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Anotace

Bakalarska prace zabyva specifiky vybérovych pohovora v personalni agentufe FALA,
s.r.0. Rozebira &innost persondlnich agentur, vyhody a nevyhody jejich vyuZziti, zabyva
se procesem vybéru vhodného kandidata. Dale tato bakalafskd prace popisuje
specifika pfijimacich pohovoru, popisuje druhy pohovort, jejich vyhody a nevyhody,
dale se zabyva tim, jak se na pohovor pfipravit jak z pohledu konzultanta, tak
z pohledu uchaze€e o zaméstnani. V neposledni fadé rozebira nej¢astéjSi chyby pfi
vedeni pfijimacich pohovorl. Posledni kapitola je vénovana neverbalni komunikaci,
ktera je z pohledu pfijimacich pohovort velmi dlleZita. Teoretické poznatky jsou
vyuzity v praktické casti bakalafské prace, kterd analyzuje specifika pfijimacich

pohovoru v konkrétni personalni agenture.

Kli€ové pojmy

Klienti personalni agentury, konzultant, neverbalni komunikace, percepéni stereotypy,
personalni agentura, popis pracovniho mista, pozorovani, proces vybéru vhodného

kandidata, pfijimaci pohovory, uchazeci o zaméstnani.



Annotation

Bachelor thesis deals with the specifics of selection interviews in personnel agency
FALA s.r.o. It analyzes the activity of personnel agencies, advantages and
disadvantages of their use, deals with the process of selecting a suitable candidate.
This thesis describes the specifics of job interviews, describes the types of interviews,
their advantages and disadvantages, discusses how to be prepared for an interview
from the perspective of the consultant and the candidate also. Furthermore, discusses
the most common mistakes during conducting job interviews. The last chapter is
devoted to non-verbal communication, which is very important for job interviews.
Theoretical knowledge is applied in the practical part of the thesis, which analyzes the

specifics of job interviews in a particular personnel agency.
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Clients of recruitment agency, consultant, employment agency, job description, job
interview, job seekers, nonverbal communication, observation, perception stereotypes,

the process of selecting a suitable candidate.
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UvoD

V dnedni dobé, kdy je v Ceské republice znatelnd vysokd nezaméstnanost, jsou

pFijimaci pohovory hodné diskutovanym tématem.

Dlvodem pro vybér tématu pro zpracovani bakalafské prace byla pfedesla zkuSenost
autorky s pohovory v personalni agentufe. Autorka méla moZnost byt soucasti
pfijimacich pohovort v konkrétni personalni agentufe. Tato persondlni agentura

poskytuje i dalsi sluzby, ale recruitment je jedna z kliCovych sluzeb, které nabizi.

Tato prace si klade za cil sezndmit &tenafe s praci konkrétni personalni agentury

a jednotlivych konzultantt a pfedevSim s vedenim pfijimacich pohovoru.

Prace bude koncipovana na zékladé dvou €asti, a to teoretické a praktické. Teoreticka
Cast se bude zabyvat struénym vymezenim obsahu prace personalni agentury, tedy
kdo jsou konzultanti personalni agentury, jaky jejich obsah prace, kdo jsou klienti
personalni agentury a jaké jsou nejvétsi vyhody a nevyhody vyuZiti personalnich
agentur. Déle se bude zabyvat zpusobem vybéru uchaze€l. Druha kapitola bude
zaméfena na klicové informace o personalni agentufe FALA, s.r.o., na jeji ¢innost,
organizacni strukturu a na sluzby, které poskytuje. Treti kapitola se bude vénovat
pFijimacim pohovorim. Co jsou to pfijimaci pohovory, jaké jsou druhy pohovort, jaké
jsou vyhody a nevyhody vyuZziti metody pfijimaciho pohovoru, a nakonec také bude

popisovat nej¢astéjSi chyby pfi vedeni pfijimacich pohovord. Posledni kapitolu bude

autorka vénovat neverbalni komunikaci, ktera je z hlediska pohovoru velmi dulezita.

Empirickd ¢ast bude zaloZena na principu pfimého pozorovani s vyuzitim
zadznamoveého archu, kdy autorka bude sledovat konzultanty personalni agentury pfi
vedeni pohovorl s uchazecéi o zaméstnani. V zavéru empirické ¢asti bakalarské prace
budou vymezeny navrhy a doporuéeni pro budouci uchazece o praci, pro zaméstnance

agentury a také pro klienty personalni agentury.

Bakalarska prace bude vychazet z dostupnych zdroju z oblasti fizeni lidskych zdroja,

psychologie, sociologie a managementu.



1 PERSONALNIi AGENTURA

.Persondlni agentury se velmi zjednoduSené feCeno zabyvaji zprostfedkovanim
zaméstnani a dalSimi sluzbami v oblasti lidskych zdrojd. Prvni pravidlo, tykajici se
¢innosti personéalnich agentur, zni, Ze vSechny pracuji pro zaméstnavatele, tedy pro
portfolio svych klientd a ne pro uchazeCe o zaméstnani. Vyhledavaji pro firmy
nejvhodné&jsi kandidaty na nabizené pozice a ty skute¢né dobré personalni spole¢nosti

také ruci za jejich kvalitu.**

Personalni agentury jsou zprostfedkovatelny prace. Jsou vhodné pro uchazecle, ktefi
nemohou del3i dobu sehnat praci. A dale pro firmy, které potfebuji rychle a bez prace
sehnat vhodného kandidata pro volnou pozici. Personalni konzultanti poskytnou

uchazedi zpétnou vazbu a podpofi ho pfi hledani zaméstnani.

.Personalni agentury jsou instituce, kde se soustfeduji uchazeci o zaméstnani
i poZadavky zaméstnavateld. Proto by se uchaze¢ mél obracet nejen na potencionalni
zaméstnavatele, ale i na personalni agentury. A nejlépe na nékolik persondlnich

agentur najednou.” ?

,Persondlni agentura nefunguje stejnym zpusobem jako Ufad prace, ktery je statni

zprostfedkovatelnou prace. Persondlni agentura inzeruje pracovni nabidky - volné

pracovni pozice, na které vybira vhodné kandidaty podle poZzadavkd svych klientd.” ®

! Vyhody a nevyhody spoluprace s personalni agenturou z pohledu uchazece o praci. [online]. [cit. 2013-
02-16]. Dostupné z: http://kariera.ihned.cz/c1-13468030-vyhody-a-nevyhody-spoluprace-s-personalni-
agenturou-z-pohledu-uchazece-o-praci

2 HRONIK, Frantidek a kolektiv autord, Jak najit zaméstnani. Brno: Motiv Press, 2009. s. 20. ISBN 978-80-
904-333-7

% Jak funguje personalni agentura. [online]. [cit. 2012-11-18]. Dostupné z:

http://www.hledampraci.cz/poradna-zamestnani/personalni-agentura-jak-funguje.php
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Podle zakona o zaméstnanosti' agentury prace mohou provadét zprostfedkovani
zaméstnani na Gzemi Ceské republiky nebo z Gzemi Ceské republiky do zahraniéi a ze
zahrani¢i na Gzemi Ceské republiky. Dale musi agentury prace zazadat o povoleni ke

zprostiedkovani zaméstnani.

