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Anotace

Tato bakalafska prace se zabyva procesem ziskavani a vybéru zaméstnanci,
od personalni strategie, az po vybér uchazect. Rozebird analyzu pracovnich mist, zdroje

a metody ziskavani pracovniki.

Prakticka ¢ast bakalaiské prace popisuje konkrétni projekt tykajici se ziskavani
a vybéru zaméstnanci pro spole¢nost Tchibo Praha, spol. s r. 0. Z pohledu personalni

agentury.
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This bachelor thesis deals with the recruitment process and with the selection of
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on job analysis, recruitment resources and recruitment methods.

Practical part of the thesis describes specific project concerning with recruitment
and selection of employees for the company Tchibo Praha Ltd. from the recruitment

agency perspective.
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UVOD

Z historického hlediska neni oblast fizeni lidskych zdroji ni¢im novym. Prvni
zminka o ,benefitech” a zménéném pfistupu k zaméstnanciim pochazi z pocatku
20. stoleti. Jiz v této dob¢ se zaCalo ménit pojeti zaméstnance, ktery prestal byt chapan
pouze jako hrubd pracovni sila. V prabéhu let, az do dneSni doby, se obor fizeni
lidskych zdrojii vyvijel a dnes je jiz zazitym bonmotem véta ,lidsky kapital je tim
nejvétsim bohatstvim, co spoleCnost ma“. Moderni personalni management
charakterizuje nejen strategicky pfistup k veSkerym persondlnim cinnostem, ale také
zapojeni celého liniového managementu do této oblasti a nastaveni takové organizaéni
kultury a pracovnich vztaht, kdy se muzeme bavit o kvalitni, konkurenceschopné

spole¢nosti.

VSechny oblasti fizeni lidskych zdroji, veSkeré persondlni Cinnosti, at’ uz
mluvime o vytvafeni a analyze pracovnich mist, o jejich pldnovani, ziskavani
zamé&stnancl, jejich hodnoceni, odménovani ¢i vzdélavani, je potieba pojmout

komplexné a piistupovat k nim jako k celku.

Tématem bakalaiské prace bude jedna z personalnich ¢innosti, a to konkrétné
oblast ziskavani a vybér zaméstnancii. Cilem této bakalarské prace bude detailnéji projit
personalni procesy, které se dotykaji oblasti spojené¢ se ziskdvanim a vybéru

zaméstnancl. V praktické ukazce bude nasledné€ srovnana teorie s praxi.

7o~ ~r oW

Teoretické ¢ast, kterd bude rozdélena do tii ¢asti, bude vénovana celému procesu
od nastaveni persondlni strategie, pies analyzu a vytvafeni pracovnich mist, urceni
metod vybéru, az po findlni fazi tykajici se vybéru konkrétniho zaméstnance, kterému je

ucinéna pracovni nabidka.

Zaveérecnd kapitola se bude vénovat praktické ¢asti - o spolupraci na této cCasti
bakalarské prace byla pozadana spolecnost R4U s. r. o., kde je autorka prace
zaméstnana jako senior konzultant, a oddéleni Rizeni lidskych zdrojii spole¢nosti
Tchibo Praha, spol. s. o., pro kterou autorka této prace pracovala na projektu zajisténi
vybéru zaméstnancu z divodu st€éhovani centraly spolecnosti. Cely projekt bude popsan

od zadani az po Uspé$né zakonceni.



V zavéru dojde ke shrnuti celé¢ bakalaiské prace a budou dana doporuceni

pro budouci zlepSeni.
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| TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI STRATEGIE A POLITIKA,
PERSONALNI PLANOVANI

Oblast fizeni lidskych zdroju je chapana jako logicky, strategicky piistup k fizeni
toho nejcenngjsiho, co organizace’ ma, tedy k fizeni lidi. Lidé, ktef v organizaci

pracuji, prispivaji k plnéni cilli organizace, se odborn¢ nazyvaji lidsky kapital.

., Lidsky kapital tvori pracovnici a suma jejich znalosti, schopnosti, dovednosti,
pristupu k praci, motivace a energetizace. Ty tvori jisty intelektudlni, emocni a akcni
potencidl, ktery pracovnici propujcuji, zaroven se svou vynaloZenou energii a casem,
firme. Jsou tedy investory, kteri nabizeji moznost (nikoliv nutnost!) uplatnéni svého
potencialu ve firmé. Jeho redlné vyuziti zavisi na osobnostnim rozvoji zaméstnance,
pracovnich podminkach, kulture firmy, smerovani k ucici organizaci a na mnoha

dalsich okolnostech. “ (Bartak, 2006, s. 27)

Rizeni lidskych zdroji, personalni management &i personalni prace jsou
samostatnou oblasti, kterd je soucasti strategie podniku. Moderni personalni
management charakterizuje strategicky pfistup nejen k personalni praci, ale také
ke vSem persondlnim ¢innostem. Velmi dilezité je mit v moderni, konkurenceschopné

organizaci Uizce propojené persondlni prace se strategiemi a s plany organizace.

1.1 Personalni strategie, strategie rizeni lidskych zdroji

Strategie spolecnosti popisuje chovdni organizace v situacich, které
pravdépodobné¢ mohou nastat. Organizace by méla provadét veskeré své cinnosti
vsouladu stouto strategii tak, aby bylo dosahovano vSech cili (kratkodobych,

sttednédobych, dlouhodobych) organizace.

~Podnikovou strategii predstavuje mnozina strategickych cilii a zameéru

organizace, stanoveni nezbytnych cinnosti a zdrojii pro dosazeni téchto cilu. Ucelem

! Termin firma, podnik, organizace a spolecnost se pouziva jako synonyma pro ucely této prace, a¢
tomu tak podle legislativnich a dalSich pravidel ve skutecnosti neni.
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strategie tedy neni urcit presné to, jak podnik dosdahne svych cilii, ale vytvorit ramec
pro uvazovani a ¢innost, vedouci k naplnéni vizi a poslani, tzn., ¢im se chce organizace

‘

stat, kam chce jit, kam se chce dostat a vyjadrit predvidany obraz o organizaci."

(Lubasova, 2001, s. 3)
Mezi strategie organizace patii také personalni strategie.

Dle Armstronga (1999, s. 177) personalni strategie ,, definuji zaméry organizace,

pokud jde o to, co je tieba udélat a co je treba zménit ve vsech oblastech personalniho

‘

Fizeni, aby se usnadnilo dosaZeni cilii organizace. "
Personalni strategie organizace se vypracovava pro tyto hlavni oblasti:
e formovani pracovni sily;
® 10ZVO0j pracovniki?;
e odménovani pracovniki;
e zameéstnanecké vztahy.

Koubek (2006, s. 22) pojem personalni strategie jesté vice rozvadi: ,, Persondlni
strategie organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cilii
V oblasti potieby pracovnich sil a zdrojii pokryti této potieby a pochopitelné i v oblasti
vyuzivani pracovnich sil, hospodareni s nimi. Jeji nedilnou soucasti jsou predstavy

o cestach a metodach, jak techto cilu dosahnout. *

Persondlni strategie by méla reflektovat zmény celkové strategie organizace

a respektovat vnitini 1 vnéj$i podminky, za kterych organizace funguje.

Aby mohla organizace spravné formulovat svou personalni strategii, méla by si

nejprve zodpovédet zékladni otazky:

e kde se organizace pravé nachazi,

2 Termin zamé&stnanec a pracovnik se pouzivé také jako synonyma pro udely této prace, a¢ tomu tak
podle legislativnich a dal$ich pravidel ve skutecnosti neni.
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e kde chce organizace v budoucnu byt;
e jak organizace stanovenych cilti doséhne.

Poté, co si organizace uvedené otazky zodpovi, muze piejit k systematickému

formulovani persondlni strategie.

Obrazek 1: Model personalni strategie

s A
Poslani
" v
s 1 )
| Cile podniku |
\ v
' 1 ™

Analyza vnitiniho
prostiedi

Analyza vnéjsiho

Kritické faktory Uspéchu et

l

Podnikové strategie

|

Personalni strategie

|

Personalni plany

|

( . r s
Realizace personalnich
programu

Zdroj: (Armstrong, 1999, s. 180)

Z persondlni strategie vychazi strategie fizeni lidskych zdroju. ,, Strategické rizeni
lidskych zdroju je praktickym vyusténim personalni strategie organizace. Je to konkrétni

aktivita, konkrétni usili smérujici k dosazeni cilii obsazenych v personalni strategii. *

(Koubek, 2006, s. 24)

Pojmy persondlni strategie a strategie fizeni lidskych zdroji se navzajem
zaménuji, ale pfi podrobnéjsim rozboru lze najit urc¢ité rozdily. Armstrong (1999) uvadi,
ze strategie fizeni lidskych zdroji je zahrnuta do strategického planu a personalni
strategie je z n&j pouze odvozena, Koubek (2006) jde vice do hloubky. Pfi stanoveni

strategie fizeni lidskych zdrojl si organizace musi klast otazky:
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e kolik a jaké pracovniky bude organizace potiebovat;
e jaké je nabidka pracovnikil z internich a jaké z externich zdroji;
e co muze organizace udélat pro to, aby pokryla danou potfebu pracovnikd.

Pro to, aby si mohla dana organizace vyse uvedené otazky spravné zodpoveédét,
musi se zabyvat vnitinimi i vnéjSimi podminkami organizace. Mezi vnéjsi podminky se
fadi napf. populacni vyvoj, vyvoj trhu prace, nové technologie, mobilita pracovniki,
pracovni a socialni legislativa. Do vnitinich podminek se fadi podminky, které souvisi
s organizaci (velikost, struktura, firemni kultura), s praci (obsah a charakter,
rozmanitost) a s pracovniky (pocet, jejich struktura, mobilita, rodinné¢ zazemi,
osobnost). Strategie lidskych zdroji bere v uvahu velké mnozstvi faktort, které

ovliviiuji perspektivni fungovani nejen pracovni sily, ale i samotné organizace.

1.2 Personalni politika

Dle Armstronga (1999) personalni strategie definuje smér, jakym se bude
organizace vydavat pii vytvafeni a realizaci personalni politiky a postupt. Personalni
politika pfimo dava ndvod, jak danou strategii realizovat a jak persondlni cinnosti
Vv organizaci vykonavat. Nasledn€ navazuji personalni postupy, jez udavaji kroky, které

musi organizace ucinit pro realizaci strategii.

Obrazek 2: Vztah mezi personalni strategii, politikou a postupy

~
Personalni postupy

Personalni politika

Persondlni strategie

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)
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Personalni politika pomaha organizaci zajistit, aby byl pfistup k lidskému kapitalu
v souladu s hodnotami organizace. Personalni politika je souhrn pravidel, ktery udava
smér v oblasti jednani se zaméstnanci organizace. Pomaha plnit persondlni strategie
organizace a cili zejména na pracovni vztahy. Je to urcity typ psychologické smlouvy,
tedy dohody mezi zaméstnancem a organizaci, co od sebe mohou navzajem ocekavat.
Cilem persondlni politiky je zabezpecit takovy styl jednani, ktery bude v symbidze

s hodnotami organizace.

., Pojem personalni politika organizace miizeme chapat dvojim zpiisobem:

a) jako systém relativné stabilnich zasad, jimiz se subjekt persondalni politiky
(organizace, jeji vedeni, persondlni utvar) vidi pri rozhodovanich, kterd se
primo nebo neprimo dotykaji oblasti prace a lidského cinitele;

b) jako soubor opatreni, jimiz se subjekt persondlni politiky snazi ovliviiovat
oblast prace a lidského cinitele a usmérnovat chovani a jednani lidi tak, aby
prispivalo k efektivnimu plnéni vkolii a zaméri organizace. “ (Koubek, 2006,

s. 23)

Zasadni vyznam pro konkurenceschopnost, uspésnost a dlouhodobou existenci ma

pouze kvalitné zformulovana, stabilni a srozumitelna personélni politika.

Personalni politika se nasledn€ promitd do jednotlivych personalnich oblasti, jako
je napt. politika zaméstnavani, politika odménovani, politika rozvoje a vzd€lavani,

politika zaméstnaneckych vztahti apod.

Pokud je persondlni politika spravné formulovédna, je zvelké casti zarukou
uspéchu organizace. Podporuje soudrznost, spravedlnost a slusnost zejména v oblasti
zamestnavani a odménovani (nepodporuje se ani negativni, ani pozitivni diskriminace).
Personalni politika popisuje nejen aktualni stav organizace, ale také se snazi vyuZit
dosud ziskanych zkuSenosti pro dal$i zmény. Personalni politiku je v§ak nutné aplikovat
v individualni roviné, je tfeba respektovat odliSnosti a nekopirovat konkurenci
¢1 organizaci s podobnym zameétenim. Velmi dilezZité je také vcasné a vhodné vysvétlit
lidem, pro¢ kdané zméné dochazi. V opacném piipadé nebude nova politika

akceptovana.
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Armstrong (1999) uvadi nékolik krokiti pro spravné formulovani nebo zménu

firemni politiky:
Obrazek 3: Postup formulace ¢i zmény personalni politiky
Pochopeni a

popis stavajici
kultury

Analyza stavajici Analyza vnéjsich Vyhodnoceni
politiky vlivh veskerych oblasti

Prazkum

Analyza novych Nova politika —
spokojenostiv =l poznatkl, ndvrh e konzultace s
organizaci inovaci managementem

Zavedeni nové
politiky

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)

1.3 Personalni planovani

Personalni planovani navazuje na personalni strategie a politiky, a tyka se
planovani lidskych zdroji. Spojuje lidské zdroje s podnikovymi potfebami a hleda
moznosti, jak 1épe pracovat se zaméstnanci nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti.
Planovani lidskych zdroji se vaZe na trh prace. Diky planovani dokaZe organizace

odhadnout, jaké zdroje dokaze uspokojit z vnitinich zdroja a jaké ze zdroji vnéjSich.

., Persondlni planovani (planovani lidskych zdroju, planovani pracovnikit) slouzi
K realizaci cilii organizace tim, Ze predvida vyvoj, stanovuje cile a realizuje opatieni
smerujici k soucasnému a perspektivnimu zajisteni ukolii organizace adekvatni pracovni

silou. *“ (Koubek, 2006, s. 87)
Personalni planovani usiluje o zajisténi lidskych zdroji:
e V potfebném poctu;
e S potifebnymi zkuSenostmi a dovednostmi;

e S potiebnou praxi;

16



e spravn¢ motivovang;

e schopné se neustale odborné rozvijet;

e ve spravny ¢as a na spravnych mistech;
e zapfedem zndmé naklady.

