzultantka smluvenouiskh u klienta, tak
je zadouci obléci se tak, aby to odpovidalo obchradrjednani. Vdchto gipadech
se tedy doportuje kostymekgi jiné spolé&enské odni. Octni, celkova upravenost,
znalost spolkenské etikety jsou zalezitosti, které spadaji dprezentativniho
vystupovani.

Nyni bych se tedy fiesunula k pozZadavkn na pozici personalni konzultantky
v oblasti vzdlani, praxe a znalosti. Jak je uvedeno v popisagwaiho mista (Popis
pracovniho mista, Interni materidly 2007), tak oo tpozici je paiba mit
vysokoskolské vzglani, minimalg bakald&ské a to v oblasti humanitni. NejlepSimi
a preferovanymi obory jsou personalni managemesgthwlogie, sociologie.

Je velmi dilezité, aby mila konzultantka jiz §akou praxi v podobném siru, tedy
spojeni personalistiky s obchodem, vzhledem k tobeupbchod je velmi vyrazn
zastoupen v praci personalni konzultantky.

Pozadavek na znalost AJ nebo NJ (Popis pracovnisianinterni materialy 2007) je
dan tim, Ze konzultantka musi komunikovat v cizazyge pi pohovoru s kandidaty,

pokud pozice vyZadujerpzkouSeni z jazyka, aby bylo moznéiudroven znalosti.
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Tuto komunikaci v cizim jazyce jéeba také k jednani se zahkamimi klienty, nebo

pii e-mailové komunikaci s nimi.

Vzhledem k tomu, Ze persondlni konzultantka mukd eghérové fizeni vést sama
od patatku do konce, tak je velmiitkZité, aby si dokazala praci zorganizovat. Musi
byt schopna zkoordinovat veSkerou praci s ukoly &y konénym vysledkem jeji
prace byl vykon, ktery bude podjgm bezchybnou administrativni praci, vybornymi
vztahy s klienty, spokojenosti kandidatS tim souvisi i poZzadavek, ktery je také
v popisu pracovniho mista (Popis pracovniho miatayni materidly 2007) uveden
a to je zvladani stresovych situaci. Vzhledem kuoke sva vyérovatizeni zna jen
konzultantka, tak nema moznost zastoupeni, nebcapahi v pibéhu své prace.
Tedy pokud musieSit v jednu chvili skolik ukold, které maji stejnou vahu a prioritu
v feSeni, musi byt schopna tyto ukoly zvliadnout bemdikaci a stres

Dale je v popisu pracovniho mista (Popis pracovmiligta, Interni materialy 2007)
uveden pozadavek na rychlost, ktera souvisi s psyolorickymi dovednostmi.
Tento poZzadavek je zde z&meé uveden proto, Ze personalni konzultantka musi
jednat velmi rychle, vzhledem k tomu, Ze je vellankurence na trhu a kandidati
reaguji i jinym personalnim agenturam. Jakmile tetdgdrzi konzultantka vhodny
Zivotopis, musi ihned Z& velmi rychle a aktiva s timto Zivotopisem pracovat tak,
aby bylo dosazeno vykonu, ktery je od riiekavan (Efektivni prace personalni
konzultantky, Interni materidly 2006). Pokud nesji jreakce rychla, d¥e jiz
kandidat byt zaslany do spofesti jinou agenturou a konzultantce se tak ztraci
moznost nastupu kandidata do spntesti.

Jak je tedy patrné prace personalni konzultantkgh# kloubi obchodni dovednosti
spol&né s personalnimi. Vzhledem k rozsahlosteqichoziho textu, zde jen shrnu
povinnosti personalni konzultantky, které jsou wered ve specifikaci pracovni
pozice personalni konzultantky (Specifikace pracoppzice, Interni materialy
2007), aby bylo mozno v dalSim textu zpracovavaigwy chovani a kompetence
Z nich vyplyvajici.

Povinnosti a odpasdnosti personalni konzultantky v personalni agenfaragma
(Specifikace pracovni pozice personalni konzultgritkerni materialy 2007):

- komunikace s klienty,

- komunikace s kandidaty,

- akvizice novych Klient,

- reporting vedeni,
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- sepsani popisu pracovniho mista,

- vytvoreni inzeratu,

- inzerovani na personalnich serverech,
- provadit pohovory s uchaze

- aktivni prace s databazi,

- plnéni cila v oblasti efektivity,

- jiné Ukoly zadané vedenim,

analyza trhu préace.