Podle Pietrasové® na trhu prace existuji tfi druhy personalnich agentur, ¢lenénych dle

velikosti:

- Malé firmy
— Firmy stfedni velikosti

- Velké mezinarodni firmy

1.1 KLIENTI PERSONALNIi AGENTURY

Prace persondlnich agentur spociva vtom, Ze se jeji zaméstnanci, tedy konzultanti
persondlni agentury snazi najit v ur€itém ¢ase nejvhodnéjsiho kandidata na pracovni
pozici. Tuto pracovni pozici jim zada jejich klient, tedy firma, kter4 hleda vhodného

kandidata. Klientem muze byt kazda firma, ktera chce obsadit volné pracovni misto.

Tyto firmy oslovuji personalni agentury hlavné v téch situacich, kdy je tizi ¢as. Pokud
pfenechaji hledani vhodného pracovnika agentufe, v jejich firmé& tak pracovnici

personalniho oddéleni budou mit vice €asu na ostatni praci, ktera je v téchto chvilich

M viv s

Personalisté ve firmé klienta pouze pfipravi popis pracovni pozice, kterou se snazi
obsadit. Tento dokument zaSlou do agentury a dalSi kroky pFenechaji

na konzultantech.

4 BESKO. Zakon &. 435 ze dne 13. kvétna 2004 o zaméstnanosti. In: Sbirka zakont Ceské republiky.

§ 14-66 2004. Dostupny z: http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/

5 PIETRASOVA, V. Jak dobfe vybrat personalni agenturu? [online]. 31. 10. 2012. [cit. 2012-11-18].

Dostupné z: http://www.personalniagentury.cz/clanek/3-jak-dobre-vybrat-personalni-agenturu/
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Pokud konzultant persondlni agentury najde vhodného kandidata, ktery vyhovuje vSem
poZzadavkim klienta a klient tohoto uchazeCe zaméstna, nalezi personalni agentufe
provize za zprostfedkovani zaméstnani. Uchaze€ persondlni agentufe nikdy nic

neplati.

1.2 KONZULTANTI PERSONALNI AGENTURY

Konzultanti personalnich agentur jsou profesionalni pracovnici s bohatymi zkuSenostmi
v oboru. Aby byly sluzby personalni agentury kvalitni, kazdy konzultant & skupina
konzultantt by se mély zabyvat uréitym oborem a ne vSemi obory najednou. Takto je
tomu i v personalni agentufe FALA. Konzultant tak méa vétSi Sanci, Ze najde toho

vz

nejvhodnéjSiho kandidata na obsazovanou pracovni pozici.

Podle webového serveru personalniagentury.cz® by kvalitni konzultant mél:

- jednat transparentnég, solidné a byt s klientem a neustale v kontaktu,

- dodat smlouvu, ktera je lehce pochopitelnd, jasné formulovana,

- byt schopen vysvétlit cely proces vyhledavani uchazecu,

- prubézné informovat klienta o stavu a Uspésnosti vyhledavani,

- v pfipadé potfeby pomaoci klientovi s vytvofenim analyzy pracovniho mista,
pfipadné i se mzdovym ohodnocenim,

- dodrzovat pravidla, na kterych se spole¢né dohodli,

- nezasilat uchazece, ktefi nespliuji pozadavky klienta na obsazované pracovni
misto,

- udélat pro klienta celkovy servis, ktery zahrnuje inzerci pracovniho mista,
vyhledavani ve v3ech svych zdrojich externich i internich, vytfidéni
pfihlasenych uchazec€d, provedeni prvniho kola vybérového fizeni, ve kterém
z pozvanych uchazecl vybere jen ty, které se rozhodne doporucit k osobni
schlizce,

- byt schopen klientovi ke kazdému kandidatovi dodat také své hodnoceni
a poznatky, které zjisti pfi prvnim kole vybérového fizeni,

- nepozZadovat dopfedu zadné platby, odménu by si mél konzultant narokovat

aZz po uspédném obsazeni pracovniho mista.

6 PIETRASOVA, V. Jak dobfe vybrat personalni agenturu. [online]. 31. 10. 2012. [cit. 2013-02-16].

Dostupné z: http://www.personalniagentury.cz/clanek/3-jak-dobre-vybrat-personalni-agenturu/
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1.3 PROCES VYBERU VHODNEHO KANDIDATA

Proces vybéru vhodného kandidata je ve vSech agenturach stejny. Nejprve
si konzultant musi sehnat klienty, se kterymi bude do budoucnha spolupracovat. Poté
klient zaSle konzultantovi specifikaci pracovniho mista, které chce obsadit. Podle této
specifikace konzultant hledd toho nejvhodnéjSiho kandidata. Nejprve konzultant
nastuduje vSechny dokumenty od uchazece, a pokud bude vyhovovat pozadavkum
pracovniho mista, konzultant ho pozve na prvni kolo vybérového fizeni do agentury,
béhem néhoZz snim provede pfijimaci pohovor. Na zakladé tohoto pohovoru
se konzultant rozhodne, zda uchazece posle na pfijimaci pohovor do firmy, nebo zda je

pro tuto pozici nevyhovujici.

~EXistuji dva zpdsoby, jak mdze konzultant ziskat nové zakazniky. Bud' je to sama
firma, ktera oslovi agenturu s tim, Ze potrfebuje obsadit volné pracovni misto. Nebo je
to konzultant, ktery provadi akvizice, tedy sdm si shani nové firmy, se kterymi bude

pozdéji spolupracovat.

Pokud je spoluprace uzavrena a firma ma potfebu obsazeni pracovniho mista, tak
persondlni agentura na zékladé popisu pracovniho mista vyhotovi inzerat, ktery

uverejni hned na nékolika serverech. ’

+Prvni kontakt mezi uchazeéem a personalni agenturou mdaze nastat nékolika zpdsoby:

Kandidat kontaktuje pfimo personalni agenturu na zakladé doporuceni nebo
vyhledani na internetu a zaSle ji své materialy - Zivotopis a pravodni dopis.

Kandidat reaguje na konkrétni pracovni nabidky na pracovnim serveru nebo v tisku.
Personalni agentura kontaktuje kandidata na zakladé doporuéeni jinych osob

a nabidne mu pracovni nabidku klienta.

V pripadé, Ze kandidat reaguje na nabidku personalni agentury, a souhlasi s uloZzenim

osobnich dat, jsou data kandidata vloZzena do databaze uchazecd persondlni

agentury.” ®

" PUPIKOVA, Absolventska prace: Analyza procesu vybéru uchazecd v personalni agenture FALA, s.r.o.
Praha: Vy3si odborna Skola potravinafskych technologii a SPSPT, 2011. s. 24.
8 Jak funguje personalni agentura? [online]. [cit. 2012-11-18]. Dostupné z:

http://www.hledampraci.cz/poradna-zamestnani/personalni-agentura-jak-funguje.php
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DalSim zplsobem uzavieni spoluprace mezi agenturou a klientem je moznost, Ze si
agentura vhodného kandidata vyhled4 na internetu sama. Dnes jiZz existuje mnoho
serveru, kde se zajemci o praci mohou zaregistrovat a ¢ekaji, az se jim zaméstnavatel,
respektive personalni agentura ozve sama. Posledni zplsob vzniku spoluprace mezi
kandidatem a agenturou je, Ze si agentura vhodného kandidata vyhleda ve své viastni

databazi.