., Zjednodusené lze Fici, Ze cilem personalniho planovani je mit ve spravny cas
na spravném misté dostatek schopnych, perspektivnich a ochotnych lidi, kteri se

vyplati. “ (Hronik, 1999, s. 9)

Dle Hronika (1999) je planovani lidskych zdroji nepfetrzitym a systematickym
procesem a je soucasti kompetence kazdého manazera, ne tedy pouze zalezitosti

personalniho utvaru.
Personalni planovani se déli na:
e planovani potfeb pracovnikll (planovani pracovnich mist);
e planovani pokryti potfeb pracovniktli (znalost vyvoje trhu prace);

e planovani personalniho rozvoje pracovnikli (souCasna situace i budouci

potieby).

Obrazek 4: Planovaci proces

Informace Analyza Progndza Plan

Zdroj: (Koubek, 2006, s. 92)
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Personalni planovani vychazi ze dvou prognoz:

e prognoza potieby pracovnich sil — aktualni situace a mozné zmény na trhu,
vyvoj voblasti IT (informacni technologie), demograficka struktura

pracovnikl apod.;

e prognodza zdroji pracovnich sil — populacni vyvoj, situace na trhu prace,

kvalifikace pracovnikii apod.

, Planovani v trznich  podminkach musi poskytovat dostatecny prostor
pro pruznou reakci na pozadavky trhu, ... Plan Vv trznich podminkdch prosté neni dogma

ani zdakon, ktery je nutné za kazdou cenu dodrzet. *“ (Koubek, 2006, s. 96)

Organizace musi personalni plany tvofit tak, aby byly vzdy v souladu se
strategickymi plany, vSe musi byt fadné sladéno a musi byt zélezitosti celé organizace.
Dle Bartdka (2011) je nutné, aby personalniho planovani nebylo otazkou pouze
personalniho oddéleni. Je tfeba vytvofit cely odborny tym, ktery krom¢ HR
(personalnich) manaZera zahrne i liniovy management. Pouze tak se dosdhne kvalitniho

a dobie zpracovaného personalniho planu.

Personalnimu planovani by mél piedchéazet personalni audit, ktery organizaci
pomtize zhodnotit soucasny stav. Diky personalnimu auditu je personalni oddéleni 1épe
pfipraveno pifedvidat zmény, v€as implementovat tyto zmény do celé organizace

a udrzovat organizaci konkurenceschopnou.
Bartak (2011) dé€li personalni pldnovani na tfi hlavni procesy:

e planovani potieby pracovnikii — pomoci riznych metod odhadii potieb

pracovnikd;

e planovani zdroju pracovniki — jestli organizace vyuzije vnitini ¢i vnéjsi

zdroje;

e planovani personalniho rozvoje.
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Dle Koubka (2006, s. 87) tedy personalni planovani ,,... predstavuje proces
predvidani, stanovovani cilii a realizace opatieni v oblasti pohybu lidi do organizace,
Z organizace a uvniti- organizace, V oblasti spojovani pracovnikii s pracovnimi ukoly
V pravy cas a na spravném misté, v oblasti formovani a vyuzivani pracovnich schopnosti

lidi, v oblasti formovani pracovnich tymit a v oblasti personalniho a socidlniho rozvoje

téchto lidi. “

2 ANALYZA A VYTVORENI PRACOVNICH MIiST

Pfed samotnym rozborem analyzy a vytvofeni pracovnich mist je tfeba ujasnit

si zakladni terminologii, ktera se vaze k této oblasti.

Prace je soubor jednotlivych pracovnich ¢innosti. Jsou to spojené ukoly, které
muze vykonavat jednotlivec ¢i skupina lidi. Prace se déli na duSevni a fyzickou
a umozinuje jednotlivei uspokojovat veSkeré jeho Zivotni potfeby dle Maslowovy
pyramidy potieb. Prace je ¢innost, ktera je vétSinou vykonavana za odménu a jedinec

potfebuje byt na tyto ¢innosti fadné proskolen ¢i mit specialni vzdélani.

Obrazek 5: Maslowova pyramida potieb

[
S e

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)

Pracovni misto umist'uje pracovnika ve struktufe organizace a ur¢uje mu ukoly

a kompetence, které se vztahuji k jeho schopnostem.
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Pracovni role vyjadiuje konkrétni tlohu pracovnika, kterd se nezaméiuje
na zadavani tkold, ale popisuje, jak se dana prace vykondva. Z toho vyplyva, ze

pracovni role se nevztahuje k pracovnim mistiim, ale k lidem.

2.1 Analyza pracovnich mist

vvvvvv

na kterou nasledné navazuji Cinnosti dal§i. Na zaklad¢é této analyzy se ziskavaji
informace Kk jednotlivym pracovnim popistim, ke kompetenénim profiliim a specifikuji

se pozadavky na jednotlivé pracovniky.

Kompetence ma rizné definice. ZjednoduSen¢ feCeno se jedna o soubor
dovednosti, schopnosti a védomosti, kvalifikaci a odbornou zptisobilost. Kompetence je
»Schopnost vykondvat urcitou funkci nebo soubor funkci a dosahovat pri tom urcité
urovné vykonnosti. Soubor zpusobui chovani, které urcité osoby ovldadaji lépe nez jine,
coz jim umoznuje lépe zvladat dané situace...Kompetence pracovnika byvaji vyjadreny
popisem jeho znalosti, schopnosti, povahovych rysu, postojii, dovednosti a zkuSenosti
(kompetenci). Byt kompetentni znamena umét se vyrovmnat s kritickymi, spletitymi,
neprehlédnutelnymi a nepredvidatelnymi situacemi. Proto soucasti kompetenci je
i ochota prijimat rozhodovaci riziko, osobni iniciativa, volni vlastnosti, motivovanost

atd.* (Palan, 2002, s. 98 — 99).

V odborné literatufe se mizeme setkat s nékolika definicemi analyzy pracovniho

mista:

Podle Koubka (2006, s. 40) nam ,,analyza pracovniho mista poskytuje obraz
prace na pracovnim misté a tim vytvari i predstavu o pracovnikovi, ktery by meél
na pracovnim misté pracovat. Pri analyze pracovnich mist jde o proces zjistovani,
zaznamenavani, uchovavani a analyzovani informaci o ukolech, metodach,
odpovédnosti, vazbdch na jina pracovni mista, podminkam, za nichz se prace vykondva,

a o dalsich souvislostech pracovnich mist*.
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Pricha (2012, s. 28) nasledné definici jesté vice rozvadi jako ,,proces ziskavani,
sbéru a vyhodnocovani informaci souvisejicich s pracovnimi misty v podniku. Cilem je
ziskat poznatky o charakteru a priibéhu prace na urcitéem pracovaim misté. V této
souvislosti se analyzuji i kvalifikacni pozadavky, zpiisobilost a pravomoci souvisejici
S danou pracovni pozici. Slouzi také jako vychodisko pro specifikaci pozadavki
na zkuSenosti a schopnosti pracovniki, pro stanoveni vykonovych cilii, pozadavky
na dalsi vzdeélavani i jako kritérium hodnoceni a odménovani zaméstnancii. Analyza
pracovniho mista ma zobrazovat / zachycovat praci tak, jak skutecne vypadala
V okamziku zjistovani, nikoliv tak, jak by optimalné méla vypadat. Samotny proces
analyzy pracovniho mista ma jasna pravidla a mél by byt realizovan planovité
a strukturované. Mezi nejcastéji pouzivané metody zjistovdni informaci o pracovnich
mistech patii pozorovadni, strukturovany nebo nestrukturovany rozhovor, hromadny

rozhovor, dotaznikova metoda aj. “

Dle Bartaka (2011) ndm analyza pracovniho mista zodpovida otazky, které by si

kazda spole¢nost m¢la klast:
- Ptispiva dana pozice k rozvoji organizace?
- Pfispivaji ¢innosti daného pracovniho mista k celkovému vysledku spoleénosti?
- Bude dana pozice pfinosna nejen v soucasnosti, ale i v budoucnosti?

Analyza pracovniho mista pomiize organizaci zdokumentovat informace
o jednotlivych pracovnich mistech, ukolech, které jsou spjaty s danym pracovnim

mistem. Dale umoZiiuje diferenciovat pracovni misto od jiného pracovniho mista.

K analyze pracovnich mist se vyuziva rGznych zdroji — pracovnici na daném
misté, nadfizeni €1 podfizeni, odbornici ¢i specialisté, ale také dokumentace, kterd je

k danému mistu dana.
Pomoci analyzy pracovniho mista zisk4 organizace tyto informace:
e Ucel pracovniho mista;

e obsah, povaha a Sife prace;
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jakou ma drzitel prace zodpovédnost;
jak jsou nastavena kritéria vykonu;

jaka je troven odpovédnosti, kterou muze drzitel daného pracovniho mista

uplatiovat;
organiza¢ni faktory na daném pracovnim mist¢;
co muze drzitele pracovniho mista motivovat ¢i demotivovat;

jaké ma drzitel pracovniho mista vyhlidky na kariérni rist ¢i rozsifeni

svych odbornych zkusSenosti;

jaké jsou pracovni podminky daného pracovniho mista.

Analyza pracovnich mist tedy poskytuje plasticky obraz prace na daném

pracovnim misté. Tim vytvadri zaklad pro formulaci pozadavki na zaméstnance, ktery by

mél na daném pracovnim misté pracovat. “ (Bartak, 2011, s. 47)

211

Metody analyzy pracovnich mist

Analyzou pracovniho mista ziskava spolecnost informace o tom, co jednotlivi

pracovnici délaji. Cely proces je rozvrZzen do nékolika kroki:

shromazdéni veskerych, k analyze potiebnych dokumenttii

(napft. jednotlivé pracovni postupy);

ziskani veskerych informaci o daném pracovnim misté¢ od nadiizenych
(napf. jaky je cil tohoto mista, jaké jsou hlavni ¢innosti a odpovédnosti,

jaky vztah mé dané pracovni misto s ostatnimi misty ve spole¢nosti);

dotazovani jednotlivych pracovnikii / drzitelti pracovniho mista ohledné

naplné jejich prace;
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e pozorovani vykonu priace u nizSich pracovnich pozic (manudlni,
administrativni pozice); S manazery je vhodné stravit ¢ast jejich pracovni

doby.

K analyze pracovnich mist Ize pouzit n€kolik osvédcenych metod, z nichz kazda
ma sva pro 1 proti. Mimo jiné mezi n¢ patii rizné metody Casové analyzy pracovniho
postupu, sitové analyzy, apod. Mezi klasické metody analyzy pracovnich mist fadime

pozorovani, dotaznik ¢i formu rozhovoru.

Rozhovor je nejcastéji uzivana metoda, ktera vyzaduje nejen dobré analytické
schopnosti, ale také dostatecny Casovy prostor. Je to metoda, kterd probihd ,,na vice
urovnich. Informace mizeme ziskat nejen od stavajicich, ale i od byvalych pracovnikli
na daném pracovnim misté. Dulezité je také ovéfeni téchto informaci u pfimych
nadfizenych. Po tomto rozhovoru mame k dispozici veskeré tidaje o daném pracovnim

misté, které zahrnuyji:
e nazev daného pracovniho mista;
e ndazev pracovniho mista pfimého nadtizené¢ho / liniového manazera;
e nazvy pracovnich mist a pocet podfizenych pracovniki;
e strucny popis pracovni role a el pracovniho mista;

e seznam hlavnich ukold, jimZ je moZzné specifikovat o¢ekavané vysledky
(tzv. KPI's = Key Performance Indicators, klicové ukazatele vykonnosti);
v ptipadé, Ze se jednd o drzZitele rozpoCtu, je mozné uvést rdmcovou

castku. Uvedeme také pracovni pomtcky.

Pted samotnym rozhovorem je vhodné si pfipravit seznam otazek, na které se
chceme ptat. Rozhovor by mél byt co nejjednodussi a dle Armstronga (1999) by mél
zahrnout alespon ty nejdulezitéjsi body, jako je napt. dotaz na ndzev pracovniho mista,

dotaz na jméno nadfizeného / podiizeného ¢i dotaz na cil prace.

Vyhodou této metody je zejména jeji pruznost, relativni jednoduchost piipravy

a moznost jit vice do hloubky. Také ,,standardizace ziskanych informaci, které zajisti
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zjisteni vSech duleZitych aspekti prdace a usnadni porovndvani udajii nezbytnych
pro vykon prace, ziskanych z riznych zdrojii. *“ (Bartak, 2011, s. 50). Na druhou stranu
vedeni jednotlivych rozhovorii je Casové naro¢né a neni vzdy uplné jednoduché ud¢lat
zaverecnou analyzu. Tuto metodu je vhodné doplnit dotazniky, diky kterym ziskame

zakladni informace o dané praci.

Metoda Pozorovani je z divodu velké casové narocnosti vhodna zejména tam,
kde je mensi pocet dulezitych pracovnich Cinnosti. Tam vznikd prostor pro dikladné
sledovani pracovnika a zaznamenavani veskerych c¢innosti, které déla. Velmi dilezité

je, aby mél pozorovatel dostatecné kompetence a byl fadné proskolen.

Pti Dotaznikové metod¢ mohou jednotlivi pracovnici vypliovat dotazniky
samostatné, zejména v ptipad¢ vzajemné divéry. Jejich vedouci mohou, ale nemusi,
jejich  odpovédi ovéfovat. , Dotaznik muzZe obsahovat otazky vyZadujici
standardizovanou odpoved  (ano-ne-moznd/nevim), nabizejici  vybér odpovedi
Z navrzenych alternativ, pripadné poskytuje dotazovanému moznost volné odpovédi.
(Bartak, 2011, s. 50). Dotazniky je vhodné vyuzit ve chvili, kdy médme vétsi pocet
riznych pracovnich mist. Avsak, jak uvadi Armstrong (1999, s. 216), ,.pro mnoho lidi

¢

byva obtizné vyjadrit se o své praci pisemné, i kdyz ji dobre znaji a dobre ji délaji.*

2.2 Vytvareni, specifikace a popis pracovniho mista

Analyza pracovnich mist je délena na dvé oblasti — na pracovni tkoly a podminky

a na pracovniky.

Z otazek tykajicich se pracovnich ukoli a podminek se ndsledné tvoii popis
pracovniho mista a jsou to otazky ohledné nazvu pracovniho mista, co dana prace

vyzaduje, proc€ a jak se provadi, kdy a kde se provadi.

Otazky tykajici se jednotlivych pracovnikii jsou zaméfeny konkrétnéji
na jednotlivce — jaké musi mit pracovnici fyzické pozadavky a dovednosti, jakou musi
mit kvalifikaci a vzdélani, pfedchozi pracovni zkuSenosti. A nemén¢ dileZita je osobni

charakteristika.
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Zodpovédi na tyto otdzky organizace nasledné tvofi specifikaci daného

pracovniho mista ¢i jednotlivych pozadavki na pracovnika.

Po ukonceni analyzy pracovniho mista dojde k jeho vytvoieni a popisu.