4.5 Faze analyzy a klasifikace informaci

Jak uvadi Kubes$ a spol. (Kube$§, Spillerova Kurni@kp4, s. 55), tak v této fazi
muZeme zpracovavat mnozstvi z&zrarmprojeva chovani a ziskanych informaci.
Kdy vystupem je seznam kompetenci. Jak uvadi Blowa (Bartdikova 2010,
s. 101), tak postup této fazaeibeme rozdlit do nasledujicich krak
1. Soupis jednotlivych projeivchovani odpovidajicich pozici.
2. Ze vsech ziskanych informaci identifikovat ty, Etg¥imo popisuji
aktivity prispivajici k aspsSnym vykomm a vysledkem tohoto kroku je, Ze
do dalSi faze se dostanou pouze informace, ktet@omdbyt zdrojem pro
tvorbu a popis kompetenci.
3. V tomto kroku se jednotlivé vyroky ¥azuji do skupin nazyvanych
kompetekni témata, kdy tvio zaklad kompetence ackdy se niizeme
setkat s terminem kompeten kotvy. Kdy tyto kotvy budou vytueny na
zakladt seskupeniifbuznych projewt chovani.
4. V tomto kroku je vhodné ziskané projevyfazené do kompetenci,
ovetit na SirSim vzorku respondént Jednotlivé vyroky, které byly
v predchozi fazi i#idény a hodnoceny, jsou hodnoceny daegji
dotaznikovou formou na stupnici vyznamnosti. Zislsg tim informace
o poftebnosti jednotlivych projay piipadré celych kompetenci v dané
pozici. Jak dale Bartitkova uvadi (Barttkova 2010, s. 101) tak tato
informace bude wezita pro konéné rozhodnuti o Zazeni kompetence do

kompetedniho modelu. Tento posledni krok &eni ziskanych projey
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které jsou naslednzaazeny do kompetenci, jsem vzhledemcdsove
nara:nosti neo¥iovala dotaznikovou formou, ale vychazela jsem stula
praxe a zkuSenosti, kdy jsem préaci personalni Kebenziky vykonavala
a pozitivni projevy chovani byly nasledimodnoceny nadzenym. Na
zaklad této informace jsem jednotlivé kompetence rdvizaadila do

kompetedniho modelu.

Tuto fazi rozélim do dvou na sebe navazujicich kapitol, kdy preznhich je
identifikace klEovych kompetenci, kdy definice &tivych kompetenci i to, z jakého
pohledu k nim budu v této tvaftkompetetiniho modelu, je vysilen v kapitole
3.2. Druhou fazi je identifikace kompetenci person&onzultantky, které jsou
jakousi nadstavbou nad &tivymi kompetencemi a jejich vyznam je v efektivnim
a proaktivnim pistupu k préaci, jenz se dale odrazi v pracovniclsledcich

konzultantky, opt odkaz na kapitolu 3.2 v této praci.

4.6 Faze identifikace kifovych kompetenci

V této fazi budu vychazet z vize personalni aggneragma (Vize spotmosti,

Interni materialy 2007), z popisu pracovniho m{gtapis pracovniho mista, Interni
materialy 2007), ze specifikace pracovni poziceefHjkace pracovni pozice
personalni konzultantky, Interni materidly 2007), popisu efektivni prace
konzultantky (Efektivni prace persondélni konzulkgntinterni materidly 2006)

a z odborné literatury.

Tabulka ¢. 3: Analyza vize spoé@osti personalni agentura Pragma a z ni
vyplyvajici poZzadavky na zafstnance (Vize spolt@mosti, interni materialy 2007)

Méame odborné znalosti, dbame na osohtstpp ke klientm i kandidam a do
budoucna chcemeigtat stalymi a odp@dnymi pomocniky naSim kligimh.

Pozadované jednani pro personalni konzultantky:

Budou se neustale rozvijet ve svém oboru.
Budou dbat na dodrzeni vizé pvé praci.