.Konzultant ovSem necekd jen na pfipadné zajemce, ktefi se pfihlasi na zakladé
inzeratu. Nebot zada své asistentce, at’se sama porozhlédne na rdznych internetovych
serverech a také v interni databazi firmy. P/ troSe Stésti se par jedincd, co vyhovuji

danym Kkritériim, objevi.

Agentura vyuZiva hned nékolik zptsobd, jak najit ty nejlepsi kandidaty na danou pozici.
Jde o vyuZzZivani interni databaze uchazecdd o zaméstnani, zverejriovani volnych
pracovnich mist na internetovych strankach, vedeni vybérového pohovoru a hodnoceni

pohovoru. Vétsinou tyto zpisoby agentura pouziva vdechny najednou.*

Interni databaze uchaze €l o zaméstnani

Personalni agentury maji ve svém internim systému tzv. databazi uchazecu
0 zaméstnani. Tato databaze obsahuje informace o vSech uchazecich, ktefi kdy prosli
agenturou. NezaleZi na tom, zda byli vybrani, ¢i nikoliv. Do této databaze se prepisuji
Udaje z Zivotopisu daného kandidata. Na konci kazdého Zivotopisu je shrnuté

hodnoceni pohovoru v agentufe, pokud ho tento kandidat podstoupil.

»Agentura dba o stélou aktualnost Udajd a také dostatecné mnozstvi informaci. Proto

také poZzaduje co nejdetailngjSi udaje o vzdélani, zkuSenostech, ddlezité jsou také

preference jednotlivych uchazeét &i jejich osobnostni konfigurace*'°

°® PUPIKOVA, Absolventska prace: Analyza procesu vybéru uchazecd v personalni agenture FALA, s.r.o.
Praha: Vy3si odborna Skola potravinafskych technologii a SPSPT, 2011. s. 25.
2 pyPIKOVA, Absolventska prace: Analyza procesu vybéru uchazecu v personalni agentuse FALA, s.r.o.

Praha: Vy3si odborna Skola potravinafskych technologii a SPSPT, 2011.
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Zverejiiovani volnych pracovnich mist

Tak aby persondlni agentura ziskala kandidata na obsazovanou pracovni pozici,
zadava inzeraty na webové servery k tomu uréené. V dnesni dobé uz neni nejb&zné;si
zadéavat klasické inzeraty do novin a jinych publikaci, ale i tuto metodu jesté konzultanti

v urcité mife vyuZivaji.

Agentury maji vétSinou na svych webovych strankach velmi pfehledné vypsané pozice,
které pravé obsazuji. Kandidatovi tak usnadni praci s hledanim. Pozice jsou sefazené
podle aktualnosti a podle oboru. Kandidat si tak snadno miZe najit praci, ktera nejvice

vyhovuje jeho poZzadavkim.

.Poté nasleduje proud telefonatd, které jsou sméfovany uchazeéum, ktefi nejlépe
odpovidaji zadanym kritériim. Pokud je na shanéni vhodného kandidata malo ¢asu, je
moZné pohovor provést telefonicky. V ostatnich pfipadech se personalni konzultant

domluvi s kandidatem na datu pohovoru.“ **

Vyb érovy pohovor

Jestlize kandidat vyhovuje podmink&m, které si stanovil v popisu pracovni pozice klient
personalni agentury, agentura ho mlzZe pozvat k vybérovému pohovoru. Agentura
vétSinou kontaktuje vhodného uchazece telefonicky nebo mailem a domluvi se na datu

pohovoru.

Vybérovy pohovor v personalni agentufe probih& vétSinou strukturované. Konzultant
ma pfipraveny list s otazkami, které bude v pribéhu pohovoru pokladat. Mize se
samoziejmé zeptat i na jiné otazky, které nema zrovna pfipravené, to uz vétSinou
vyplyne ze situace. Déle si konzultant muZze ovéfit pravdivost Udaju v Zivotopise,
¢i doplnit urcité nesrovnalosti. Poté poskytne konzultant uchazeci stru¢né informace
0 obsazované pozici a o zaméstnavateli. Nakonec je vyhranény prostor pro otazky

uchazede.

1 pUPIKOVA, Absolventska prace: Analyza procesu vybéru uchazecu v personalni agentuse FALA, s.r.o.

Praha: Vy3$Si odborna Skola potravinarskych technologii a SPSPT, 2011. s. 26.
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.K pohovoru s konzultantem v personalni agentufe je dobré pfstupovat jako
k samotnému pfijimacimu pohovoru u naborového manazera ve firmé. Je to vynikajici
pAleZitost vyzkouSet si cely proces nanedisto. Clovék mdze byt daleko klidnéjsi,

protoZe prozatim o nic nejde. Nicméné je vhodné p#ijit na schizku pripraveny.“'?

Autorka se v praxi setkala s nékolika vybérovymi pohovory. Na nékterych byla sama,
jako kandidat uchéazejici se o pracovni pozici, u jinych mohla pfihlizet, jako praktikantka
v personalni agentufe. Autorka tedy vyvozuje zavér, Ze se pfistup konzultantd
v agenture pfilis neliSi. VétSina agentur ma vyhrazeny prostor na vedeni pohovoru.
Konzultanti maji pfedem dukladné nastudovanou obsazovanou pozici i Zivotopis
uchazece o zaméstnani. BEhem pohovoru se konzultant snazi ziskat dalSi podrobnéjsi
informace o kandidatovi, ovéfit, zda jsou informace pravdivé a zjistit zajem uchazece

0 danou pracovni pozici.

Dulezité u pohovoru v persondlni agentufe je, aby konzultant na konci vybérového
pohovoru nezapomnél informovat kandidata jakym zptsobem, a kdy bude vyrozumén,

zda byl pfijat, ¢i nikoli.

Reakce potencialniho zam éstnavatele

Poté, co uchaze¢ absolvuje pohovor v personalni agentufe, konzultant se rozhodne,

zda ho déle doporuci potencidlnimu zaméstnavateli.

MuUZze se stat, Ze se konzultant rozhodne, Ze uchazece dal nedoporuci, Zivotopis tohoto
uchazece, ale neskonci v koSi. Konzultant pfepiSe jeho Zivotopis do interni databaze
a dale se mu snazi najit vhodnou pozici. V pfipadé, Ze se takova pozice, které uchaze¢

vyhovuje, objevi, konzultant ho bude opét kontaktovat.

Pokud se konzultant rozhodne, Ze uchazeCe doporuc¢i svému klientovi, zaSle mu
veSkeré podklady o uchazedi, v€etné zapisu z pohovoru v agentufe, aby si klient mohl

udélat predbézny obréazek o kandidatovi. A pozve ho na pohovor do firmy.

21 ICHA, K. Vyhody a nevyhody spoluprace s persondlni agenturou z pohledu uchazece o praci. [online].
[cit. 2012-11-20]. Dostupné z: http://kariera.ihned.cz/c1-13468030-vyhody-a-nevyhody-spoluprace-s-

personalni-agenturou-z-pohledu-uchazece-o-praci

16



Opét se mlzZe stét, Ze si klient po pohovoru daného kandidata nevybere. V tom pfipadé
klient informuje personalni agenturu, jak se rozhodl a agentura opét zanese Zivotopis
do interni databaze, aby mohla déle hledat vhodné zaméstnani pro konkrétniho

uchazede.

V lepSim pfipadé se ale klient rozhodne, Ze uchaze&e o zaméstnani pfijme, ¢i ho pozve

k dalSimu vybérovému kolu pfijimaciho Fizeni.