,, PFi vytvareni pracovnich ukolu a pracovnich mist je treba zajistit, aby:
e pracovni ukoly efektivné prispivaly k dosazeni cilu organizace;
e prinasely uspokojeni pracovnikiim a motivovaly je,
o nemely negativni vliv na fyzické a dusevni zdravi pracovnikii,
e Dbyly v souladu s kvalifikaci a dalsimi schopnostmi pracovnikii;
o Dbyly v souladu se zakony a dalsimi predpisy. (Koubek, 2006, s. 42)

Dle Koubka (2006) vsak v praxi dochazi k tomu, ze Se pracovni mista vétSinou
vytvafi intuitivn€, aniz by se podrobnéji zkoumal obsah i metody Cinnosti. Ptitom
dochazi k castym omyliim, kopiruje se konkurence, pozice se netvoii na miru dané

organizace.

K vytvofeni pracovnich mist vyuzivame Ctyfi pfistupy, nejlep$i je kombinace

vSech:

e mechanisticky pfistup — vychazi z Taylorovych zasad, ktery kladl velky
diiraz na zjednoduSeni a specializaci prace, kdy pracovnik je pouhym
koleckem, které jde kdykoliv vymeénit; je to vice technicky pfistup, ktery

se zamé&fuje na produktivitu a efektivnost, ale zapomina na pracovnika;

e motivacni pfistup — nejCastéji je zaloZzen na Herbergerové dvoufaktorové
teorii motivace, vychazi z toho, ze nejlepSim motivatorem je prace, ktera

daného pracovnika uspokojuje;

e biologicky pfistup — nazyva se téZ ergonomickym pfistupem; zabyva se
tedy otdazkou pracovniho prostfedi, snizovanim fyzickych negativ a tim

pfispiva ke zvySeni produktivity a kvality prace;
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e percepéni pfiStup — zaméiuje se spiSe na duSevni stranku, cilem je
zjednodusit praci, eliminovat negativni ucinky, které souviseji s hranicemi

duSevnich schopnosti pracovnika.

Po zhotoveni analyzy a vytvoteni pracovniho mista se pfipravi popis pracovniho
mista, ktery , charakterizuje ucel, klicové cinnosti a vazby daného pracovniho mista
na cinnosti predchazejici, soubézné ci nasledujici. Vyplyvaji z ného nejen pozadavky
na znalosti, zpusobilosti a postoje kandidata, ktery by mel dané pracovni misto zastavat,

ale i na jeho adaptaci, vzdélani, rozvoj, hodnoceni a odménovani “ (Bartak, 2011, s. 46).

Popis pracovniho mista musi byt napsan podrobn¢ a piesné, aby pracovnik

na daném misté védel, jaké jsou jeho zodpovédnosti. Popis pracovniho mista obsahuje:
e ndazev pracovniho mista a zafazeni v organizacni struktufe;
e ucel a cil pracovniho mista;
e hlavni tikoly na daném pracovnim miste;

e organizacni zaleZitosti (pracovni podminky, odménovani a benefity,

datum zpracovani).

., Specifikace pracovniho mista definuje kvalifikaci, zkuSenosti a schopnosti
potenciondlniho pracovnika, ale také radu dalsich informaci o zvlastnich narocich

pracovni pozice, které vychazeji z analyzy pracovniho mista. ““ (Styblo, 1993, s. 237)

3 ZISKAVANI A VYBER ZAMESTNANCU

Bartak (2010) charakterizuje oblast ziskavani zaméstnanci jako soubor metod
a technik, diky nimz organizace smétuje k uspokojovani svych potieb nejen z hlediska

struktury, ale také z hlediska kvantity a kvality lidskych zdrojt.

,, Obecnym cilem ziskavani a vybéru pracovnikii by mélo byt ziskat s vynalozZenim
minimalnich nakladii takové mnozstvi a takovou kvalitu zaméstnancu, které jsou Zadouci

pro uspokojeni podnikové potieby lidskych zdroji. “* (Armstrong, 1999, s. 443)
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,,Cilem vybéru je tedy nalézt takové uchazece, kteri disponuji pozZadovanymi
zpusobilostmi, v¢. postoju, mordlky, charakteru, viile apod., potrebnymi pro uspésné
vykonavani prislusné pracovni cinnosti, pripadné i k budoucimu odbornému ci

kariérnimu rustu. “ (Bartak, 2011, s. 58)
Oblast ziskavani a vybeéru zaméstnanci se dé€li na tfi faze:
e definovani pozadavki — specifikace mista, popis prace;
e prildkani uchazect — vnéjsi a vnitini zdroje uchazeci;

e vybér uchaze¢li — od shromazd’ovani a tfidéni Zivotopisi, testovani,

hodnoceni, aZ po ptipravu pracovni smlouvy.
Cely proces ziskavani a vybéru zaméstnanct délime do nasledujicich kroku:

Obrazek 6: Proces ziskavani a vybéru zaméstnancti

definovani organizace metody pohovord,
pozadavkl pohovord vybérové testovani

prildkani uchazecu
(inzerce, externi
dodavatelé)

assessment centra reference a nabidky

zapracovani nového

tfidéni Zzadosti typy pohovor( pracovnika a
adaptace

Zdroj: (upraveno dle: Armstrong, 1999, s. 443)
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3.1 Zdroje ziskavani zaméstnancu

Nové zaméstnance muze spolecnost ziskat z vnitinich ¢i vnéjSich zdroju. ,, Pritbeh
ziskavani pracovnikii a volba metod k ziskavani pracovnikii zavisi na tom, zda bude

pracovni misto obsazovano z vnitrnich ¢i vnéjsich zdrojii. “ (Kocianova, 2010, s. 82)

Do vnitinich zdroju se fadi zaméstnanci nadbytecni, dale ti, co maji pozadované
schopnosti a zkuSenosti ke kariérnimu ristu ¢i zaméstnanci, ktefi Chtéji na nové misto

pfestoupit.
Vnitini zdroje — vyhody:
e znalost silnych i slabych stranek uchazece;
e zvySovani motivace zaméstnanct (moznost kariérniho postupu);
e lepsi navratnost investic vlozenych do zaméstnanci.
Vnitini zdroje — nevyhody:
e povySovani pracovnikll az na misto, na které nestaci;

e diky soutézeni o dané pracovni misto dochazi ke zhorSeni mezilidskych

vztaht;
e nemoznost ziskat nové informace zvenku.

Z vn¢jSich zdroju se ziskavaji nejen nezaméstnani, absolventi §kol ¢i uchazeci,
kteti se rozhodli zménit své stavajici zaméstnani, ale také naptiklad studenti, diichodci

¢i matky na matetské / rodicovské dovolené na rtizné zkracené tivazky
Vnéjsi zdroje — vyhody:
e mnohem §ir$i rozsah schopnosti a talentil z venku;

e pfinos novych nézorl, pohledi a zkusenosti;

28



ziskani kvalifikovanych pracovnikii z venku je levnéjsi a rychlejsi, nez

jejich vychovani.

Vnéjsi zdroje — nevyhody:

vvvvvv

obtiznéjSi a nakladn€j$i kontaktovani a posuzovani potencialnich

zameéstnancu;
zdlouhavéjsi adaptace a orientace novych zaméstnanct;

moznost konfliktl s internimi zaméstnanci uchazejicimi se o stejné misto.

3.2 Metody ziskavani zaméstnanci

Je na organizaci, zda se po dikladné analyze pozadavki rozhodne obsadit volné

misto z vnitinich ¢i vnéjsich zdroji. Nékteré organizace vypisuji volné misto interné

1 externé a trvaji na tom, aby se 1 interni uchazeci zacastnili klasického vybérového

fizeni spolu s externimi uchazeci.

Pro ziskani dostate€ného poctu zameéstnancti se vyuziva riznych zdrojt. ,, Nékteré

metody jsou univerzalnéjsi, jiné spiSe prihodnéjsi pro vyuziti vilastnimi silami, jiné

mimofiremni. “ (Hronik, 1999, s. 105).

Mezi nejcastéji vyuzivané metody se fadi:

vlastni webové stranky — pokud organizace aktivné vyuzivd moznosti
personalniho marketingu, uvédomi si, ze je dilezit¢é mit kvalitng
zpracované¢ webové stranky, respektive sekci ,kariéra“, ziska tak jeden
Z nejlevngjSich zdroji; na své stranky miize vyvéSovat aktudlni volné
pozice, ale také muze nabidnout moznost pfimého zaslani zivotopisu,
spole¢nost vétSinou voli formu univerzalniho e-mailu
(napf. hr@nazevspolecnosti.cz), avSak zde je dilezité¢ aktivné s témito

kandidaty komunikovat (minimalné¢ =zaslat e-mail s pod¢kovanim za
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zaslani zivotopisu a s informaci, ze v ptipadé vhodné pozice bude kandidat

kontaktovan);

doporuceni — stale vice spolecnosti vyuziva moznost benefitu ve formée
»doporu¢ a ziskej; metodika je vesmés podobna — V pfipadé, ze
zaméstnanec doporuci kandidata, se kterym je néasledné uzavien pracovni
pomér a kandidat se po dobu zkuSebni lhity osveédci, tak zaméstnanci
nalezi odména za tohoto kandidata; odména muize byt fixni (napt. 6.000

K¢ za kandidata) nebo odstupiiovana dle seniority kandidata;

inzerce - metoda, ktera se muze geograficky zacilit dle pozadavka
spoleCnosti; nevyhodou je leckdy cena, mezi vyhody patii rychlost

a flexibilita;

internet — s rozvojem internetu vyuziva tuto formu stale vice spole¢nosti;
k dispozici je vice portalt (které neustale piibyvaji), na kterych mohou
spoleCnosti inzerovat; mezi nejvyuzivanéj$i patii napf. www.jobs.cz,

WWW.sprace.cz, Wwww.monster.cz;

tiSténda meédia — metoda dfive velmi rozSifend, dnes ustupuje inzerci

na internetu; stale je ale vyuzivana jako doplikovy zdroj;

ufady prace — metoda vyuzivana spiSe menSimi lokalnimi spolecnostmi

zejména na délnické pozice ¢i pozice ve sluzbach;

personalni agentury — vyuziti této metody je sice finan¢né narocnéjsi, ale
organizace za tuto cenu Setfi vlastni Cas; nemusi se zabyvat kvantitou,
dostava pouze kvalitu; velmi dilezité je pracovat s dodavatelem, kterému
organizace v¢&ti, ma ho vyzkouseného nebo na n¢j ziskala vyborné
reference; metoda vyuziva tzv. success fee — tedy agentura si za kandidata

uctuje pouze v ptipadé€, Ze dany kandidat nastoupi do pracovniho poméru;

head hunting / executive search — metoda vyuzivana spiSe na pozice
Vramci top managementu nebo na pozice, které jsou velmi specifické;

kandidati na tyto pozice se vétSinou nevyskytuji na trhu prace, proto je
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tteba presn¢ho zacileni, pfimého osloveni; metoda probihd v n¢kolika
fazich a platbach — prvni ¢ast je po sestaveni tzv. long listu (vytipovani
vhodnych spolecnosti a konkrétnich kandidat(), dalsi c¢ast na zéklad¢ short
listu (pfimé osloveni cca 5 nejvhodnéjSich kandidatl) a posledni cast

po nastupu kandidata;

e spoluprace se vzd€lavacimi institucemi — V dneSni dobé stale vice
spole¢nosti vyuziva moznost spoluprace piimo se Skolami, at’ sttednimi ¢i
vysokymi; organizuji rizné staze ¢i praxe, se studenty jsou v aktivnim

kontaktu a nejlepsi z nich si poté nechaji jako vlastni zaméstnance;

e veletrhy prace — velmi popularni metoda, na které mohou spolecnosti (jak
konkrétni spolecnost, tak i personélni agentura) pfedstavit svou spolecnost
a ziskat zajimavé kandidaty; dalezité je kvalitni sebeprezentace a nasledna

komunikace s potencialnimi kandidaty.

Jednotlivé metody se mohou vyuzivat jak samostatné, tak jako kombinace

nékterych z nich.

3.2.1 Moderni trendy

Nastup internetu ptinesl i do oblasti ziskavani zaméstnancti moderni trendy, jedna
se 0 tzv. e-recruitment. Tento pojem se diive vyuzival pouze pro inzerci na riznych

pracovnich portalech. Dnesni doba vSak pfinasi stale vice moznosti.

Inzerce na pracovnich portalech (napt. www.jobs.cz, www.monster.cz) je stale
vice vyuzivana. Diky ni mlze spolecnost ziskat vétsi mnozstvi kandidatd za relativné
kratky Cas. AvSak 1 tato metoda ma své nevyhody. ,, Pres pracovni portaly dnes
jednoduse obsadite ,,masové‘ pozice, kde je vysoky pocet aktivné hledajicich uchazecu.
Pokud vsak hledate napriklad zkuseného 1T specialistu, potom s inzerdtem

na pracovnim portalu prilis neuspéjete. “ (HRM, 2012, s. 39)
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| v oblasti ziskdvani zaméstnanct je v dnes$ni dob¢ na vzestupu moznost vyuziti

socialnich siti. At se jedna o specializovany server LinkedIn (www.linkedin.com) nebo

napi. o Facebook (www.facebook.com).

LinkedIn — LinkedIn je socialni sit zaméfend na pracovni oblast; kazdy
Z uzivateli ma moznost uvést zde svlij profesni zivotopis (profesionalni
praxi, vzdélavani, jazykova vybavenost apod.), je zde moznost psat
doporuceni; diky provazani jednotlivych kontakti vznika obrovska sit,
kdy ma kazdy moznost napojit se na své minulé i stavajici kolegy,
obchodni partnery ¢i zndmé; kromé jednotlivych profild zde existuji
1 rizné skupiny, ve kterych se sdruzuji lidé rizného zameéteni, kteti mohou
vyuzivat i diskuzi; LinkedIn je hojné¢ vyuzivan i headhuntery ¢i
persondlnimi agenturami — ,,LinkedIn je tim spravaym mistem, kde je
mozné hledat kvalifikované odborniky a managery...“ (HRM, 2012, s. 39)
Z riznych oblasti; at’ uz se jednd o kandidaty na IT ¢i technologické
pozice, daji se zde najit i kandidati z dalSich oblasti na pozice specialistd,
sttedniho ¢i1 vySSiho managementu; LinkedIn je stile vice oblibenym
a vyuzivanym portdlem, avSak ,, ... vétSina zaméstnavateli potencial

LinkedInu stale neumi vyuzit.“ (HRM, 2012, s. 39);

Facebook — sit’, ze které se da vytézit obrovsky potencial, ale kterou
dokéze maloktera spole¢nost vyuZit; cilovou skupinou je mladsi generace,
ktera ocekava komunikaci zdbavou formou; UspéSna a pokrokova
spole¢nost by se neméla bat prezentovat se i méné osvéd¢enou metodou;
., Prvnim krokem k dosazeni dobrych vysledkii je zaloZeni firemnich stranek
na Facebooku... Schopni lidé chodi za dobrou znackou firmy,
za zajimavymi projekty a za konkrétnimi lidmi.” (HRM, 2012, s. 39);
pii zalozeni firemniho profilu je vyhodou, ,,Ze takto komunikujete s lidmi,

kterym je vase znacka blizka a maji k ni vztah. “ (HRM, 2012, s. 39)
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3.3 Proces vybéru zaméstnanci

Vybér zaméstnanct je dalSi ze strategickych zalezitosti, organizace by ani tuto
¢ast neméla podcenovat. Cely proces, spravny vybér metod vybéru a celkova kvalita

maji vyznamny podil na tom, jaké bude mit spole¢nost zamé&stnance.