47



Budou respektovat pozadavky kliént
Budou zdvaile komunikovat s kandidaty.
Budou loajalni ke svému zastnavateli.
Budou ctit poZzadavek zodp@nosti a budou hodnoceni za jeho né&pin

ODBORNOST — OSOBNI RRISTUP — ODPOVEDNOST = nejdileZitéjsi
kvality konzultantek

Po konzultantkach v této agenka se tedy na zakl#diize pozaduje:

Budou se sami na zakkaditeratury vzalavat.
Budou vyhledavat odborna skoleni.
Budou se aktivé podilet na tom, Ze ziskané nové informace budtmgiovany do
jejich prace.
Budou se sami zamyslet nad mozZnymgmami ve stylu prace.

Budou komunikovat s klienty talasto, jak klient bude poZadovat a budou rozvijet
osobni pistup k nim.

Budou respektovatipni a pateby klienta.

Budou komunikovat s kandidaty, davat jiméapou vazbu, pomahat a radii p
hledani nového zagstnani.

Ponesou odpa@dnost za svou préci.
Jejich jednani bude v souladu s vizi.
Budou ctit zarsstnavatele a jeho pozadavky.

Na zaklad vize spolénosti byla vedenim a metd@ttou vypracovana analyza
pozadovaného jednani z vize vyplyvajici a dale logglreny poZzadavky, které musi
personalni konzultantky této spotesti dodrzovat a spbvat. Bylo tedy pesre
identifikovano jednani, které vedeni po svych &stmancich poZaduje. A tyto
projevy pozadovaného jednani jsou zékladem prdtifileaci klicovych kompetenci
personalnich konzultantek v mé préci.

V nasledujicim textu budu tedy zpracovavatddie kompetence. Budu postupovat
dle krokii, které jsou popsany v kapitole 4.5 a gabnde jiz navazovat posledni faze
a to popis a tvorba kompetence.

Jak uvadi Kubes a spol. (Kubes, Spillerova, Kumi2R44, s. 56), tak vipdeSlych
fazich se mluvi o nd@itu kompetence, ktery se ziska seskupeniimugnych projeu
chovani. Zatimco ve fazi popisu a tvorby kompetersee jiZz propracovava
charakteristika kompetence tak, aby vystihoval&easmp popisovala chovani, které ji
charakterizuje. Jak dale Kube$ a spol. (Kubes,leéspitd, Kurnicky 2004, s. 57)
uvadi, tak je feba tuto kompetenci definitignpojmenovat a popsat jednotlivé

arovre. Kdy jeSt Kube$ a spol. (Kubes§, Spillerova, Kurnicky 20045%) dodavaiji,
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Ze pro tvorbu kompetence i stupnice plati nasledpjincipy:

1. Pouziti jednoduchého a srozumitelného jazyka, jacae vyvarovat

dvojzna&nosti.

2. Najit kompromis mezi Urovni vSeobecnosti a konkaétingri popisu.

3. V definici by se ner#l objevit nazev kompetence.

Tabulkaé. 4 Analyza klfovych kompetenci

_Vy za'dqvane Kompetexni Charakteristika Nazev
Jednani, aby kot_vy Z fohoto kompetence kompetence
bylo v souladu g jednani
vizi vyplyvajici
Schopnost tit se, v tomto
stalé vzdlavani v vZaElavani procesu deni vytryévat,
oboru efektivns hospodit se
svymdéasem a informacemi
Géast na Zahrnuje povdomi o
odbornych vlastnfch postupechéem’,
3kolenich navySovani | vlastnich paebach, KOMPETENCE
znalosti schopnost rozpoznavat K UCENI
dostupné moznosti, a
odbornost piekazky za Gelem
UspEsnosti keni. Tedy
ziskavat, zpracovavat a
integrovani S osvojovat si nové znalosti g
novych znalosti zvysovanl dovejdnosti, vyhledavat rady
L odbornosti SPRR o
do své prace a vyuzivat je. (Tureckiova,
VeteSka 2008, str. 63)
zdvaila Schopnost socialni interakge
komunikace s mezi d¥ma nebo vice
kandidaty osobami, i které dochéazi
. ke sdlovani a vyngné
ESObn'.E citliva interpersonalni | informaci. Uroven KOMUNIKACE
klc_)munl ace s komunikace jazykovych schopnosti
ienty A :
umoZiuijicich realizovat
respektovani komunika&ni poteby
poZadavi ptimétené situaci.(Palan
klienta 2002, str.101)
. chovani a
dbf"‘t ha s_oulad jednani je v Byt pripraven gevzit
prace a vize souladu s vizi | odpowdnost a bez prodleni
5 prijimat potebn& .
nest rozhodnuti. (Tureckiova, |£ODPOVEDNOST
zodpowdnost za | zodpowdnost za| Vetegka 2008, str. 41)
tento soulad Praci
Zodpowdnost
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V textu niZze se nyni budu zabyvat stupnici rozvgjevreé klicovych kompetenci,
kde pouZiji stupnici publikovanou KubeSem a spBluk{eS, Spillerovd, Kurnicky
2004, s. 125). Tito autbdale dodavaji (Kubes, Spillerova, Kurnicky 208457), ze
popis jednotlivych drovni z#na negativnimi projevy chovani v ramci dané
kompetence.