Uzavieni pracovni smlouvy

.Pokud zaméstnavatel a kandidat, kterého personalni agentura doporucila, uzavrou
pracovni smlouvu a kandidat nastoupi do nového zaméstnani, doSlo UspéSné
k uzavfeni vybérového procesu a cinnosti persondlni agentury. Spokojenost by méla

byt u vSech zucastnénych stran:

- U kandidata, ktery naSel odpovidajici praci.
- U zaméstnavatele, ktery ziskal kvalifikovaného zaméstnance.
- U personalni agentury, ktera vSe zprostfedkovala a ocekava smluvni odménu

od zaméstnavatele.“*®

Uzavienim pracovni smlouvy, ale kontakt mezi uchaze€em a personalni agenturou
nekonci. Agentura po urcité dobé od kandidata zjiStuje, zda je se v3im spokojen, zda

se mu prace libi, jaké jsou vztahy na pracovisti a dalSi udaje. Pokud by snad néco

v pofadku nebylo, agentura se postara o to, aby vSe bylo tak jak m& byt.

1.4 VYHODY A NEVYHODY PERSONALNICH AGENTUR

1

VyuZiti sluzeb personalni agentury pfinasi pro klienty fadu vyhod, které personalistim
usnadni mnoho prace a hlavné usSetfi cenny €as pro dalsi Cinnosti, které je tfeba
udélat. Na druhé strané existuji i ur€ité nevyhody, které se mnou pfi vyuZiti sluzeb

personalni agentury vyskytnout.

13 Jak funguje personalni agentura? [online]. [cit. 2012-11-18]. Dostupné z:

http://www.hledampraci.cz/poradna-zamestnani/personalni-agentura-jak-funguje.php
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Mezi nejv étsi vyhody vyuZiti personalnich agentur pat

- SniZeni pracovniho vytiZzeni zaméstnancl personalniho oddéleni.

- Kvalitni prace konzultant( agentur.

- Dlouholet4 praxe a proskoleni konzultantd.

- Personalni agentury vyuZzivaji interni databazi uchazecu.

- Interni databaze uchaze€u obsahuje podrobné hodnoceni pfedchoziho pohovoru
s uchazeCem v agenture.

- Diskrétnost konzultantll, pokud firma nebude chtit zvefejnit jméno své firmy,
konzultanti vZzdy vyhovi.

- Agentura provede predvybér uchazecl, firma se tedy vyhne, tém kandidatim, ktefi
zcela nevyhovuji dané pozici.

- Rdznoroda nabidka pozic personalnich agentur.

- Poradenstvi konzultantd v oblasti zaméstnavani.

- Kandidat si vytvofi pfedstavu o tom, co chce v budoucnu délat, jaky je stav trhu

prace.

Nevyhody vyuZiti personalnich agentur:

- Konzultant nezna tak dobfe firmu a jeji firemni politiku, tak jako zaméstnanci
persondlniho oddéleni, nemohou tedy tak dobfe odhadnout osobnost uchazece.

- Konzultant nezna dobfe vztahy na pracovisti a nemohou odhadnout presné
pfedstavu zaméstnavatele o tom, jaky by mél budouci zaméstnanec byt.

- Provize, které musi agenture zaplatit.

- Nedlvéra uchaze€u o zameéstnani vuci personalni agenture.

- Konzultanti maji mnohdy malo ¢asu na vyhledani vhodného kandidata.
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2 PERSONALNi AGENTURA FALA

Agentura FALA je persondlni agentura zabyvajici se predevSim zprostfedkovanim
zaméstnani. Zprostiedkovani zaméstnani ale neni jedinou ¢innosti, kterou se agentura
zabyva. Agentura dale poskytuje poradenstvi v oblasti fizeni lidskych zdrojd, orientuje
se v oblasti outsourcingu, tedy obsazenim pracovnich mist na urcité ¢asové obdobi,
dale se zaméfuje na oblast executive search, coZ je metoda pfimého oslovovani

kandidat( a na outplacement.

JAGENTURA FALA se pohybuje v oblasti lidskych zdrojd jiz od roku 1998. Za tu dobu
agentura prokazala, Ze jeji profesionalita, firemni etika a filozofie obstoji i na tak vysoce
konkurenénim trhu, jako je oblast personalnich a naborovych sluzeb. Agentura
vybudovala rozsahlé zdroje, které mohou slouzit vS§em, co se chtéji uplatnit na trhu

prace.“**

Personalni agentura Fala, s. r. 0. se soustfedi na vice spole¢nosti, tim padem se
zvySuje pravdépodobnost, Ze nékterd z nich vyhovi danym kritériim. Hlavni &innosti
agentury je recruitment. Cilem personalni agentury je obsadit volné pracovni misto

na zakladé potfeb zaméstnavatele, nikoliv naopak.

Konzultanti v agentufe jsou velmi kvalifikovani. Agentura ma Sest konzultantd, z toho
jsou dva na pozici senior konzultant. Senior konzultant se od ostatnich konzultantl

odliSuje tim, Ze v pfedeSlém roce doséahl urcitého obratu oprati svym kolegim.

Béhem své praxe autorka sledovala také vztahy mezi konzultanty, které jsou
v agenturach velmi dulezité. Konzultanti mezi sebou nesoutéZi, ale jsou partnery.
Provize za zprostfedkovani zaméstnani totiz nalezi i konzultantovi, ktery doporuci

vhodného kandidata svému spolupracovnikovi.

14 AGENTURA FALA, s.r.0. Profil spoleénosti. [online]. [cit. 2013-02-16]. Dostupné z:
http://www.fala.cz/index.php?pg=112&In=cz
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2.1 ORGANIZACNI STRUKTURA

.V ramci této agentury pasobi sedm konzultantd, ktefi maji mezi sebou rovné
postaveni a dvé asistentky. Spolecnost zastupuji dva jednatelé, pficemz jeden z nich je

reditel. Déle IT spravce a mzdova Ucetni.

Senior konzultant se nelidi od konzultanta napini prace, ale uréitymi vyhodami. Senior
konzultantem se junior konzultant stane, pokud jeho roéni obrat od srpna jednoho roku
do srpna nésledujiciho roku ¢ini vice jak 1,5 milionu korun. Poté ma narok na vyuZiti
samostatné kanceldafe a ma narok na osobni asistentku. Pokud ctvrtletni obrat
konzultantd cini vice jak 360 tisic, je mozno ¢erpat v nasledujicim ctvrtleti dalSi vyhody,

jako napfiklad prispévek na dopravu, & pfispévek na prezentacni tcely.* *°

2.2 POSKYTOVANE SLUZBY

Agentura FALA se zaméfuje na celou fadu sluzeb pro své klienty a uchazece o
zameéstnani:

- Recruitment

- Executive search

- Personalni poradenstvi

- Outsourcing

- Outplacement

Recruitment — je metoda vybéru pracovniki na bézné fadové pracovni pozice,

na pozice méné zkuSenych specialistu.

Executive search — je metoda pfimého oslovovani uchaze€l. Vyuziva se tehdy,

pokud je tfeba obsadit manazerské a vysoce specializované pozice.

Personalni poradenstvi — agentura Fala nabizi také persondlni poradenstvi, které
obsahuje lokalizaci prvkd pro udrzeni stavajicich zaméstnancld, mozZnosti vhodné
motivace zaméstnancli, pomoc pfi definici novych pracovnich mist. Dale agentura
muZze zajistit personalni audit, externi zajisténi personalnich &innosti, vytvofit popis

pracovnich mist, provérit efektivitu zaméstnancu.