Samotny vybér se skladd ztfidéni zadosti, volby metody vybéru, vedeni
pohovori, nasledného hodnoceni, nabidky, ziskani referenci a pfipravy pracovni

smlouvy.

3.3.1 Metody vybéru zaméstnanci

Stejné jako u metod ziskavani zaméstnanct je vhodna kombinace riznych metod
vybéru zaméstnanci. Podle Koubka (2006) je nckolik metod vybéru zaméstnanci,
konkrétn¢ dotaznik, zkouméni zivotopisu, testovani pracovnich zpisobilosti,
Assessment Centre a vybérové pohovory. Naopak Armstrong (1999) uvadi jako klicové
metody pouze pohovor, assessment centre a testy pracovni zpusobilosti. Kocidnova

(2010) k Armstrongovi piidava jesté analyzu dokumentace uchazeca.

., Metody vybéru a posuzovani pracovnikii miizeme rozdelit do sedmi hlavnich
skupin. Jsou to rozhovory, psychologické testy, reference a doporuceni, Zivotopisné

udaje, praktické zkousky, grafologicka analyza a Assessment Centre.* (Kolman, 2010,
s. 84)

3.3.1.1 Pohovor

Pohovor (rozhovor) je nejvice pouzivanou metodou vybéru zaméstnanct, ma tfi

cile:

e ziskat vice informaci o uchazec¢i — jeho oc¢ekavani, pracovni cile, dochézi

k ovéfeni informaci z jiz poskytnutych dokumentt;

e poskytnout uchazeclim vice informaci o spole¢nosti a pracovni pozici;
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e posoudit uchazecovu osobnost.

Pfed samotnym =zahdjenim pohovoru je tfeba vSe disledn¢ zorganizovat.

Dle Ludlowa (1995) je dulezité:

e 7 doslych zadosti vybrat uchazece;

vybrat interni ucastniky pohovoru — personalista, manazer;

vybrat misto, kde se bude pohovor konat, tyto prostory pfedem uzpisobit;

¢ informovat recepci o kandidatech, pfedat seznam jednotlivych kandidatu;

informovat vSechny uchaze¢e o podrobnostech pohovoru.

Diukladné ptiprava je zdkladem kvalitniho pohovoru, tato faze se nesmi podcenit.
Dulezité¢ je tadné prostudovat popis pracovniho mista, pozadavky na uchazece,

dokumenty jednotlivych uchazecu.

Podle poctu uchazecti se voli jedna z forem pohovort. I tady se 1isi Koubek
od Armstronga. Armstrong (1999) pohovor ¢leni do tii kategorii — individuélni pohovor,
pohovorovy panel a vybérova komise. Koubek (2006) déli pohovor na pohovor 1+1,
pohovorovy panel, postupny pohovor a skupinovy pohovor. Kazda z téchto metod ma

své vyhody i nevyhody.

e Individudlni pohovor (pohovor 1+1) — nejvice vyuzivana metoda, kdy je
ucasten zastupce spole¢nosti a uchaze¢. Vyhodou je moznost nastoleni
neformalnéjsi atmosféry a tim se uchaze¢ vice uvolni, nevyhodou je Casto

subjektivni hodnoceni zastupce spolecnosti.

e Pohovorovy panel — kromé& uchazece a personalisty se ucastni i1 liniovy
manazer. Uchaze¢ ma mozZnost ziskat najednou informace o spolecnosti
1 o daném odd¢€leni / pozici, vyhodou je moznost nasledné diskuze

nad kvalitou kandidata.

e Postupny pohovor — vice ¢asoveé naro¢ny pro uchazece, vhodny tam, kde

uchazece musi posoudit vice posuzovatelt.
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Skupinovy pohovor — vhodny zejména na manualni ¢i administrativni
pozice. Dochazi k posouzeni vice kandidatti najednou, je zaméfen na jejich

chovani ve skuping.

Pohovory se déle d€li podle obsahu a pribéhu do nekolika forem. Armstrong

(1999) je d¢€li na pohovory strukturované a pohovory zalozené na chovani. Koubek

(2006) tuto oblast vice rozvadi a pohovory déli do 3 kategorii:

pohovor strukturovany — probiha dle pfedem pfipraveného scénare, kdy je
pfesné dany nejen obsah, ale i postup; posuzovatel ma ptipraveny seznam
otazek, kterého se drzi, kazdy z kandidati musi dostat vSechny otazky
ve stejném poradi; predem pripravené modelové odpoveédi slouzi

k vyhodnocovani danych odpovédi;

pohovor nestrukturovany — mé volné&jsi, méné formalni formu, otazky
se utvaii v prubehu daného pohovoru; posuzovatel klade otazky libovolné,
bez jakékoliv navaznosti; mezi nevyhody patii to, Zze je zde mensi
spolehlivost a dochazi k subjektivnimu ptistupu k uchazec¢lim; dle Koubka
(2006) je dilezité¢ dat si pozor na ,halo efekt, tedy na prvni dojem;
na druhou stranu se diky této formé pohovoru mtize posuzovatel dozvédét

vice z osobnosti uchazece;

pohovor polostrukturovany — kombinuje vyhody i nevyhody obou
predchozich pohovord; vétSinou probihd tak, Zze prvni ¢ast pohovoru je
strukturovana, druha cast probihda v méné formélni atmosféte;
polostrukturovany pohovor je nejvyuzivanéjs$i formou vedeni pohovoru;

wvewr

a dikladné proskoleni.

Ludlow (1995) dale jesté déli pohovory dle zdméru podniku na:

konkrétni — pro obsazeni konkrétniho pracovniho mista;

prizkumné — spolecnost si mapuje trh prace, zjistuje, zda by mohla daného

uchazece v budoucnu vyuzit ¢i nikoliv.
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Pti volbé jakékoliv kategorie je vzdy tfeba mit pfedem piipravené otazky, na které

se chceme ptat. Jak uvadi Jay (2006), je potieba si otazky na pohovor pfedem pfipravit

a rozdelit je do nékolika kategorii:

otazky, které se pokladaji vSem uchaze¢im — otazky, které vyplyvaji
Z popisu pracovniho mista; pomoci téchto otdzek ziskame informace
o praxi, vzdélani, schopnostech a znalostech a dalS§imu, co se vztahuje

k danému pracovnimu mistu;

otazky, které se pokladaji individudln€ — napf. vysvétleni mezery mezi

jednotlivymi zaméstnanimi, davody odchodu, styl prace apod.

3.3.1.2 Testy

Pomoci testll pracovni zplsobilosti mlze spolecnost zjistit vhodnost kandidata

na danou pozici. Neodborné mulizeme testy rozd€lit na testy osobnosti a testy

praktickych dovednosti.

To, jestli a jakym zplisobem se spolecnost rozhodne testovat uchazece, by mélo

vzejit z diikladné analyzy. Vzdy je ale vhodné pfizvat odbornika, aby byla zaruc¢ena

objektivita, standardizace a spravna interpretace vysledki. Jak uvadi Armstrong (1999),

je velmi dulezité dat si pozor na testy typu ,udé¢lej si sam®, které nebyvaji

prozkoumany, a ve kterych nejsou dodrzeny Zadné normy.

Testy osobnosti — tzv. psychologické testy; existuje nékolik druhi testd,
které se jeste déli na ty, které kandidat vypliiuje sam a na ty, kdy je
hodnocen odbornikem; hodnoti se jednotlivé rysy uchazeCe a jeho
vhodnost na danou pozici; mezi testy osobnosti fadime napt. i testy 1Q
(které posuzuji zejména intelektudlni schopnosti kandidata — pamét,

verbalni mysleni, 3D vidéni, rychlost vnimani, apod.), déale testy EQ apod.

Testy praktickych dovednosti — tento typ testl se vyuzivd spiSe
V délnickych / manudlnich pozicich; jednd se 0 rGzné testy manudlni

zrucnosti, piesnosti ¢i peclivosti.

36



Osobnost ¢loveéka, jak jiz bylo zminéno, 1ze zkoumat tzv. psychologickymi testy,

napf.:

e Hoganovy testy — Robert Hogan, americky psycholog, ktery piisel s testy

na méfeni osobnosti; z jeho portfolia se nejvice vyuzivaji 3 druhy testt:

¢ Hogantuiv osobnostni dotaznik — hodnosti jedince ve vztahu k jeho

pracovnim vykontim;

¢ Hoganuv rozvojovy test — co daného jedince omezuje v jeho

pracovnim vykonu a jak reaguje na praci pod stresem;

¢ Inventaf motivl, hodnot a preferenci — co je pro daného jedince

nejveétsi motivaci, co ho zene neustale dopiedu;

e MBTI (Myers-Briggs Type Indicator) — dalsi typ testil, na zaklad¢ kterého
lze identifikovat osobnost; posuzuje jedince podle jeho dominantnich

vlastnosti, rozliSuje 16 osobnostnich typi;

e Liischertiv test volby barev a tvari — kazdy jedinec ma jiné emocni
vnimani barev, které nas nevédomé ovlivituji; pomoci tohoto testu se daji

zjistit rysy osobnosti, schopnost komunikovat s okolim apod.

3.3.1.3 Assessment Centre

Metoda Assessment Centre je kombinaci riznych metod — testd, zkousek
odbornych znalosti, pozorovani, rozhovor. Kombinaci téch metod , ... lze zjistit
schopnosti uchazece vzhledem k Siroké skale naroku ruznych zaméstnani. Hodnoceni
provadi néekolik hodnotitelii, cimz se hodnoceni schopnosti uchazecii objektivizuje, dale
prohloubi a ziskate uplnéjsi obrazek. Hodnoceni se primo vztahuje k potrebam daného

zaméstnani. RovnéZ to znamend, ze vsichni uchazeci jsou hodnoceni obdobne.

(Dale, 2007, s. 57)
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Assessment Centre se organizuje pro vice osob najednou (zpravidla 5 — 10
kandidatd, ale ¢im vice, tim 1épe), které hodnoti vice hodnotiteli — vhodna je
kombinace zéastupcti spolecnosti a odbornikli z fad psychologi. Assessment Centre je

zpravidla celodenni, v dnes$ni dobé neni ani vyjimkou zrychlena forma v rdmci 3 — 5

hodin.

V Assessment Centre se vyuzivaji tfi metody — individualni, skupinova
a psychodiagnosticka. Tyto metody zkoumaji riuzné oblasti jedince — 0Sobnost,

dovednosti a schopnosti.
Kocianova (2010) tyto metody vice rozvadi:

e individualni — sebeprezentace, ptipadové studie, ukazky prace, zkousky

znalosti a orientace v oboru;
e skupinové — tymové hry, manazerské hry, skupinové piipadové studie;

e psychodiagnostické — testy schopnosti, osobnostni dotazniky ¢i sociometrie.

3.3.1.4 Reference

Podle Horalikové (2006) jsou reference specifické informace, kdy jsou na zakladé
pisemné nebo ustni formy ovéfovany informace, které uchaze¢ uvadi ve svych
materidlech (Zivotopis, priivodni dopis) ¢i na osobni schlizce v ramci vybérového fizeni.
Armstrong (1999) ale upozoriiuje, ze metoda referenci je méné spolehliva. Osoba,
u které jsou reference ovérovany, nemusi byt objektivni a informace, které poskytne,
mohou uchazece poskodit. V piipadé oveétovani referenci se vzdy doporucuje ovérovani
u n¢kolika osob. Reference se ,,jako zdroj informace zpravidla uzivaji v zavérecné fazi

vybérového rizeni. ** (Kolman, 2010, s. 85)
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3.3.2 Vybér

Po ukonceni n€které z metod vybéru probiha sefazeni kandidatt podle toho, jak
jsou vhodni na danou pozici. Uchazeci, ktery se jevi jako nejvhodnéjsi, je dana pracovni
nabidka, po jeji akceptaci se pfistupuje k podpisu pracovni smlouvy. Teprve poté jsou
zamitnuti ostatni uchazeci, ktefi se zcastnili vybérového ftizeni. V ptipadé, ze by
vitézny kandidat nabidku odmitl, pfistupuje se bud’ k dalsim uchaze¢tim, nebo se znovu

otevira vybérové fizeni.

Shrnuti celého procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci:

Obrazek 7: Vychodiska utvareni a realizace personalni strategie

Pozadavek obsadit volné
misto

NE 1 ANO
Je k dispozici popis ]
| | pracovniho mista? | |
Analyza pracovniho
mista, pfiprava popisu a
specifikace

L Odsouhlaseni podminek \ |

pracovniho mista

|

( v ra . s )
Je mozné obsadit mistoz

[ _internichzdrojd? |

Kontrola a Uprava popisu
a specifikace

' ™
Inzerce uvnitf podniku Prilakani uchazed
L& 7
, 1 , 1
Vybérové fizeni Vybérové fizeni

|

Obsazeni pracovniho
mista

Zdroj: (Svobodova, 2010, s. 41)
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Obrazek 8: Vybérova faze — postup pfi ziskavani a vybéru zaméstnanci

[ Tridéni Zadosti ]

]
i i ¥

Zamitnuti Informace o projednani zadosti
Viyrazeni Pravdépodobni Moini a pochybni

] 3

[ Pohovor ] [ Assessment Centre ] [ Testy ]

|
#

Reference

!

Hodnoceni
Nabidka Zamitnuti
Vhodny kandidat Nevhodny kandidat

!

Ano Ne
Akceptace nabidky? ]—
Nistu Je dalsi uchazec v
p pofadi?

Ano Ne

[ Osloveni J [ Nové vybérové fizeni ]

Zdroj: (Svobodova, 2010, s. 42)

Na proces vybéru navazuje proces piijimani pracovnikl, ve kterém se fes$i veSkeré
formalni nalezitosti, které jsou zakonceny podpisem pracovni smlouvy. Proces pfijimani
pracovnikl zahrnuje obdobi od akceptace nabidky az po den nastupu do nového

zameéstnani.
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Il PRAKTICKA CAST

4 ZISKAVANI A VYBER ZAMESTNANCU VE
SPOLECNOSTI TCHIBO PRAHA, SPOL. S R. O.
(Z POHLEDU AGENTURY R4U S.R. O))

Prakticka Cast bakalarské prace je zaméfena na ziskavani a vybér zaméstnanct
ve spolecnosti Tchibo Praha, spol. sr. 0. Z pohledu externiho dodavatele (spole¢nosti
R4U s. r. 0.), respektive tyka se zajiSténi potfeby novych zaméstnancti z divodu
stéhovani centraly spoletnosti v ramci Ceské republiky. Prvni &ast je zaméfena
na predstaveni dodavatele / personalni agentury, druha ¢ast se jiz podrobnéji vénuje

konkrétnimu projektu.