Hodnota kompetence ozfemacislem 1 a 2 fedstavuje vaznourekazku a omezeni
V praci.

Hodnota 3 pedstavuje adekvatni uravekompetence a bylo by Zadouci, aby tato
hodnota neklesala. OvSem, jak autdale uvadji (KubesS, Spillerova, Kurnicky
2004, s. 126), tak se za ni skryva spiSe reaktiravani, tedy pracovnik jej pouzije
tehdy, je-li vyzvan, aby se choval¢itym zpisobem, donuti jej situace, nebo
okolnosti. Hodnota 4 a 5 iz ipstavuje proaktivni chovani pracovnika, jde
o kompetence vysokého vykonujleZité v turbulentnim a dynamickém priesti,

kterym pra¥ rozvoj personalni agentura Pragma je.

Tabulka ¢ 5 Stupnice rozvoje urovhkli¢covych kompetenci (KubeS, Spillerova,
Kurnicky 2004, s. 125).

Hodnota Popis chovani Prakticka hodnota
1 V chovani pracovnika jsou Absence nebo negativni projevy
pifitomny negativni projevy znamenaji vyrazné omezeni
kompetence nebaidledky jeji efektivnosti prace manaZzera.
absence.
2 Pracovnik pouZziva chovani Urovei kompetence je limitem
spojené s kompetenci pouze dobrého vykonu manazera.

minimalré nebo vibec, i fFes to, Kompetence paebuje rozvo.
Ze to situace vyzZaduje.

3 Pracovnik je fipraven pouzit Kompetence je adekvatmozvinuta
kompetenci na poahzverti, a pipravena k standardnimu pouZziti.
vzdy, kdy to situace vyzaduje.

4 Kromg¢ chovani uvedeného v Tato Urovét kompetenceigdstavuje
bodk 3 vybizi také ostatni k | jeho silnou stranku: ovliwje dalSi
pouzivani kompetence. lidi kolem sebe.
5 Kromé uvedeného vytwétakeé Kompetence v této arovni

systémovy pedpoklad pro rozvoj predstavuje velmi silnou stranku

a uplatrni kompetence s neba’ ovliviiuje celou organizaci.

dopadem nadtSi organizani
atvar.
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V piredchozim textu jsem tedy identifikovala &ivé kompetence personalnich
konzultantek v personalni agerduPragma na zakladize, jeji analyzy a pozadafvk
na konzultantky z ni vyplyvajicich, jak je ustanowev Tab.¢. 2, Analyza vize
spole&nosti personalni agentura Pragma a z ni vyplyvapZadavky na zagstnance
(Vize spol€nosti, interni materialy 2007). V nasledujici kajgt4.7 se buduénovat

identifikaci kompetenci pro praci personalni kotandky v této agente.