> pUPIKOVA, Absolventska prace: Analyza procesu vybéru uchazecu v personalni agentuse FALA, s.r.o.

Praha: Vy3si odborna Skola potravinafskych technologii a SPSPT, 2011. s. 11.
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Outsourcing — znamena, Ze je Cast cinnosti podniku zajiStovana externi firmou.

V pfipadé agentury FALA jde o pfidéleni zaméstnancu na pfechodné obdobi

Outplacement — agentura FALA poskytuje také poradenstvi firmam, ktefi propousté;ji
zaméstnance a hlavné zaméstnancim, ktefi byli propusténi ze zaméstnani. Agentura
jim pomahé najit nové zaméstnani, uplatnit se znovu na trhu prace, snizit psychickou

zatéz na propusténého pracovnika.
2.3 FALA PHARMA

V souCasné dobé se agentura FALA zabyva nové oblasti farmacie. Toto odvétvi je
velmi Zadané a je duleZité tuto oblast obsadit kvalifikovanymi a zkuSenymi pracovniky.
Agentura zaméstnava nékolik konzultantl, ktefi se v dané oblasti dobfe orientuji a maji

osobni zkuSenosti v této oblasti.

.Konzultanti FALA pharma jsou znali oboru. Maji nejen osobni zkuSenost
z farmaceutického prdmyslu ale navic i zkuSenosti s obsazovanim vysoce
kvalifikovanych pozic. Uspéch jejich prace je zalozeny na principech spolecnosti
Agentura FALA s.r.o. Zakladem Uspéchu Agentury FALA jsou od jejiho pocatku osobni
pfistup ke kazdému kandidatovi a osobni znalost kazdé spolupracujici spole¢nosti pri

udrZeni standardu vysoké profesionality sluzeb."*®

16 AGENTURA FALA, s.r.o. FALA Pharma. [online]. [cit. 2013-02-16]. Dostupné z:
http://www.fala.cz/index.php?pg=641&In=cz
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3 PRIJIMACI POHOVOR

.Pohovor Ize charakterizovat jako Ucelovou konverzaci. Je to konverzace, protoze
uchazedi by méli byt vedeni k tomu, aby s tazateli zcela volné mluvili o sobé&, o svych
zkuSenostech a o své kariéfe. Tato konverzace vSak musi byt planovanda, fizena
a kontrolovana, aby bylo dosaZeno hlavniho G¢elu pohovoru, jimz je vytvofeni pokud
moZno co nejpresnéjsi pfedpovédi uchazecova budouciho vykonu na pracovnim misté,

o které se uchazi“ '’

Prijimaci pohovory jsou nedilnou soucéasti procesu vybéru pracovnikd. PFijimaci
pohovory fadime mezi nejpouzivanéjsSi metodu vybéru pracovniku. Prostfednictvim této
metody personalisté zjisti potfebné informace o uchazei o zaméstnani, i ty které
nebyly obsaZeny v Zivotopise a uchaze€ se dozvi informace souvisejici s pracovni
pozici, o kterou se uchazi. Pfijimaci pohovor tedy funguje na zpétné vazbé. Za velkou
vyhodu pfijimacich pohovor( je povazovana moznost sledovat neverbalni komunikaci
uchazece, kterd& nAm mnohokrat vypovi o osobé vic, neZ on sam by ndm byl schopen

fici.

.Pfijimaci pohovory jsou stale jesSté nejobvyklejSim zpdsobem, ktery zaméstnavatelé
pouZzivaji pfA vybéru novych pracovnikd. Cilem je poznat jednotlivé uchazece, zjistit,
jaka je jejich osobnost a jestli se hodi k firmé, k oddéleni, ke kolegdm a k pracovni
néplni. V zavislosti na dané pozici jde také o to, zda budou moci reprezentovat firmu

navenek v kontaktu se zakazniky.“ *®

,Obecné lze fici, Ze cilem vyb érového rozhovoru je zjistit:

- jaké je skutec¢ny zajem uchazece o danou pracovni pozici;
- jaké jsou skuteéné predpoklady uchazecée pro danou pozici;
- jak by zvladl uchaze¢ praci na daném misté, jaky pracovni vykon by byl

schopen podavat;

17 ARMSTRONG, Michael, Rizeni lidskych zdroj. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. Vydani. Praha: Grada,
2007. s. 370. ISBN 978-80-247-1407-3

18 LORENZ, Michael, Uta ROHRSCHNEIDER, Jak uspét u prijimaciho pohovoru. Praha: Grada, 2005.
s.15. ISBN 80-247 1406-X.
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- jak by byl uchaze¢ schopen pfizpdsobit se socialnimu prostfedi organizace;
- jaké jsou predpoklady dalSiho rozvoje uchazece;

- jakou pracovni Zivotnost uchazedée Ize pfedpokladat.“*®

3.1 VYHODY A NEVYHODY PRIJIMACICH POHOVORU

viivs

Ale i metoda vybérového pohovoru ma urcité vyhody a nevyhody.

Vyhody a nevyhody pohovor @ podle Armstronga  °:

Vyhody pohovoru jako metody vybéru pracovnik( jsou nasledujici:

- poskytuji osobé& vedouci pohovor pfilezitost pokladat kontrolni a do hloubky
jdouci otazky, tykajici se dosavadnich uchaze€ovych zkuSenosti, a prozkoumat,
do jaké miry jsou schopnosti v souladu s tim, co poZaduje dané pracovni misto;

- umoznuji osobé vedouci pohovor charakterizovat pracovni misto (poskytnout
srealistickou prezentaci pracovniho mista“) a organizaci detailngji a naznacit
nékteré podminky psychologické smlouvy;

- poskytuji uchaze¢um prilezitost zeptat se na podrobnosti pracovniho mista a
vyjasnit si nékteré zaleZitosti tykajici se vzdélavani, perspektivy kariéry,
organizace a pracovnich podminek;

- umoznuji setkat se s uchazeCem tvafi v tvaF, takZze osoba vedouci pohovor
muze posoudit, do jaké miry bude asi uchaze¢ pro organizaci vhodny a jak
zapadne mezi ty pracovniky, ktefi s nim budou pracovat;

- poskytuji uchaze€i stejnou mozZnost posoudit organizaci, osobu vedouci

pohovor i pracovni misto.

19 KOCIANOVA, Renata, Personalni &innosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010. s. 102.
ISBN 978-80-247-2497-3

% ARMSTRONG, Michael, Rizeni lidskych zdroji. Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. Vydani. Praha: Grada,
2007. s. 370. ISBN 978-80-247-1407-3
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Nevyhody pohovorl na druhé strané jsou:

nedostate¢na validita, pokud jde o pfedvidani pracovniho vykonu,

a nedostate¢na spolehlivost ve smyslu méfeni téhoz u raznych uchazedu;

- spoléha se na dovednosti osoby vedouci pohovor, ale mnozi lidé ve skute€nosti
délaji pohovory velmi Spatné, ackoliv si mnohdy mysli, Ze nikoliv;

- muiUzZe dojit ktomu, Ze se zCasti pozapomene na hodnoceni schopnosti
vykonavat rizné ukoly obsazovaného pracovniho mista a pohovor se odkloni
stranou;

- mohou vést k chybam a subjektivnimu posuzovani uchazece ze strany vedouci

pohovor.