4.1 Predstaveni spolecnosti R4U s. r. o. (agentura)

Spole¢nost R4U s. r. o. (dale jen ,,R4U%) je ryze Ceskou spolecnosti zaloZzenou
Vv roce 2006 dvéma spolecniky. V soucasné dob¢ si s poctem 7 zaméstnanct drzi stabilni
misto na trhu dodavateli personidlniho poradenstvi zaméfeného predevSim

na vyhledavani novych zaméstnanct.

Spolec¢nost R4U si velmi zaklad4 na poskytovani profesionalnich sluzeb ve svém
oboru. Za dosavadni pasobeni (t¢émét 7 let) se jejim konzultantim podafilo najit nové

pracovni uplatnéni jiz 700 kandidatim.

Béhem t&chto let si spolecnost dokazala vybudovat rozsahlé portfolio klientd,
se kterymi udrzuje dlouhodobou spolupraci (s leckterymi z nich je spoluprace delsi nez
pusobeni spole¢nosti na trhu — oba majitelé se v této oblasti pohybuji vice nez 12 let,
kdy pracovali pro jiné personalné-poradenské spolecnosti ¢i v ramci interniho HR).
Klienty R4U jsou nejen mensi Ceské spolecnosti, ale také nadnarodni korporace, které
vyzaduji pomoc pii obsazovani roli nejen na urovni specialistli, ale také v ramci
sttedniho / top managementu. R4U se zamétuje na vyhledavani novych zaméstnanct
nejen na technické pozice v oblasti ICT / Telco, ale i v dalsich oborech — FMCG,
farmacie, finance & banking, apod. Do téchto spolecnosti vyhledava vhodné kandidaty

na pozice do obchodu, marketingu, HR, administrativy, financi, IT, logistiky, apod.
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V soucasné dobé mé spolecnost na trhu poskytovateli personalné-poradenskych

sluzeb dobré jméno a nové klienty ziskava prevazné na zaklad¢ doporuceni.

V oblasti vybéru novych zaméstnancti poskytuje spole¢nost R4U svym klientim

nékolik druht sluzeb:

e Kklasicky recruitment — na zakladé zadani klienta jsou vybrani vhodni
uchazeci a v co nejkratSim terminu jsou predstaveni; odména (tzv. success
fee) je splatna pouze v ptipad¢ uspésn¢ umisténého kandidata az po jeho

nastupu;

e cxkluzivni recruitment - na zakladé zadani klienta jsou vybrani
ti nejvhodnéjs$i uchazeci, pii jejichz hledani je vyuzito nékolika metod
(pfimé osloveni, doporuceni, databédze), prezentovano je 3 — 5 kandidatu;
odména je splatnd pii nastupu kandidata a po domluvenou dobu pracuje

agentura na pozici exkluzivng;

e piimé osloveni (executive search, headhunting) — na zéklad¢ zadani klienta
je provedena kompletni analyza trhu, je pfedlozen seznam spolecnosti, kde
se budou kandidati oslovovat (tzv. longlist), nasledné je dorucen seznam
predvybranych kandidati spolu s Zivotopisy (shortlist); odména je rozdélena

do tfi ¢asti (splatnost pii zadani, predloZeni shortlistu a nastupu kandidata);

agentura pracuje na pozici exkluzivng;

e agenturni zaméstnavani (temporary jobs) — kandidat je agenturou nejen
nalezen, ale nasledné je pres agenturu i1 zaméstnan a ke klientovi ptidélen

(pouze dopliikkova sluzba).

Spole¢nost R4U si zaklada na individualnim pfistupu ke kazdému klientovi. Vzdy
se snazi byt s klientem v uzkém kontaktu, zjistit o dané pozici a budoucich ptedstavach
co nejvice informaci, hovofit ptimo s liniovym managerem. Svym klientim nabizi nejen
standardizované sluzby, ale je schopna se plné& pfizpusobit pozadavkiim klient a usit

jim sluzbu na miru.
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Spole¢nost R4U ma vlastni eticky kodex (Pfiloha A — Eticky kodex), kterym se

vSichni jeji zaméstnanci tidi a ktery zajistuje profesionalitu. Mezi pravidla spolecnosti

patii neoslovovani zaméstnanci klienta, zjiStovani referenci, ¢i nastaveni otevien¢ho

vztahu s klienty i kandidaty.

4.1.1 Zdroje a metody vyuZivané ve spolec¢nosti R4U s. r. o.

Pro vyhledani téch nejvhodnéjSich kandidati pouzivaji konzultanti spolecnosti

R4U rhzné zdroje:

interni databaze — kandidati, ktefi jiz prosli pohovorem; u kazdého kandidata
je uveden kontakt, informace o tom, z jakého zdroje byl ziskan, jaka je jeho
profesni minulost; dale jeho zkuSenosti a znalosti, pfedstavy o budoucim
uplatnéni, financni ocekavani, dostupnost; kazdy z kandidath ma také
u svého profilu historii veskeré komunikace se zastupci spolecnosti R4U;,
nejen pribeh jednotlivych vybérovych fizeni (jaky klient, jaké pozice, kdy
byl kontaktovan a kdy zaslan, postup celého vybérového fizeni a poznamka,
zda byl pfijat ¢i odmitnut v¢etné konkrétnich divodil), ale také informace,
pokud byl jeho profil po telefonu pouze aktualizovan; databaze je vedena
nejen v elektronické podobé, takZze je dostupnd vSem konzultantim
odkudkoliv (databaze je na internetu), ale také ve ,,fyzické* podobé; kazdy
z kandidatdh ma svou slozku, kterda mimo vySe uvedené obsahuje také

poznamky z pohovoru;

inzerce — vtomto piipad¢ spolecnost vyuzivd moznosti inzerce nejen
na vlastnich strankach, ale i vyuziti nékterych z pracovnich portalt, zejména

spole¢nosti LMC (www.jobs.cz);

piimé osloveni (headhunting) — vytipovani konkrétnich spolecnosti ¢i

kandidata a jejich pfimé osloveni s pracovni nabidkou;

networking — doporuceni od lidi na trhu, se kterymi je jiz v kontaktu;

43


http://www.jobs.cz/

e socialni sit¢é, zejména LinkedIn - kazdy z konzultantii nejen aktivné oslovuje
potencialni uchazefe napiimo, ale aktualni volné pozice také aktualizuje
na svém profilu a zaroven na skupinovém profilu spole¢nosti; skupina R4U
¢itd vice nez 2.000 tzv. ,,followers®, tedy nasledovniki, takze se dana pozice

dostane k sirokému spektru lidi, ktefi maji moznost pozici dale doporudit;
e kombinaci n€kterych nebo vSech uvedenych metod.

Kazdy z uchazecii projde dikladnym osobnim pohovorem. Pro osobni pohovor
vyuzivaji konzultanti spolecnosti zejména metodu polostrukturovaného pohovoru, se
kterym maji nejlepsi zkuSenosti. Prostiedi, ve kterém pohovory probihaji, je velmi
piijemné a spiSe neformalni, dle zpétné vazby od kandidati spolecnost vi, Ze se v ném
kandidati citi uvolnéné. Proto i samotny pohovor je veden tak, Ze je na poc¢atku uvedena
struktura celého rozhovoru, ale poté vedou konzultanti rozhovor spiSe neformalngji,
snazi se ziskat maximalni divéru kandidata a ziskat tak informace, které potiebuje.
Pokud je to tieba, ¢ast schlizky je vedena v anglickém jazyce (kdy firemnim jazykem

vétsiny klientl spolecnosti R4U je praveé anglicky jazyk).
Osnova polostrukturovaného pohovoru:
e Uvod rozhovoru — pfedstaveni se, nastinéni struktury schiizky;

e diskuze nad Zivotopisem kandidata — kandidat sim ptedstavuje svou profesni
praxi, konzultant se doptdva na informace, které ho zajimaji; vSeobecné
otazky jsou dopliovany otdzkami individudlnimi; tato cast je vedena

¢astecné neformalng;

e predstaveni klienta a pozice, kandidat ma prostor se ptat na informace, které

ho zajimaji;
e dohoda nad dal§im postupem;

e rozlouceni.
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Osobni pohovor nasledné¢ muze byt doplnén nékterou z doplikovych metod:

e testovani — tato metoda je vyuzivana zejména pro asistentské pozice, kdy je
potieba otestovat kvalitu anglického jazyka a Groven zkusenosti s MS Office
programy; testovany uchaze¢ dostane k dispozici pocita¢ a zadani, a jeho
ukolem je v urcitém casovém limitu splnit dané ukoly (napi. ptiprava
tabulky vcetné¢ vzorcl, piiprava prezentace, napsani a pieklad obchodni

korespondence a nasledna graficka uprava);

e psychodiagnostika — pomoci externiho partnera vyuziva spoleénost R4U
psychodiagnostické testovani pfevazné pomoci Hoganovych testt, které jiz
maji osvédcené, a klientim spolecnosti vyhovuji; dale ma zkuSenost
S testovanim pomoci pocitacovych psychologickych testl vyvinutych
Schufriedem; klient dostane po ukonceni testll vyslednou zpravu, kterou ma
moznost s psychodiagnostikem z externi spolecnosti jest¢ konzultovat;

vyslednou zpravu dostane také kandidat.

Dalsi metodou, kterou je spole¢nost R4U schopna zajistit, je organizace
Assessment Centre (dale jen ,,AC*). Na AC je vzdy externi partner, zastupce
spolecnosti R4U a zastupce klienta. AC se organizuji pll ¢i jednodenni, pro alespon
¢tyfo kandidaty a jsou vyuzivdny zejména na obchodni pozice v ramci key account

managementu.
Ukazka Assessment Centre

1. Kandidati jsou blize seznameni se spolecnosti a s pozici, nasleduji
informace o tom, jak bude cely den probihat. Den je rozdélen do nékolika
blokli, kdy probihd skupinovd hra, psychodiagnostické testovani
a individuélni ukoly. Pfed kazdym blokem jsou kandidati blize sezndmeni
s ukolem, s ¢asovou naro¢nosti a s tim, co se od nich o¢ekava (Ptiloha B —

Harmonogram AC).

2. Kandidati dostanou zadani skupinové hry a jejich tkolem je béhem 45
minut vyfeSit zadani uUkolu. K dispozici maji flipchart, pozorovatelé

hodnoti jejich zapojeni do tymu, roli, kterou jednotlivei v tymu zastavaji,
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jak se kandidati zhosti celého ukolu. Po prezentaci vysledku kandidati
sami zhodnoti, jestli dany ukol vyfesili (Pfiloha C — Modelova situace

Mise).

Prvnim  z individudlnich ukoli je vedeni hodnotictho rozhovoru
(obsazovana pozice vede jednoho juniorniho obchodnika). Kandidat je
manazer, jeden z hodnotitelt je podfizeny. Podiizeny mél béhem zkusebni
lhiity vyborné vysledky, poté se zacal zhorSovat, kolegové z tymu si na néj
zacali stézovat a ukolem manazera je zhodnotit toto obdobi, zjistit, co se
déje, co udéla podiizeny pro to, aby se situace zlepsila, a jaké budou
nasledujici kroky. Na splnéni tohoto ukolu, véetné ptipravy, ma kazdy

kandidat 15 minut.

Druhy z individualnich tkoll je rozlozen na 3 c¢asti, druhé dvé ¢asti ukolu
zaberou 30 minut. Prvni asti je pfiprava, kterou si mohou jednotlivi
kandidati ptipravit jesté pred zapocetim modelové situace — kazdy dostane
k dispozici cenik, obchodni ¢isla z loniského obdobi a plany na nasledujici
obdobi. Cilem je pfipravit ndvrh obchodnich podminek pro zakaznika tak,
aby byl splnén nartst. Nasleduje cast pfed hodnotiteli — v prvni ¢asti si
kandidat pfipravi prezentaci, ve druhé fazi probiha samotné vyjednavani se

zakaznikem, kdy zakaznikem je opé&t n€ktery z hodnotitelu.

V posledni ¢asti je cely den zhodnocen, vSichni uchaze€i dostanou

informace o dal§im postupu a o tom, kdy mohou oc¢ekavat vysledky.

. Nasleduje faze, kdy hodnotitel¢ diskutuji nad jednotlivymi ukoly
1 kandidaty, dle pfedem zadanych kritérii hodnoti jednotlivce a vybiraji
nejvhodnéjsiho kandidata. Pro tyto ukony maji pfipravené zaznamové
archy (do kterych si zapisuji poznamky v prubéhu celého dne), rozepsané
jednotlivé kompetence a urCené Skalovani (Pfiloha D — Kalibrace
kompetenci, P¥iloha E — Skalovani jednotlivych kompetenci, P¥iloha F —

Zaznamovy arch).
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4.2 Informace o projektu zaméireném na spole¢nost Tchibo Praha
spol.sr.o.
Spolegnost Tchibo Praha, spol. sr. o. sidlila po vstupu do Ceské republiky
v Praze, ale v prub¢hu dalSich let se pIn¢ se svou centralou pfestéhovala (stejné jako
zménila své oficidlni sidlo) do Jihlavy, kde vlastnila také tovarnu / prazirnu kavy
Jihlavanka. V roce 2005 piesunula vyrobu z Ceské republiky do zahraniéi a od té doby
fesila ptipadné st¢hovani zpét do Prahy. V 1été roku 2011 se spole¢nosti podaftilo prodat
cely jihlavsky areal a spolecnost Tchibo Praha, spol. s r. 0. tedy od podzimu roku 2011

ma opét své oficidlni sidlo, stejné jako kancelare spolecnosti, v Praze.

V ramci prvni oficidlni komunikace smérem k zaméstnancim probéhly se vSemi
zaméstnanci centraly rozhovory a kazdému z nich byla nabidnuta moznost pfesunout se
se spolecnosti do Prahy. Nektefi zaméstnanci této nabidky z riiznych divodi nevyuzili.
Diky tomu vznikla spolecnosti potfeba obsadit na centrale zhruba 30 pozic napfic¢ vSemi
odd¢lenimi. Pozice se obsazovaly primarné z vnéjSich zdroji, vnitini zdroje byly

omezené.

Spole¢nost Tchibo Praha, spol. sr. o. vypsala vybérové fizeni na ziskani
dodavatele, ktery by jim zasttesil cely projekt ndboru zaméstnancti v ramci st€hovani.
Nékolikakolového vybérového fizeni se zucastnilo vice agentur, vybrdna byla

spolecnost R4U.