4.7 Faze identifikace kompetenci personalni konaultky

Vzhledem k tomu, Ze cilem této prace je vyerd kompetetniho modelu pro
pracovniky persondlni agentury, tedy pro persondniultantky, tak jereba vedle
klicovych kompetenci, které jiz byly identifikovany, eitifikovat také ostatni
kompetence. V této fazi budu vychazet z informétagré jsou uvedeny v kapitole
4.4, Faze sbu dat. Je zde podrobnrozepsan popis pracovniho mista (Popis
pracovniho mista, Interni materialy 2007) a ukoly¢g vyplyvajici. Na zaklad
vSech ¥chto informaci, znalosti organi@ho prostedi a zkuSenosti z této pozice
bude identifikovano jednani, které je u této poziggadovano, a tyto projevy
chovani budou ap zakladem pro tvorbu kompetence. Postup tvorby petence
bude pouZit stejny, jakoriptvorbé klicovych kompetenci, ktery jetilladné popsan

v kapitole 4.5 (Faze analyzy a klasifikace inforifagak jsem v kapitole 4.1 uvedla,

tak kompetence budwkit na manazerske, technické a interpersonalni.
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Tabulka ¢. 6 Analyzac¢innosti a identifikace kompetenci

VlyZadované jednani dle popisu pracovniho mista

a charakteristikyukoli (Popis pracovniho mista),
Interni materialy 2007)

Kompete@ni kotvy z tohoto jednani
vyplyvajici

Nazev kompetence

podporuje potizené

vytvaii atmosféru, ve které se delpracuje

poméaha druhymist a rozvijet se

Aktivné napomaha svym poéidenym v plgni
ukola tak, aby podéavali poZzadovany vykon.

samostatéi si dojednava osobni sitky

uzavira smlouvy

vyjednava smluvni podminky

organizuje navsty u klienti

komunikuje s kandidaty

organizuje si praci

Pracovnik je schopen nalézt vlastniizqb
feSeni konkrétniho problému, a z vysledku
vyvodi spravné za&vy pro [@isti jednani.
(VeteSka, Tureckiova 2008, str. 41).

MANAZERSKE

piichazi s novymi navrhy na zlepSeni

neni spokojen s pmérnym vykonem

ma zajem o stalyist efektivity prace

zajima se o ekonomickou situaci firmy a chce ji
zlepsit

stanovuje zfisoby, jak zlepsit vykon

Pracovnik ma z4jem na stalém zlepSovani p
a efektivity z ni vyplyvajici.

race

PODPORA A KOUCINK

SAMOSTATNOST

ORIENTACE NA VYKON
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dokaZze si naplanovat terminy fekk, pohovaoi

dokaze si vytvit harmonogranginnosti

fidi se podminkami time managementu

vyuziva efektivit celé pracovni doby

dokaze si naformulovat ukoly a cile

Stanovuje a usgadava ukoly a procesy tak,
aby byl naplgn cil organizace.

vyhledavé informace o novych inzeratech

vyhledava informace o novych podnicich

zajim& se o nové informace z regionu

Schopnost vyhledat nebdijmout a rozurnt

tisttnym nebo mluvenym informacim a déle je

TECHNICKE

ORGANIZA CNi SCHOPNOSTI

AKTIVNI PRACE S

informace aktivé zapisuje do interni databaze aktivrg vyuzivat (Hronik 2006, str. 34). INFORMACEMI
zadavani inzerce dle informaci
orientace na trhu prace
je ochotna podilet sdilet doSlé Zivotopisy ) o i
s kolegyrmi Ma smysl pro spolupraci a je ochoten se podilet
- —— na tymove praci konstruktivnim &gobem = KOOPERATIVNOST

pokud miiZe, tak poskytne veSkere informace, | (Hronik1999, str. 240). =
které se tykaji klieriti kandidati, kolegynim (z)
poznat osobnost kandidata @

o o . |
polozit g pohovoru takové otazky, aby bylo Q
mozné rozpoznat pravdivost jeho tvrzeni Schopnost vyznat se v lidech a znalostech. | W POZNANI LIDI

zZ

umet odhadnou charakter kandidata

pozorovat mimoverbalni projevy
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Opét zde uvadim stupnici rozvoje uravrklicovych kompetenci, publikovanou

KubeSem a spol. (Kubes, Spillerova, Kurnicky 2084.125)

Tabulka ¢. 7 Stupnice rozvoje urovhkompetenci (Kube$, Spillerovd, Kurnicky
2004, s. 125).

Hodnota Popis chovani Prakticka hodnota
1 V chovani pracovnika jsou Absence nebo negativni projevy
pifitomny negativni projevy znamenaji vyrazné omezeni
kompetence nebaidledky jeji efektivnosti prace manaZera.
absence.
2 Pracovnik pouziva chovani Urovei kompetence je limitem

spojené s kompetenci pouze dobrého vykonu manazera.
minimalré nebo vibec, i ffes to, Kompetence poebuje rozvoj.
Ze to situace vyzaduje.