3.2 DRUHY PRIJIMACICH POHOVORU

PFijimaci pohovory miZzeme rozdélit z nékolika hledisek. Podle Kocianové? Ize rozdélit

pfijimaci pohovory podle po €tu U éastnik G:

individuélni pohovor

- série individualnich pohovort
- vybérovy panel

- vybérova komise

- skupinovy pohovor

Individu&lni pohovor (rozhovor typu 1 + 1) - je typ pohovoru, kde je pfitomen jeden
personalista, ¢i konzultant a jeden uchaze¢ o zaméstnani. Tento pohovor je zatim
nejbéznéjSi metodou pohovoru. Nevyhoda tohoto rozhovoru je v nebezpeci chybného
rozhodnuti jediného tazatele (oproti tomu ,vice lidi vice vidi a slySi* — vice tazateld ma
vice postrehu);

Série individualnich pohovor G — jedna se o objektivngjSi formu individualnich
pohovort, personalisté mohou poznatky z pohovoru mezi sebou porovnavat, a proto je

v v s

vétSi moznost najit toho nejvhodnéjsiho kandidata na obsazovanou pozici;

21 KOCIANOVA, Renata, Personélni éinnosti a metody personalni prace. Praha: Grada, 2010. s. 101.
ISBN 978-80-247-2497-3
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Vybérovy panel (dva ¢&i vice lidi na stran é tazatele) - panel umoZziuje sdileni
postfehu a diskusi o uchazeci, jeho nevyhodou v pfipadé vétSiho poctu tazatelt je
méné uvolnénd atmosféra. Tazateli jsou obvykle personalista, potenciélni nadfizeny

¢i spolupracovnici;

Vybérova komise (konkurz) - vybérova komise byva oficialné jmenovana. Vybérova
komise miva pfedem ur€eny a zavazné stanoveny postup. Vybérova komise umoziiuje
stejné jako panel vice lidem z organizace (i z rGznych oblasti) posuzovat uchazece
a porovnat si své poznatky. Nevyhodou komise je tendence pokladat neplanované,
nahodilé i opakujici se otazky z divodu nedostatecné pfipravy jednotlivych tazatell

nebo jejich nedostate¢né koordinace v pribéhu vybérového Fizeni;

Skupinovy pohovor — je metoda pohovoru, kde jsou pfitomni dva a vice uchazecl
0 zaméstnani a dva a vice osob na strané tazatele.

Druhy p Fijimacich pohovor @ podle miry strukturovanosti ~ :*

- Nestrukturovany pohovor — obsah a prubéh jsou vytvareny v priibéhu pohovoru;

- Strukturovany pohovor — obsah, prubé&h a otazky jsou pfedem pfipravené a
naplanované;

- Polostrukturovany pohovor — je spojenim strukturovaného a nestrukturovaného

pohovoru.

2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 2007. 3. vyd. Management
press, 2005, 367s., ISBN 8072611682, 9788072611683.

25



3.3 PRIPRAVA NA P RIJIMACi POHOVOR

Na pfijimaci pohovor, jak v personalni agenture, tak i u potencialniho zaméstnavatele,
je tfeba se dobfe pfipravit. Pokud je uchaze¢ na pohovor dobfe pfipraveny ma veétsi

Sanci, Zze bude u pohovoru Uspésny.

PFiprava na p fijimaci pohovor ze strany uchaze ¢e
Do pfipravy pfed samotnym pohovorem mazeme zahrnout nasledujici body:

- Uchazec by si mél zjistit co nejvice informaci o firmé&, ve které se uchéazi o pracovni
misto. Informace o firmé je mozné ziskat z riznych zdrojl (internet, vyroéni zpravy
firmy, prezentacni broZury, tisk, obchodni zpravy, firemni databaze, Grady prace,

veletrhy, kongresy, informace od pratel a znamych).
Mél by zjistit nasledujici informace:

- ¢€im se firma zabyva,
- kolik ma zaméstnancu,
- jak&je firemni kultura,

- s kym firma spolupracuje.

- Uchaze€ o zaméstnani by si také mél zjistit podrobnosti o pracovni pozici, o kterou
se uchazi.

- Dale by si mél pfipravit seznam otazek, na které se chce v prabéhu pohovoru
zeptat. A na druhé strané budou vedouciho pohovoru zajimat informace o samotné
osobé uchazece. Jaké jsou jeho cile, jakou ma motivaci, pro¢ se uchazi o dané
pracovni misto.

- Na pohovor by mél dorazit ve vhodném, tedy formalnim a Cistém obleceni.

- Uchaze€ o zaméstnani by mél pouzit v den pohovoru jen decentni parfém ¢&i vodu
po holeni.

- Uchaze¢ by mél urcité pfijit na pohovor v€as, alesport 10 minut pfed zadatkem
pohovoru. Neni dobré, kdyZz uchaze¢ dorazi na pohovor na posledni chvili, je pak
jesté vice ve stresu, nemlze se soustfedit a neplsobi to dobrym dojmem.
Popripadé, kdyz uchazec zjisti, Ze se nemuze v den pohovoru dostavit, je sluSnost

se pfedem omluvit. Na tomto si firmy i personalni agentury hodné zakladaji.
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- Uchaze€ o zaméstnani si s sebou vezme potfebné dokumenty, kopii Zivotopisu,
motivaéniho dopisu, popfipadé také kopii vysvédceni &i vysokoskolského diplomu.

- Uchaze€ by mél mit v pribéhu pohovoru vypnuty mobilni telefon.

vvvvvv

Urcité by se naSlo plno dalSich zasad, jako napfiklad zasady sluSného chovéni, tedy
vzdy a kazdého koho ve firmé uchaze¢ potkd, byl mél pozdravit. BEhem pohovoru
udrzovat o¢ni kontakt, ale na druhou stranu neni dobré to s oénim kontaktem pfehanét.
Urcité by uchaze¢ béhem pohovoru nemél Zvykat. Hodné o ¢Elovéku napovi pravé

neverbalni komunikace, ale o té se autorka zmini ve 4. Kapitole.

»VYyuZijte Sanci pfehodit p/i prvnim kontaktu vyhybku na spravnou kolej. Prvni dojem pfi
pohovoru vznika v prvnich okamZicich. Je-li pozitivni, vede k vytvofeni dobrého
minéni. Pro¢ byste méli kvdli Spatné zvolenému oblec¢eni od zacatku bojovat za to,

abyste opravili $patny prvni dojem?* 23

Priprava na pohovor ze strany vedouciho pohovoru

PFipravu na pfijimaci pohovor by neméli podcenovat ale ani samotni personalisté nebo
konzultanti v personélni agentufe. Prvni dojem si vytvafi i uchazeci, ne jen samotny

personalista.

.Pfipravou na interview ziskavame fadu vyhod. Jestlize osoba, které se dotazujeme,

vidi, Ze jsme stravili néjaky ¢as pripravou, bude se k ndm chovat jako k osobé, se

kterou chce stravit svij das."**

23 LORENZ, Michael, Uta ROHRSCHNEIDER, Jak uspét u pfjimaciho pohovoru. 2005. Praha: Grada.
ISBN 80-247 1406-X.

24 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 137. ISBN 80-247-0650-4
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Pfiprava pfed pohovorem na strané vedouciho pohovoru:

- Osoba, ktera vede pohovor, je povinna sehnat vhodnou mistnost, kde bude
probihat pfijimaci pohovor.