4.2.1 Piedstaveni spole¢nosti Tchibo Praha, spol.sr. o.

Spole¢nost Tchibo, jez byla pivodné zalozena v roce 1949 v Némecku jako
zasilkovy obchod s kavou, je vsouCasné dobé mezinarodni spolecnosti pulsobici
v mnoha obchodnich odvétvich. Stale se pohybuje v oblasti tradicniho obchodu s kavou
(kdy na ¢eském trhu zastupuje znacky Tchibo, Davidoff a Jihlavanka), ale v prubéhu let

rozsifila sviyj sortiment 1 o dalsi produkty, zejména v oblasti spotfebniho zbozi.

Do Ceské republiky vstoupila spole¢nost Tchibo pod obchodnim jménem Tchibo
Praha, spol. st. o. (dale jen ,,Tchibo®) v roce 1991. Od té doby si v Ceské republice
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udrzuje velmi dobré postaveni v segmentu prazené kavy. Mimo to ale nabizi také Siroky

sortiment instantni kdvy a rtiznych kavovych specialit.

V roce 2004 vstoupila spolecnost Tchibo na ¢esky trh s velice uspésnou koncepci
vlastnich maloobchodnich prodejen (kterych nyni maji pftiblizné 30 po celé Ceské
republice), kde mohou zakaznici, kromé piijemného posezeni nad kavou a dezertem,
1 nakoupit. Krom¢ balené kédvy zde mohou koupit riizné spotiebni zbozi vysoké kvality
za velmi pfiznivou cenu. Tyto kolekce spotiebniho zbozi jsou vzdy na tydenni bazi
a zakaznici mohou poftidit nejen obleceni ¢i dopliky (damské, panské a détské), ale také
dalsi spotiebni zbozi, jakou jsou naptiklad potfeby pro domacnost. Od roku 2010 je
mozné tyto produkty koupit také v jejich internetovém obchodé www.tchibo.cz, ¢i
v takzvanych depotech / shop in shop (mensi koutek s Tchibo produkty v klasickych

retailovych fetézcich, jako je napt. Albert ¢i Interspar).

Spole¢nost Tchibo je dale v Ceské republice zastoupena spolenosti Tchibo
Coffee Service Czech Republic spol. sr. o., ktera vSak pusobi jako samostatna entita
sjinym sidlem spolecnosti. Pouze néktera oddé€leni, jako naptiklad oddéleni human
resources, zastfeSuje spole¢nost Tchibo Praha, spol. s r. 0. Tchibo Coffee Service byla
zalozena vroce 1972, do Ceské republiky vstoupila v roce 2005 a specializuje se
na prodej kavy v takzvané ,,out of home* oblasti (tedy oblasti ,,mimo domov*), jako

jsou napiiklad hotely a restaurace, kavarny nebo kancelafe.

4.2.2 Naplanovani celého harmonogramu

Cely projekt byl velmi naro¢ny Casové z diivodu potieby obsadit vétsi mnozstvi
pozic v kratkém casovém tuseku. K prvni, seznamovaci, schiizce mezi spole¢nostmi
R4U a Tchibo, doslo v poloving srpna 2011. Zde se domlouvaly 1 konkrétni podminky.
Vsechny pozice se musely obsadit co nejdiive, nejpozdéji od ledna 2012, aby mohlo
jesté v prubcéhu ledna dojit k zauceni a ptredani veSkerych informaci ze stavajicich

zaméstnancl smérem k novym.

Vlastni projekt zacal v prvni poloviné zati 2011. Byl pfedan prvni seznam pozic,

specifikace a Kk vétsiné pozic také popisy prace, véetné pozadované¢ho data nastupu
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a predstavy o prubéhu vybérového fizeni. V pribéhu projektu vSak neustale dochazelo
ke zménam, k posunu terminti a k dolad’ovani detailt. Diky dal$im zméndm na strané
klienta nakonec vznikla potieba obsadit naprostou vétSinu pozici jiz od listopadu,
maximaln¢ prosince 2011 — jihlavsky areal bylo tteba uvolnit k 31. lednu 2012. Prazska
kancelat byla oficidln¢ oteviena 21. listopadu 2011. Do prazské kancelafe se hned
Vv pocatku preste¢hovali ti ze stavajicich zaméstnanct, ktefi se rozhodli ve spolecnosti
pokracovat. Novi zaméstnanci zpocatku dojizdéli kazdy den do Jihlavy z divodu

piebirani svych novych ¢innosti.

Cely projekt tedy musel byt nastaven tak, aby se zvladly obsadit vSechny pozice
a aby doslo k fadnému zauceni v§ech novych zaméstnanci. Z tohoto diivodu byl na cely
projekt nataven SLA - ,service level agreement™ neboli dohoda o urovni dodavanych
sluzeb (Ptiloha G — SLA navrh), ktery byl po celou dobu dodrzen.

Spole¢nost R4U urcila jednoho konzultanta, ktery se o dany projekt pln¢ staral
a pusobil jako primarni kontaktni osoba. Tento konzultant také zodpovidal za obsazeni

naprosté vétsiny pozic, pouze na cca 5 pozicich participovali ostatni konzultanti.

4.2.3 Specifikace jednotlivych pozic

Se st€éhovanim spolecnosti Tchibo do Prahy se zaroven castecné meénila
organizani struktura. Nejprve tedy doSlo k pfedstaveni nové organizacni struktury,

sdeleni blizSich ptfedstav o novych pracovnich pozicich, které bylo potfeba obsadit.

Jak jiz bylo fe€eno, spolecnost Tchibo potiebovala obsadit pozice napfic celou
spole¢nosti (centralou spolecnosti), avSak nejvétsi zmeéna se tykala finan¢niho odd¢leni.
Kromé finanéniho manaZera se jednalo o obsazeni kompletné celého oddéleni, které
¢italo ucetni oddéleni (6 lidi), controlling (3 lidi) a zdkaznicky servis (v pocatku dva

lidi). Dale se obsazovali pozice v marketingu, logistice, HR.

U kazdé pozice dochéazelo k diskuzi ohledné podminek v zavislosti na aktualni
stav trhu prace (v kraji Vysoc€ina jsou platové podminky nastavené jinak nez v Praze),

k vyspecifikovani pozadavki a k seznameni s oekavanim u jednotlivych kandidatu.
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K diskuzim dochdzelo i v pribéhu projektu, kdy se na nékteré pozice nedafilo
z jakéhokoliv divodu najit vhodného kandidata. V tomto ptipadé dochdzelo k uprave
pozadavka tak, aby byl stale dodrzen standard, ale pozice mohla byt co nejdiive

uzavrena.

4.2.4 Metody ziskavani kandidati

Spole¢nost R4U se ani u tohoto konkrétniho projektu nespoléhala pouze na jeden
zdroj ziskavani vhodnych uchazec¢t. Vyuzivala kombinaci riznych zdroju tak, aby méla

zaji$tén dostate¢ny pocet vhodnych kandidati v kratkém ¢asovém tseku:

e inzerce na strankach spole¢nosti R4U a na www.jobs.cz — vSechny inzeraty
byly vyvéSeny na serveru spole¢nosti R4U a LMC; inzerat byl strukturovany
a kazdy kandidat, ktery se rozhodl na ngj reagovat, védél, Zze reaguje
na pozici pro spole¢nost Tchibo (Pfiloha H — Ukazka inzeratu); spole¢nost
Tchibo nevyuZivala k inzerci vlastni webové stranky, v sekci kariéra byla
uvedena informace, ze nabor je zajistén spole¢nosti R4U s. r. o. s uvedenou
e-mailovou adresou, kam mohou zé4jemci posilat své Zivotopisy v piipade

z4jmu o zaméstnani ve spolecnosti Tchibo;

e vlastni databaze — konzultanti aktivné prochézeli interni databéazi, oslovovali

kandidaty s novymi pracovnimi nabidkami;
e Linkedin;
e doporuceni.

Kandidati, kteti byli osloveni konzultanty R4U (at’ jiz kandidati z databaze nebo
na pfimé osloveni ¢i doporuceni) reagovali, po upfesnéni, ze se jedné o pozici do Prahy,

na spolecnost Tchibo se zdjmem a byli otevieni dalSimu jednani.

Na kazdou pozici se tak v kratkém €asovém useku dafilo prezentovat cca 3 — 7
kandidati, z nichZ si zastupci spolecnosti Tchibo vybrali cca ¢ty kandidaty pro osobni

setkani.
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4.2.5 Prubéh vybérovych Fizeni, metody vybéru a jeho vyhodnoceni

Pro vSechny pozice byla vyuzivana metoda polostrukturovaného pohovoru,
u nekterych z pozic byla tato metoda doplnéna testovanim a vSichni kandidati byli

prozkouseni ze znalosti anglického jazyka.

Prvni kola pohovoril probihala se zastupcem spolecnosti R4U, kde byl kazdému
kandidatovi ptedstaven cely projekt, detailnéji popsana spolecnost Tchibo a zaroven byl
piedstaven harmonogram. Kandidati byli zaroven diikladné seznameni s pfechodnou
fazi — vSichni novi zaméstnanci museli po dobu nékolika tydnt stravit kazdy pracovni
den v Jihlavé. Néktefi z kandidatd si v této chvili uvédomili rizika s timto spojena

a nésledné se rozhodli ve vybérovém fizeni nepokracovat.

Profily kandidat, které spole¢nost R4U doporucovala, byly zaslany piimo
kK rukam liniového manazera (v kopii na HR). Liniovy manazer dal nasledné zpétnou
vazbu, vybral si kandidaty, se kterymi se chtél potkat osobn¢ a navrhl konkrétni termin

vybérového fizeni.

Druhé kola vybérového fizeni (jiz s konkrétnim zastupcem spolec¢nosti Tchibo)
probihala také v kancelafich agentury. Spole¢nost Tchibo tim vysla vstfic kandidatim,
aby nemuseli vSichni na vybérové fizeni do Jihlavy. Na druhou stranu ale o¢ekavala
od kandidati flexibilitu — termin a ¢as pohovoru byl piesné dan a neslo s nim hybat.
VSech druhych kol se zucastnil liniovy manazer, zastupce personalniho oddéleni

spolecnosti Tchibo a na vyZzadani také zastupce spolecnosti R4U.

VétSina pozic se obsazovala pomoci dvoukolového vybérového ftizeni (R4U,

Tchibo), pouze u nékterych pozic probihala kola tfi.

U vybranych pozic se ob& zcastnéné strany rozhodly zaradit také piipadovou
studii nebo test. Jednalo se zejména o pozice marketing assistant / coordinator ¢i pozice
v ramci ucetniho oddéleni (Pfiloha I — Ukazka piipadové studie a Priloha J — Test

na pozici ucetni).

Po ziskdni vsSech potfebnych informaci byl vybran nejvhodnéjsi uchazec.
Podminkou bylo nejen splnit pozadavky daného pracovniho mista, ale také nutnost

vhodné doplnit stavajici tym po osobnostni strance.
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Pomoci danych kritérii byl sestaven seznam dalSich kandidati dle vhodnosti
pro piipad, kdy by vitézny kandidat pracovni nabidku odmitl. Ve vétSin€ piipada

vitézny kandidat nabidku akceptoval a az poté byli ostatni kandidati odmitnuti.

4.2.6 Pracovni nabidky a odmitnuti

Ukolem spole¢nosti R4U byla také koordinace nasledné agendy. Vitézny kandidat
byl osloven za ucelem ziskani zpétné vazby a zjisténi, zda jeho zdjem o spoleCnost
a pozici stale trva. V pripad¢, ze kandidat zajem ztratil, bylo mu podékovano za cas,
ktery celému procesu vénoval. V piipad¢ trvani z4jmu dostal vitézny kandidat pracovni

nabidku.

Zastupce spolecnosti R4U prezentoval jednotlivé nabidky nejprve po telefonu,
poté jesté pisemnou formou (e-mailem, v kopii na zastupce spole¢nosti Tchibo).
V nabidce (Pfiloha K — Nabidka) byla definovdna konkrétni pozice, mzdové
ohodnoceni, firemni benefity a pfedpokladané datum nastupu. V ptipadé, ze kandidat
nabidku akceptoval, byl mu zasldn personalni dotaznik, na jehoZz zakladé¢ byla
pfipravena pracovni smlouva, a dale seznam dokumentl, které kandidat musel dodat
Vv den nastupu (napi. zapoctovy list, 1ékarské potvrzeni apod.). AZ v pifipadé akceptace

byli kontaktovani ostatni kandidati, kterym byly sdéleny divody odmitnuti.

V ptipadé, Ze kandidat nabidku neakceptoval, doslo k diskuzi nad tim, zda pijde
nabidka kandidatovi, ktery skoncil druhy v pofadi nebo zda se bude opakovat celé

vybérové fizeni.

4.2.7 Databaze uchazecu, statistika naboru
Po skonceni vybérového fizeni byli ostatni kandidati informovani o ukonceni
a zarovein S nimi byly probrany divody, pro¢ nebyli vybrani pravé oni. Zpétna vazba je
velmi dilezita nejen ztoho divodu, Ze kazdy kandiddt mutze aktivné pracovat

na zlepSeni a zajistit si tak lepsi pozici v dalSich vybérovych fizeni.
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Vsichni kandidati byli vlozeni do databaze s poznamkou, kdy a na jakou pozici

reagovali, jaky byl postup a jaky findlni vysledek.

V pribehu celého projektu byl nastaven pravidelny reporting, ktery byl na tydenni
bazi (Ptiloha L — Report). Zasilala se také podrobné;jsi statistika (Pfiloha M — Statistika)
o konkrétnich pozicich a poctu zdjemcti, kandidatt zaslanych a kandidati potkanych.
Na zdklad¢é tohoto pravidelného reportingu byla vzdy probrana aktualni potieba ci

uprava zadani, dochazelo ke stanoveni priorit.

4.2.8 Ukon¢eni projektu

Projekt, ktery se tykal ziskavani a vybéru zaméstnanci z divodu stéhovani
centraly spole¢nosti Tchibo do Prahy, byl zakonéen po necelych 6 mésicich. Finalni
schiizka ohledn¢ projektu byla zaméfena na zhodnoceni spoluprace, konecné
zhodnoceni jednotlivych fazi a probrani pozitiv i negativ. AZ na par pozic, které se
nasledné neoteviely nebo si je spolecnost Tchibo uzaviela sama (celkem 5 pozic
z piiblizné 30 zadanych) se podafilo uzaviit vSechny pozice — posledni kandidatka
nastoupila v tnoru 2012, tedy jiz po ukoncéeni firemniho pusobeni v Jihlavé, ale

nastoupila na pozici, kde bylo zajisténo kvalitni pfedani zodpovédnosti.

V pribéhu mésict doslo k pieobsazeni piiblizné 5 pozic (at’ ze strany kandidata,
ktery nezvladal dojizdéni nebo mu nesedlo pocatecni velmi rychlé tempo piedavani
zodpovédnosti, €1 ze strany spolecnosti Tchibo, kdy nedoSlo k naplnéni pocate¢nich

ptedstav). Toto vSak bylo brano jako pfirozeny vyvoj.