3 Pracovnik je fipraven pouzit Kompetence je adekvatmozvinuta
kompetenci na poahzverti, a pripravena k standardnimu pouziti.
vzdy, kdyz to situace vyzaduje.

4 Kromg chovani uvedeného v Tato Urovét kompetenceigdstavuje
bodk § vybizi také ostatni k = jeho silnou stranku: ovliwje dalSi
pouZzivani kompetence. lidi kolem sebe.
5 Kromé uvedeného vytwataké Kompetence v této urovni
systémovy pedpoklad pro rozvoj piedstavuje velmi silnou stranku
a uplatrni kompetence s neba’ ovliviiuje celou organizaci.
dopadem nadtSi organizani
Gtvar.

4.8 Kompetetini model

Vzhledem k cili této prace, kterym byla tvorba katgtniho modelu pro
personalni konzultantky, byly na zakkadnalyzy vize a analyzy pracovniho mista
identifikovany jednotlivé kompetence. Ktivé kompetence byly definovany na
z&kladt vystupi analyzy dokumentu ,, Analyza vize spéatesti personalni agentura
Pragma a z ni vyplyvajici pozadavky na Zamance®“, v niz bylo definovano
chovani, které vedeni po konzultantkach pozadlyg, ylo dosazeno vize a cile

spolé&nosti. Nasled#& byla provedena analyza popisu pracovniho mistzakéad
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ni, znalosti prosedi a vlastni zkuSenosti na této pozici byly defaaty kompetence
personalnich konzultantek, které jiz nejsoucdde a tedy zasadnitipvybéru
konzultantek, ale musi byt na jisté Urovni zastoypa Ehem praxe a pracovni
¢innosti se budou dale u konzultantek rozvijet. Tgoonpetence jsou rozkkny na
manazerské kompetence, interpersonalni kompetemeehaické kompetence, toto
déleni je blize popsano v kapitole 3.ElBni kompetenci. Tedy v nasledujici tabulce
je na zaklad vystupi vySe popsanych analyz vyi#em kompetetni model pro
pozici personalni konzultantky v personélni agenRragma.

Tabulka ¢. 8 Kompetedini model pro personalni konzultantky

MANAZERSKE INTERPERSONALNI TECHNICKE

aktivni prace

podpora, kotink kooperativnost : .
s informacemi
orientace na vykon o . _
poznani lidi organizani schopnosti
samostatnost
klicové kompetence
ZODPOVEDNOST SCHOPNOST K UCENI KOMUNIKACE
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5. Zavwr

Cilem této magisterské prace byla tvorba kompsiém modelu pro pracovniky
v personalni agente Pragma. Na zakladpopidi pracovniho mista, specifikace
pozice, internich materigl analyzy vize a z ni vyplyvajicich poZadaykiteratury

a vlastni zkuSenosti byly identifikovany jednotlikémpetence. Nejive klicové

a poté kompetence, které vyivgakousi nadstavbu nad &tvymi. Pro oboji
kompetence byly vyti@ny stupnice rozvoje uro¥n které mohou byt vedenim
pouzity ke zmdteni stavajici urowh konkrétnich kompetenci a také ke sledovani
rozvoje kompetenci u pracoviiikpersonalni agentury. Pro cil prace, tvorbu
kompetedniho modelu, byly kompetence ratehy do ¢tyt kategorii. Klgove
kompetence, které vyplynuly z analyzy vize. Daldinpetence vzhledem k tomu, Ze
byly prevazié zastoupeny v oblasti manaZzerské a interpersortalstigné technické,
tak byly rozaleny dle Tyrona (KubeS, Spillerova, Kurnicky 2004, 34)
na: manazerské kompetence, interpersonalni komgetartechnické kompetence,
které byly identifikovany na zakladnternich materidi, znalosti prosgedi a vlastni
zkuSenosti na této pracovni pozici.

Urcité budu velmi rada, pokud vedeni personalni agenRnggma zvazi tento
kompetekdni model a postugnjej implementuje do svého systému tak, aby byl

piinosem pro oblasfzeni lidskych zdrdj ve spolénosti.
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