- Vedouci pohovoru nastuduje vSechny dokumenty, které obdrZzel od kandidata
a pfipravi si pfipadné dotazy na nesrovnalosti v Zivotopise.

- Pokud bude veden strukturovany pohovor, je potfeba aby si i personalista pfipravil
seznam otazek, které bude v pribéhu pohovoru pokladat uchazeci o zaméstnani.

- Personalista pfipravi néjaké vhodné obgerstveni a napoje pro uchazece.

- Personalista si dale musi nastudovat informace o firmé, pro kterou hleda vhodného
kandidata.

- Dale si personalista nastuduje informace o konkrétni pracovni pozici, kterou

obsazuje.

3.4 PRUBEH PRIJIMACIHO POHOVORU

Kazdy pfijimaci pohovor méa urgity postup. Podle Lorenze® se nejprve personalista
vzdy seznami s uchazeCem o pracovni pozici a podaji si ruce. Poté navazuje
tzv. Gvodni faze, do které personalisté zahrnuji otdzky na cestu, popis cesty, popis
dopravni situace. Cilem Gvodni faze je odbourat z uchazece stres a trému, tak aby jeho
vystupovani bylo co nejpfirozengjsi.

Pokud pohovor probiha ve firmé&, nyni personalista firmu pfedstavi. Poté nasleduje
faze, kdy se prezentuje sam kandidat, tato faze zahrnuje popis vzdélani a profesnich
zkuSenosti, dopliujici otazky personalisty Kk Zivotopisu & motivacnimu dopisu,

k vysvédceni nebo diplomu.

V néasledujici fazi poklada personalista dalSi dopliujici otazky, které mohou smérovany
na dudvody pro Uc¢ast na pohovoru, na motivaci, ktera vedla uchazece ke zméné
zameéstnani, na schopnosti a kvalifikace uchazecCe, jeho pracovni cile a ofekavani,

na dosavadni a dal3i planované vzdélani.

25 LORENZ, Michael, Uta ROHRSCHNEIDER, Jak uspét u prijimaciho pohovoru. 2005. Praha: Grada.
ISBN 80-247 1406-X.
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Dale se muzZe personalista zaméfit na otazky na osobu a osobnost uchazece, na jeho
rodinu, zpusob trdveni volného €asu, na osobni Zebfi¢ek hodnost a dalSi otazky, které

mohou v zavéru pomoci pfi vybéru toho nejvhodnéjsiho kandidata.

V dalSi fazi personalista pfedstavi obsazovanou pracovni pozici, jak4 bude pracovni
napln kandidata, kdo budou nadfizeni, podfizeni pracovnici, jak&d je mira
zodpovédnosti na této pracovni pozici, a dalSi informace popisujici pfedpoklady pro

vykon dané pracovni pozice.

V neposledni fadé nasleduje prostor pro otdzky uchazece, nyni ma uchaze€ moznost

zeptat se na vse, co ho zajima ohledné firmy a pracovni pozice.

Jako posledni poskytne personalista informace k ramcovym datim zameéstnaneckého
poméru, to znamena, jaky bude datum nastupu do prace, jakou ma uchazec predstavu
0 mzdé. Po této fazi je pohovor u konce, obé strany se rozlouci a vyjasni si dalsi

postup.

3.5 CHYBY PRI VEDENi VYBEROVEHO POHOVORU

Bé&hem vybérového pohovoru, jak v personalni agenture, tak i ve firmach obecng, se
muze personalista dopustit rGznych chyb. Mezi nej¢astéjSi chyby pfi vedeni pohovoru
patfi tzv. percepéni stereotypy neboli chyby ve vnimani druhych osob. Tyto percepéni
stereotypy mohou ovlivnit celkovy vybér vhodného kandidata. Proto by se jich méli

personalisté a konzultanti vyvarovat.

.Je cela fada chyb, které si vibec neuvédomujeme, ale pokud je dostaneme do oblasti

védomi, je vétSi pravdépodobnost, Ze se jimi budeme zabyvat, a je také vétsi

pravdépodobnost, Ze je dovedeme prekonat, e je dokadZeme eliminovat.“ 2°

28 \MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 72. ISBN 80-247-0650-4
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Percep €ni stereotypy

.Produktem spontanni socializace jsou rovnéz navyky (,zlozvyky") vnimat objekty, lidi

a jejich vztahy chybné — tzv. percepéni stereotypy.“*’

Podle Rezace? Ize fici, Ze to jak lidé vnimaji jiné lidi, je zavislé na tom, jak se obraz

sebe sama blizi skute¢nosti a jak zabarvuje vztah k sobé.

Mezi nej €ast &jSi percep €ni stereotypy pat Fi:

Halo efekt a efekt posledniho dojmu - jednd se o nejCastéjSi chybu ve vnimani
druhych osob. Hal6 efekt znamena, Ze se nechame ovlivnit jedinym dominujicim rysem
osobnosti. ,Celkovy hodnotici pohled na druhého ¢lovéka je redukovan na hodnoceni
néjakého, vétsinou vyrazného (ne vSak jiz podstatného) znaku osoby. Tento znak
jednak odpoutdva pozornost od dalSich zjevnych charakteristik osoby, jednak

w 29

zabarvuje vnimani osoby. .Posledni dojem ¢asto byva mylnym vnimanim proto,

Ze si nepamatujeme konkrétni dojmy z predchézejiciho obdobi.* *°

Projekce — podle Mikulastika® chyba projekce znamena, Ze v naSem pFipadé
konzultant projektuje do kandidata své vlastni vzorce chovani. Dalsi forma projekce
muZe byt situace, kdy osoba vnima jedince, ktery mu pfipomina svymi vlastnostmi ¢i

chovanim nékoho jiného znamého, a pfisuzuje mu tyto jeho vlastnosti.

Sebeuspokojujici proroctvi - v celé rfadé situaci lidé ocekavaji urcité chovani
od ostatnich.“ ** B&hem vyb&rového pohovoru se mizZe tato chyba projevit tak, Ze se
bude personalistovi novy pracovnik jevit jako liny a nespolehlivy. Bude-li tento
pracovnik pfijaty, personalista ho bude pokladat stéle za liného a nespolehlivého,
i kdyZz tomu tak ve skuteCnosti neni. Sebeuspokojujici proroctvi se casto véze

na projekci a halo efekt.

z REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 106. ISBN 80-85931-48-6
28 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 101. ISBN 80-85931-48-6
29 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 102. ISBN 80-85931-48-6
30 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 73. ISBN 80-247-0650-4
31 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 73. ISBN 80-247-0650-4

32 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 74. ISBN 80-247-0650-4
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Kategorizace - ,tendence vybrat si urcité rysy, vlastnosti a zarazovat schematicky
a stereotypné lidi do nékolika skupin podle spoleénych znaki.**® Tento percepéni
stereotyp bychom mohli oznadit za tzv. ,Skatulkovani* osob do ruznych skupin podle

urcitych spole¢nych znakd.

Efekt sympatie a antipatie — tento efekt hraje u vybérového pohovoru velkou roli. Je
dulezité, aby se personalista vyvaroval tomuto efektu hodnotit lidi podle toho, jaka je

ze strany personalisty k uchazeci spontanni naklonnost.