Spoluprace a cely projekt byl ve findle zhodnocen jako velmi uspesny
a na zékladé n¢j funguje spoluprdce mezi spolecnostmi dodnes, jiz na zakladé

jednotlivych zakazek, kdy se jedné o doplnéni tyma dané rliznymi pottebami.
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ZAVER
Bakalarska prace na téma ,,ziskavani a vybér zaméstnanci“ byla rozdélena

do teoretické a praktické Casti.

Teoreticka ¢ast se zabyvala personalnimi procesy z oblasti ziskavani a vybéru
zaméstnancl. Bylo zjisténo, ze pro ziskani téch nejkvalitnéjSich zaméstnancii musi
spolecnost zacit jiz u samotné strategie, kterou rozvede do strategie personalni
a do personalni politiky. Diky personalni strategii ma spolenost dostatek informaci
Kk tomu, jaké pracovniky a v jakém poctu bude potiebovat, jaké pracovniky muze ziskat
Z internich a jaké zexternich zdroji a co vSechno muze udé€lat pro to, aby dané
pracovniky ziskala. Do nastaveni této oblasti by se mélo maximalné zapojit persondlni
oddéleni, videdlnim piipadé¢ je HR manaZer ¢lenem nejuzSiho vedeni spolecnosti.
Personalni planovéani je jednim z nejdulezitéjSich procesti, aby mohla spolecnost fadné
fungovat a byt konkurenceschopna. Persondlni planovani zajisti lidské zdroje
V potfebném poctu, s pozadovanymi zkuSenostmi, praxi a motivaci, diky personalnimu

planovani zndme piedem ndklady, které budeme muset na lidsky kapital vynaloZit.

Na tyto oblasti dale navéazala analyza, vytvofeni a specifikace pracovniho mista
a jeho popis. Pomoci analyzy pracovniho mista ziskdme informace o konkrétnich
pracovnich mistech a ¢innostech, které jsou na téchto mistech zajistovany. Diky tomu
od sebe miizeme jednotliva pracovni mista rozlisit. Pro analyzu pracovnich mist existuje
mnoho metod, nékteré jsou vyuzivanéjsi, jiné méné. Mezi ty nejvice vyuzivané fadime
zejména rozhovor, ktery mize byt doplnén dotaznikem nebo pozorovani. Analyzu
pracovnich mist délime do dvou oblasti. Oblast pracovnich ukolt a podminek nam
pomuze vytvofit popis pracovniho mista, tedy informace k tomu, jaké jsou na dané
pracovni misto pozadavky, kdo ji mize vykonavat, k ¢emu jsou dané ¢innosti potieba.
Druha oblast je zaméfena na konkrétni pracovniky, na jeho znalosti a zkuSenosti,
vzdélani, ale i osobnost. K samotnému vytvofeni pracovniho mista existuji Ctyfi
pfistupy, nejidedlngjsi je pouZzit kombinaci vSech piistupli. Bohuzel praxe ukazuje,
zZe jednotliva pracovni mista se tvofi spiSe intuitivné, bez pfedchozi analyzy a diky tomu
dochézi ¢asto k riznym nedorozuménim. Posledni ¢asti je samotny popis pracovniho
mista, ktery by mél byt napsan pifesné, strucné, ale vystizné€ tak, aby kazdy znal své

zodpovédnosti. Popis pracovniho mista by mél uvadét nejen ndzev pracovni pozice
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a zafazeni v organizacni struktufe, ale také cil mista, mél by jasné definovat hlavni

ukoly a mély by byt zakomponovany také dalsi detaily, jako je napf. odménovani.

Posledni ¢ast teoretické cCasti se tykala samotné oblasti ziskavani a vybéru
zam¢stnancl. Samotnd oblast ma tfi faze — definovani pozadavku, piildkani uchazeci
a jejich vybér. Nové zaméstnance miize spolecnost ziskat z vnéjSich ¢i vnitinich zdroju,
kazdy zdroj ma své vyhody i nevyhody. Déle jsou vice rozvedeny jednotlivé metody
ziskavani zaméstnancii. Mezi ty klasické patii inzerce (nejen na vlastnich webovych
strankdch a rGznych internetovych portalech, diky kterym je na Ustupu inzerce
v tisténych médiich), doporuceni nejen od stavajicich zaméstnanct ¢i vyuziti externiho
partnera / personalni agentury, ale také dopliikové zdroje, jako jsou urady prace,
veletrhy prace apod. Spolecnost jde neustale kupfedu a i v oblasti ziskavani a vybéru
zaméstnancll miizeme najit moderni trendy. Velmi popularni je vyuzivat rtizné socialni
sité, zejména LinkedIn. Doporucuje se vyuzivat vice zdroji najednou tak, aby byl
zajistén dostateény pocet kandidatd. Posledni fazi je samotny proces vybéru
zaméstnancl. Ani tato ¢ast se nesmi podcenovat. Pouze diky zvladnuti celého procesu,
vybéru spravnych metod si spolecnost zajisti kvalitni zaméstnance. Samotny vybér se
sklada z vice oblasti. Nejprve dochazi k tfidéni dosSlych zéadosti, kdy je doporuceno
rozdelit si reakce na tii Casti. Kandidati, ktefi viibec nevyhovuji pozadavkiim, jsou
rovnou zamitnuti. Kandidati, kteti pozadavky spliuji ¢astecné, jsou dani stranou a jsou
informovani o tom, ze se s jejich materidly pracuje a v nejbliz§i mozné dobé dostanou
detaily ohledné¢ dalSiho postupu. A posledni ¢asti jsou kandidati, ktefi poZadavky spliiuji
a které spolecnost chce zatradit do vybérového ftizeni. Dale dochazi k volbé metody
vybéru, zda se spole¢nost rozhodne pro vybérové fizeni pouze formou pohovort, nebo
zda ji doplni o pifipadné testovani. Pohovory délime do jednotlivych kategorii a dle
obsahu a formy. Dal$i z metod je Assessment Centre, kterého se ti¢astni vice kandidath
najednou a hodnotitelé je pozoruji pii plnéni skupinovych ¢i individualnich ukola
a hodnoti tak jejich chovani v redlnych situacich, jakou zaujmou jednotlivi kandidati
skupinovou roli apod. Po néasledném vyhodnoceni nasleduje ovéfeni referenci, podani
nabidky a v pfipad¢ akceptace piiprava pracovni smlouvy. Nevybrané kandidaty je
dalezit¢ zamitnout. Kazdy by mél dostat konkrétni zpétnou vazbu, z jakého divodu

neuspel.
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V teoretické Casti se vychazelo z riznych zdrojii a prament a bylo zjisténo, ze se

vSichni autofi vzajemné dopliuji.

Prakticka ¢ast popisovala projekt ziskavani a vybéru zaméstnancii u konkrétni
spolecnosti pfes externiho partnera. Po pocateCnim predstaveni obou stran, jak
spolecnosti R4U s. r. 0., tak 1 spolecnosti Tchibo Praha, spol. sr. 0., byl blize popséan
cely projekt, jeho harmonogram, byly piedstaveny konkrétni role, a jak jednotliva
vybérova fizeni probihala. Spole¢nost R4U zajistovala také agendu spojenou

s nabidkami a po celou dobu projektu fungoval pravidelny reporting.

Spoluprace na tomto projektu probihala flexibilné a rychle, ale ve velkém
Casovém presu, néktera vybérova ftizeni probihala ve zrychlené formé. U nékterych
pozic byl vybran kandidat, u kterého méla spole¢nost malé otazniky, ale z divodu
potieby nového zaméstnance dala kandidatovi nabidku. Nékteré z pozic se z tohoto

davodu v prabéhu dalsich mésicti obsazovaly znovu.

Autorka bakalarské prace vice nez 5 let pracuje na strané externiho dodavatele,
muze porovnat teoril S tim, jaka je bézna praxe obecné. I ze zadani pozice je leckdy
patrné, Ze spolecnost sama nevi, jakého zaméstnance vlastné hleda, co od néj ocekava.
| s popisy pracovnich mist mé& spousta spolecnosti problémy, nékteré spolecnosti tyto
dokumenty viilbec nemaji. A neni to problém pouze malych spolecnosti, které nemaji
spravné nastavenou personalni strategii a leckdy nemaji ani vlastni personalni odd¢leni.
Personalni politiku spole¢nosti v takovychto spolecnostech zajiSt'uje majitel spolecnosti,
ktery nema spravny nadhled a nedokaZe odd¢lit nékteré Cinnosti. I zadani velkych
spolecnosti byva nepfesné a skutecnost ma od idedlni situace daleko. V ideélni situaci
spole€nost vi, jakého kandidata hledd, co od néj ofekavd a co mu muize nabidnout.
Agentuie poté preda nejen vSechny tyto informace, ale zarovenl spoji agenturu
s liniovym manazerem, ktery mize nekteré informace jesté uptesnit — pteci jen je to on,
kdo hleda nového c¢lena svého tymu. Podle kratkého prizkumu u klientd,
1 konkurencnich agentur je jasné, Ze spoluprace nezfidka probiha velmi povrchné.
Agentura spolecnost neznd, dostane jen fadni zadani bez fadného popisu prace —
bohuzel toto neni problém pouze na strané spole¢nosti, ale také u agentur, které se
nedostatecné ptaji. Zastupci spolecnosti by si také méli uvédomit, jak je dalezité dostat

konkrétni zpétnou vazbu, pro¢ kandidat neuspél. Kandidat s témito informacemi muze
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nadale pracovat a zlepSovat se v danych oblastech tak, aby mél v dalSich vybérovych
fizeni vEtsi Sance. V praxi se ve vice nez poloviné piipadi zpétné vazby nedavaji, ani
po urgenci ze strany agentury, a kandidat se musi spokojit s pouhym NE. Bohuzel
S touto informaci neumi dal pracovat. A toto se netyka kandidatl, ktefi zareaguji
na pozici a jsou odmitnuti podle Zivotopisu, ale bohuzel i kandidatt, kteti se dostali az

do findle vybérového fizeni.

Cilem této prace, ktery byl splnén, bylo projit persondlni procesy, které se tykaji
oblasti ziskdvani a vybéru zaméstnancli, od nastaveni personalni strategie az
po samotny vybér. Teorie byla nasledné prevedena v praxi, kde na konkrétnim ptikladu

bylo ukadzano, jak probiha vybér zaméstnancii pies externiho dodavatele.
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PRILOHY

Priloha A — Eticky kodex spole¢nosti R4U s. r. o.

Eticky kodex R4U

« Mezi naSe pravidlo patfi, Ze aktivhé neoslovujeme umisténé kandidaty, ani ostatni
zaméstnance nasich klientd.
« Pokud mame $patné reference na kandidaty, nedoporuéujeme je nasim klientim.
«Vyhovuje nam partnersky a otevieny vztah s na8imi klienty — informace o probihajicich

vybérovych fizeni a o vyhledavani kandidatl poskytujeme vzdy pravdivé.
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Priloha B — Harmonogram AC

Harmonogram dne:

8:30 - 9:00 Uvod, sezndmeni uchaze¢l s harmonogramem, prezenace spole¢nosti.
9:00 - 9:45 Modelova situace "Mise"

9:45 - 10:00 Coffee break

10:00 - 11:30 1. Cast psychodiagnostického testovani a individualnich Gkold

11:30 - 12:30 Obéd

12:30 - 14:00 2. Cast psychodiagnostického testovani a individualnich ukold

14:00 - 15:30 Individualni Ukoly a jejich prezentace

15:30 - 16:00 Zavér, zhodnoceni




Priloha C — Modelova situace ,,Mise*

Modelova situace: MISE

Zadan(:
Jste tym vyslany OSN do jihovychodni Asie. Vasim Ukolem je Celit moZnym pfirodnim a humanitarnim katastrofam. Vas tym se
sklada z vedouciho mise, jeho zastupce, tlumocnika, lékare a koordinatord.

Dostavate nasleduijici informace:
« zacalo obdobi dest'@;
« v udoli pod prehradou je vesnice, ve vesnici 500 lidi;
« prehrada se za 7 dni protrhne;
+ z vesnice vedou 2 cesty
+ p&si stezka pres priismyk je fyzicky velmi naro¢na, projit z vesnice do mista A trvé 5 dnii a naopak;
+ nezpevnéna cesta pralesem je vhodna i pro povozy z vesnice, cesta do mista B trva 2 dny a naopak, za desté
se Casem jeji kvalita zhorsuje;
« mezi misty A a B je zelezni¢ni trat’, po trati jezdi souprava schopna pojmout 200 lidi a nékladni vagon. Cesta vlakem z mista
1 do mista B trva 15 hodin a naopak;
< mate k dispozici
+ povozy — najednou uvezou pouze 1/3 obyvatel s nutnymi zavazadly;
+ vrtulnik — unese 250 kg a mZe vzlétnout maximalné 3x;
« rada starSich (3 muzi) nechce opustit vesnici, dokud vsichni nebudou v bezpeci (misto A nebo misto B), dalsi podminkou je
zachrana oltare (200 kg);
«+ lidé si na cestu mohou vzit pouze osobni véci a potraviny potfebné na cestu;
< v misté 1 je nemocnice a zdroj pitné vody;
< v misté B je letisté, na které je moZno dopravit humanitarni pomoc.

Ukoly:
« zachranit vSechny obyvatele vesnice;

« ziidit uprchlicky tabor a zajistit jeho fungovani.



Priloha D — Kalibrace kompetenci

Kalibrace kompetenci AC

KOMPETENCE co JAK
Vedeni lidi Motivace lidi Motivuje, inspiruje a vzbuzuje
diveru, chvali a povzbuzuje
Rozvoj lidi Rozviji a koucuje lidi, poskytuje
konstruktivni zpétnou vazbu
Budovani tymu Buduje a motivuje tym, vede
prikladem sebe i druhé
k dosazeni Zadoucich vysledkd
Logické a strukturované mysleni | Sbér dat Efektivné shira data (otazky,

strukturuje je a vyuziva

Vytvoreni argumentace

Zasazuje argumenty do
logického kontextu situace

Fakta

Své diny ma postaveny na
logickych faktech a
souvislostech

Komunikace

Dotazovani

Efektivné vyuziva otevrenych a
uzavrenych otazek a
parafrazuje

Zpétna vazba

Poskytuje pozitivni i negativni
zpetnou vazbu

Naslouchani

Empaticky nasloucha, neskade
do redi, nazory ostatnich si
potvrzuje parafrazi

QOdpovédnost a samostatnost Osobnost Stoji si za vlastnimi nazory a
vysledky, dokaZe si je obhéjit
Samostatnost Samostatné premysli a
vykonava ukoly, zna své meze,
moZnosti a schopnosti
Odpovédnost Jde pfikladem druhym a je

pFipraven nést zodpovédnost za
vysledek

Vyjednavani

Vnimani signal(

Nasloucha a odhaluje zamér a
postoj

Argumentace Pripravi si argumenty a vybere
ty, které nejvice ovlivni, je
konstruktivni

Navrh Umi predlozit navrh, predlozené

navrhy vyslechne a jedna o nich

Orientace na cil

Orientace na cil

Schopnost dosahovat cil( sam
¢ prostrednictvim druhych,
smérovanim diléich dkold a
dinnosti k tomuto cili




Piiloha E — Skalovani jednotlivych kompetenci

Skilovénil -6

Vynikajici Uroven kompetence (6)

*  Vysoce kvalifikovany a v této kompetenci ovliviiujici okolf

»  MiZe poskytnout odbornou radu a Skolit / rozvijet schopnosti ostatnich
Velmi dobra Uroven kompetence (5)

»  Solidni, spolehlivy a schopny v této kompetenci

«  VyZaduje minimalni zlepseni a rozvoj

Dobra Uroven kompetence (4)

+  Spliuje standardni kritéria kompetence

»  Vykonost vsak miZe byt nestala

«  Jsou zde oblasti pro zlepseni

Mezery v kompetenci (3)

*  Vykonnost v této kompetenci je nestala

»  Dovednosti jsou v roviné spiSe pasivnich znalosti nez aktivnich dovednosti
» Je nutné vedeni smérem k ziskdvani a hlavé ukotveni dovednosti
Velké mezery v kompetenci (2)

«  Nesplriuje standardni kritéria kompetence

»  Dovednosti jsou velmi omezené

« Je nutné vedeni smérem k ziskavani potfebnych dovednosti

Absence kompetence (1)

«  Nema Zadné schopnosti ani dovednosti v dané kompetenci



Priloha F - Zaznamovy arch

Kandidat / hodnotitel

Vedeni lidi ) Logické a strukturované ’
Skalovani mysleni Skalovani
Odpovédnost a samostatnost . Komunikace N
Skalovani Skalovani
Vyjednavani Orientace na cil
Skalovani Skalovani

Vi



Priloha G — SLA navrh

OBLAST

SLA

Zadani pozice objednavatelem (Tchibo)
poskytovateli (R4U).

Do 1 pracovniho dne potvrzeni piijeti pozice.

Telefonicky hovor s HR nebo hiring
manazerem (dle moznosti) — doplnéni
podrobnosti k pozici, pozadavky na
kandidata, pribéhem vybérového fizeni
(pocet kol, ptipadové studie), apod. a
informace o ptedpokladané rychlosti
vyhledéani kandidath

Do 2 pracovnich dnti od zadani pozice, pokud
nebude domluveno jinak.

Zaslani zivotopist prvnich kandidata

Nejdéle do 3 tydnd od zadani pozice
(ptedpokladame u vétSiny pozic do 1 tydne)

Zpétna vazba na zaslané zivotopisy od
HR/hiring manazZera

Do 3 pracovnich dnt od zaslani CV

Zorganizovani pohovoru dle domluvy s HR
nebo hiring manaZerem. Kandidatovi bude
potvrzen termin a lokalita pohovoru.

Do 3 pracovnich dnii po potvrzeni ze strany
HR/hiring manazera prob&hne naplanovani
schlizky, pohovor se uskutecni do 10 pracovnich
dnti od potvrzeni kandid4ta manaZzerem.

Zpétna vazba na kandidaty od HR/hiring
manazera

Do 3 pracovnich dnti od prob&hnuti pohovoru

Zpé&tna vazba uspéSnym kandidatim a
ptiprava Letter of Intent (nabidky)

Do 1 pracovniho dne od obdrZeni informace od
HR/hiring manaZera

Zpétna vazba netspeSnym kandidatim

Do 3 pracovnich dnii od obdrZeni informace od
HR/hiring manaZera

Piiprava zaméstnaneckého listu

Do 1 pracovniho dne od obdrZeni podkladd od
kandidata

Vil




Priloha H — Ukazka inzeratu
Hlavni uéetni — Tchibo Praha, spol. s r.o.

Nasim klientem je spolecnost Tchibo Praha, spol. s r. 0., nejvyznamnéjsi dovozce kavy
a kdvovych vyrobkd, které reprezentuji znacky Tchibo, Jihlavanka a Davidoff Café, a
provozovatel sit¢ znackovych prodejen s exkluzivnim spotfebnim zbozim. Z divodu
ste¢hovani centraly spolecnosti z Jihlavy do Prahy hleddme kandidata (tku) na uvedenou
pozici.

Napln prace

* Kompletni vedeni Gi¢etnictvi spole¢nosti Tchibo v CR a SR

* Pfiprava a sestaveni ro¢ni zavérky

* Mési¢ni uzavérka a reporting mateiské spole¢nosti

* Ptiprava danovych ptiznani

* Zodpovédnost za ucetni metodiku a smérnice

* Optimalizace ucetnich procest

* Vedeni tymu ucetnich (5)

* Spoluprace s Controllingem a dal$imi oddélenimi spolec¢nosti
* Komunikace s FU, datiovymi poradci a auditory

Ocekavame

* VS /8§ vzdélani

* ZkuSenosti na pozici hlavni uetni alespon 3 roky

* Velmi dobra znalost podvojného ucetnictvi a orientace v danové problematice
* Bezproblémova komunikace v AJ (plynné&)

* ZkuSenosti s vedenim lidi

* Pokrocila znalost MS Excel

* Znalost [FRS vyhodou

* ZkuSenosti se SAP vyhodou

* RP sk. B

Nabizime:

* Zéazemi silné mezindrodni spolecnosti

* MoZnost dal$iho profesniho 1 osobnostniho rozvoje
* Vyborné finan¢ni ohodnoceni a systém benefiti

* Moderni kancelare

Pokud Vas naSe nabidka oslovila, zaSlete ndm prosim Va§ strukturovany Zivotopis
Vv ¢eském i anglickém jazyce.

VI



Priloha I — Ukazka pripadové studie (zadani na pozici marketingové asistentky)

&

Tehib

Tchibo Praha, spol. s r.o.
Zadani pripadové studie na pozici marketingova asistentka / koordinatorka

Test ma tii ¢asti — Word, Excel, PowerPoint.

KaZzdou z téchto ¢asti zpracujte do samostatného souboru a na USB pfineste zpracované
na vybérové tizeni — Kk dispozici bude notebook.

Zaroven Vas prosim, abyste zpracované zadani poslala den pted planovanou schizkou
na e-mail XXX (e-mail konzultanta).

Zadani

Excel:

PtiloZzenou tabulku ptepiste do Excelu. Snazte se maximaln¢ dodrzet formatovani,
pouZzijte potiebné vzorce, opravte pripadné chyby. Nésledné z této tabulky do druhého
listu vytvoite graf. LiSty pojmenujte ,,tabulka®, ,,graf™.

Word:
1) Ptilozeny text (obchodni dopis) piepiste do Wordu, opravte piipadné chyby,
stylizujte ho do podoby obchodniho dopisu.
2) Piilozeny text (Tchibo text) piepiSte do Wordu, pod originalni text pielozte
z AJ do CJ a naformatujte do odstavci.

PowerPoint:

1) Na prvni slide ud¢lejte kratkou prezentaci o spole¢nosti Tchibo Praha, spol. s r.
0. — ptedstavte si, ze spolecnosti chcete predstavit nékomu, kdo ji viibec nezna.
SnaZte se vypichnout informace, kter¢é mohou byt pro nezndmého zajimavé
(miizete vychazet z veSkerych dostupnych informaci na Internetu)

2) Na druhy slide udélejte kratkou prezentaci o sob& — pro¢ by si spoleé¢nost Tchibo
Praha méla na pozici marketingové asistentky / koordinatorky vybrat pravé Vas?
Co jim muzete nabidnout?

3) Do tietiho slidu vlozte tabulku a graf, ktery jste pfedtim vytvofila v Excelu.



Priloha J — Test na pozici acetni
Jméno: Datum:
1. Jaké pravni predpisy upravuji podvojné uéetnictvi podnikatelti v Ceské republice?

2. Co v rozvaze rozumime pod pojmem “aktiva” a “pasiva” a co plati pro jejich
vzajemny vztah?

3. Vyjmenujte nalezitosti daitového dokladu.

4. Jakou formou mulze byt uhrazena dodavatelska faktura? NapiSte 1 pfisluSné
souvztaznosti.

5. Cojeto?
IBAN:

BIC:

6. Ptiklad: Firma vyrabi jediny druh vyrobku — §atky, jejichz prodejni cena za jeden
kus je 30 K¢&. Variabilni nédklady na jeden kus jsou 20 K&. Nezbytné fixni ndklady
pro provadéni vykoni za dané obdobi jsou 500 K¢.

a) Vypoctéte minimalni objem vyroby, ktery musi byt vyroben a prodan za dané
obdobi, aby byla zabezpecena uhrada ndkladu (tj. bod zvratu).
b) Urcete, pii jakém objemu vyroby za dané obdobi dosahne firma zisku 3 000 K¢.

7. Priklad: Soucet cifer deseticiferného Cisla je 9. Jaky je jejich soucin?

8. Prelozte do Ceského jazyka z jazyka anglického:

The Tchibo History

1949

Hamburg native Max Herz, a merchant by training, and his business partner Carl
Tchiling lay the foundations for today's Tchibo Group. Their business idea of sending
roasted coffee to customers by mail revolutionises the coffee market.

2005

Cafissimo comes to the market. It is the first single-portion system in Germany capable
of preparing three different coffee specialties in just one machine.

9. MS Excel — odpovézte:
a) Pro soucet bun¢k splnujicich danou podminku lze pozit funkci

[] sumif [] svyhledat [ ]suma
b) K ¢emu slouzi v Excelu “Kontingenc¢ni tabulka”

c) Jaky je rozdil mezi piikazem ,,Ulozit* a ,,Ulozit jako*

X



Priloha K - Nabidka

V Praze dne XXXX
Vazena pani XXX,

S potéSenim Vam oznamuji, ze Vam na zaklad¢ Gspésného vysledku vybérového fizeni
nabizime pozici Hlavni u€etni v oddéleni financi.

e Vasim pfimym nadfizenym bude: pan XXX, Finance manazer.

e Budete pobirat hrubou mési¢ni mzdu: XXX K¢.

e Budete mit prilezitost ziskat ro¢ni bonus z Vasi zékladni mzdy dle internich
pravidel. Piesna Castka této mimoradné odmény bude zavisla jak na dobé¢ trvani
Vaseho pracovniho pomeéru na plny tivazek béhem jednoho planovaciho roku,
tak v ni bude piihlédnuto i k tomu, jak spole¢nost dosahne nebo piekroci své
obchodni plany a jiné stanovené cile a zarovent Vase osobni ohodnoceni splni
nebo pred¢i ocekavani Vaseho nadfizeného.

Mzda Vam bude zasildna na Vas bankovni tcet.

Budete mit socialni vyhody zaméstnancl spolecnosti. Mezi néz patii XXX.
Pracovni smlouvu uzavieme na dobu neurcitou s 3 mésicni zkuSebni dobou.
Den nastupu dle dohody.

Udaje uvedené v této nabidce jsou povazovany spolecnosti za divérné, v této
souvislosti Vas zadam o naprostou diskrétnost.

TeéSime se, ze se stanete Clenem naSeho tymu a doufdme, Ze se pro Vas nabidka
spolecnosti Tchibo Praha stane zac¢itkem podnétné a zajimavé pracovni zkuSenosti.

Potvrd’te prosim piijeti nabidky e-mailem.

V ptipadé, ze nabidku piijmete, bude na zakladé¢ nabidky vypracovan ndvrh Vasi
pracovni smlouvy, kterou bude zaloZen V4§ pracovni pomer.

V piipad¢ jakychkoli dotazii v souvislosti s touto nabidkou, mé, prosim, kontaktujte.

Hezky den,
XXX ......................................... XXX .........................................
HR Manager TCZ & TSK Finance Manager & TSK

Jméno kandiata

Xl



Priloha L — Report

7 000

Selected
Position Salary | Posted on . Offer Start Comment Closed
Itant Candidate

TC HR Specialist 15.8.2011 3.10.2011 yes / R4U
MH  Brand Manager A 10.9.2011 yes / Tchibo
7C Regional Sales Manager 10.9.2011 not-opened
TC E-Commerce Manager 10.9.2011 not-opened
MH  Chief Accountant A 10.9.2011 3.10.2011 yes / R4U
MH  Chief Accountant Deputy‘ 10.9.2011 17.11.2011 yes / R4U
MH  GL Accountant - Banks A 10.9.2011 1.11.2011 yes / R4U
MH GL Accountant - Cash 27.9.2011 1.12.2011 yes / R4U
MH AP Accountant 27.9.2011 1.12.2011 yes / R4U
MH AR Accountant A 27.9.2011 1.12.2011 yes / R4U
MH Marketing Asisstant 20.8.2011 3.10.2011 yes / R4U
MH  Marketing Coordinator A 20.8.2011 3.10.2011 yes / R4U
MH E-Commerce Assistant 20.8.2011 5.10.2011 yes / R4U
LP Senior Controller h 18.8.2011 1.12.2011 yes / R4U
LP Sales Controller A 18.8.2011 not-opened
LP Cost Controller h 18.8.2011 18.1.2012 yes / R4U
MH  Senior Purchaser A 13.9.2011 1.1.2012 yes / R4U
MH  Assistant S&F A 20.8.2011 15.10.2011 yes / R4U
TC PR Manager 20.8.2011 yes / Tchibo
LP Coach/Trenér 13.9.2011 1.1.2012 yes / R4U
MH  TKMT / CatMan 11.10.2011 7.11.2011 yes / R4U
HR IT Specialist 27.9.2011 1.12.2011 yes / R4U
MH  CS specialist senior 13.10.2011 1.2.2012 yes / R4U
MH  CS specialist junior 13.10.2011 1.12.2012 yes / R4U

Xl



Priloha M — Statistika

&

Teheil

Rr14J U,

RUITERS FOR YOU

. Interviewed by
Position # of cands Sent ) Closed
Tchibo
HR Specialist yes / R4U
Brand Manager 35 2 0 yes / Tchibo
Regional Sales Manager 46 12 6 not-opened
E-Commerce Manager 9 4 2 not-opened
Chief Accountant 18 9 4 yes / R4U
Chief Accountant Deputy 12 7 6 yes / R4U
GL Accountant - Banks 13 5 3 yes / R4U
GL Accountant - Cash yes / R4U
AP Accountant 54 15 10 yes / R4U
AR Accountant yes / R4U
Marketing Asisstant yes / R4U
TH Marketing Coordinator 147 24 12 yes / R4U
E-Commerce Assistant yes / R4U
Senior Controller 45 13 3 yes / R4U
Sales Controller 59 5 4 not-opened
Cost Controller yes / R4U
Senior Purchaser 54 9 4 yes / R4U
Assistant S&F 60 7 3 yes / R4U
PR Manager 88 8 5 yes / Tchibo
Coach/Trenér 21 3 1 yes / R4U
CatMan 8 6 3 yes / R4U
IT Specialist 72 14 9 yes / R4U
CS Specialist senior 17 9 5 yes / R4U
CS Specialist junior yes / R4U

X1
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