Efekt shovivavosti - projevuje se u osob, které maji tendenci hodnotit jiné osoby bud
pfilis mirné, omlouvat je za to, jaci jsou, hebo naopak velmi pfisné. S touto percepéni

chybou souvisi sympatie &i antipatie, které chovame k urcité osobé.

Predéasna generalizace a dialela — ,vnimajici se necha ovlivnit jednim nebo dvéma
podnéty natolik, Ze zobecriuje na vSechny dalSi projevy chovani. Jedna nebo dvé

Spatné zkuSenosti vedou ktomu, Ze negativné vnimame vSechny dalSi situace.

v i

Metaforické generalizovani je situaci, kdy ,hrub3i“ mimika tvafe nam mdze napovidat,

Ze jedinec je surovy, hruby, bezohledny. Zjemnélé rysy nas mohou navadét k tomu,

abychom si mysleli, Ze vnimany &lovék je citlivym tvorem se schopnosti porozuméni.“**

Efekt novosti — ,vyraznéjsi vliv na utvaseni dojmu o jiném clovéku mivaji nejnovéjsi

informace.* *°

Logicka chyba - ,(chyba ,subjektivni logiky"); kazdy ¢lovék ma tendenci cokoliv ,vidét
a zvlasté hodnotit* podle toho, jak se mu to ,jevi logické“.*® Podle Rezace® je tento
percepéni stereotyp nejvice problémovy, v pfipadé, Ze si nejsme dostatecné védomi

subjektivniho zkresleni vnimani, a tak nebyvdme schopni ani korekce chyby.

Chyba kontrastu — ,projevuje se jako tendence pfifazovat pozorovanym lidem takové

vlastnosti, které jsou v protikladu k vlastnostem pozorovatele.* *®

33 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 75. ISBN 80-247-0650-4

34 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 76. ISBN 80-247-0650-4
35 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 102. ISBN 80-85931-48-6
% REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 102. ISBN 80-85931-48-6
87 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 102. ISBN 80-85931-48-6
38 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 103. ISBN 80-85931-48-6
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Chyba blizkosti — ,z vyzkumd percepénich déjd vyplyva, Ze ¢asova nebo prostorova
blizkost podnétd vede k tomu, Ze jsou castéji posuzovany analogicky. Mame prosté

tendenci jevy blizké posuzovat shodné.” *

Predsudky — tento percepcni stereotyp je zaloZzen na davno utvofenych predsudcich
vuci konkrétnimu c¢lovéku, nebo vaci urcité rase, narodnosti, pohlavi a jinym

odliSnostem mezi lidmi.

Tradice — ,Tzv. lidova moudrost je vlastné souhrnem jednoduchych zakonitosti Zivota
vyjadrenych obraznou formou.“*’ Podle Rezage* &asto, aniz si to uvédomujeme,
namisto abychom v rozpoznani sloZitosti svéta objevili to podstatné, délame pravy

opak, zjednoduSujeme vnimanou skute¢nost.

Vulgarizace - ,jde vlastné o neopravnéné, tj. neopodstatnéné zjednoduseni urcitych
w42

poznatkd, principd, zasad apod. p/i jejich praktické aplikaci.
Osobni posuzovaci styl — podle Rezage® je takto nazyvana skuteénost, kdy kazdy
Clovék, kazdy pozorovatel, ma svoji vlastni individualni miru ,pfisnosti“, kriti€nosti,

¢i naopak ,mirnosti“, ktera ovliviiuje celkové posouzeni situace.

39 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 103. ISBN 80-85931-48-6
40 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 104. ISBN 80-85931-48-6
41 REZAG, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 104. ISBN 80-85931-48-6
42 REZAC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 104. ISBN 80-85931-48-6
3 REZAGC, Jaroslav, Socialni psychologie. Brno: Paido, 1998. s. 104. ISBN 80-85931-48-6
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4 NEVERBALNI KOMUNIKACE

»Zakladni déleni komunikace, které se nejcastéji pouziva a které také nejvice vystihuje
potfeby klasifikace komunika¢niho procesu, je déleni na verbalni a neverbalni
komunikaci. Tyto dvé formy komunikace se navzajem doplriuji, nebo dokonce mdze

jedna suplovat druhou v plné mife.“ *

Béhem vybérového pohovoru je dulezité, aby osoba, kter4 vede pohovor, bedlivé
sledovala neverbalni komunikaci kandidata. Verbalni projev kandidata je totiz
ovlivnitelny vili, na rozdil od neverbalni komunikace, ktera je spontanni a bezdécna.
Proto nam o kandidatovi na danou pozici prozradi z jeho osobnosti mnohem vice, nez

jeho verbalni projev.

.Neverbalni projevy byvaji ¢asto nevédomé, nepodléhaji v takové mife sebekontrole

jako verbalni projev.“ *°

V dnesdni dobé existuji stovky pfirucek, jak se pfipravit na pfijimaci pohovor, jaké jsou
nejCastéjSi otazky, s kterymi se muzeme setkat u vybérového pohovoru, proto lidé
na pohovory chodi pfipraveni, maji nauené odpovédi skoro nazpamét. OvSem

neverbalni projev si béhem pohovoru neuvédomuji.

Jak pise Mikulastik®®, pokud sdélime osob& urgité sdéleni, které ale nesouhlasi
s neverbalnim projevem, tato osoba bude véfit spiSe neverbalni komunikaci nez

verbalnimu projevu.

44 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 112. ISBN 80-247-0650-4
4% MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 113. ISBN 80-247-0650-4

48 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 123. ISBN 80-247-0650-4
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Podle Mikulastika®’ muZe neverbalni projev vi&i verbalnimu vystupovat v nékolika

moznych vztazich:

- Jako opakovani a zesileni verbalni zpravy — kdyZ se nas nékdo zeptd, jak se
mame, miazeme odpovédét dobfe, ale souCasné muizZeme zvednout palec
nahoru;

- Jako odporovani — muze byt védomé i nevédomé, a znamend, Ze neverbalni
projev je v rozporu s verbalnim projevem (kamarad nam fekne, Ze splinil slib, ale
na jeho chovani je zfejmé, Ze to neni pravda);

- Reagovani na verbalni zpravu pouze neverbalnimi signaly — odpovidame pouze
neverbalnim chovanim;

- Ddraz nebo doplnéni — neverbalnim chovanim doplfiujeme nebo zdlUrazriujeme
verbalni projev;

- Regulace — neverbalni komunikaci kontrolujeme verbalni sdéleni.

Musime brat v Gvahu, Ze kazdy clovék je jiny. Tak ani neverbalni komunikace neni
vzdy stoprocentni. Personalista si po skon€eni pohovoru nemuze fict, tenhle kandidat
mél béhem pohovoru zaloZené ruce, takZze mu pohovor nebyl pfijemny, tento ¢lovék

neni vstficny.

.Riziko nespravné interpretace mdzeme snizit tim zpdsobem, Ze se vyvarujeme
pfedéasného délani zavérd, protoZze mnohé signaly Ize interpretovat nékolika moznymi
zpusoby. Teprve kdyZz se sectou vSechny signaly verbalni a neverbalni, je moZno

interpretovat s vétsi spolehlivosti.“*®

Podle Mikulastika® je u neverbalniho chovani treba védét:

- Ze nejvétsi vyznam je kladen na neverbalni projev v oblasti mimiky, pohyby
hlavy a o¢ni kontakt,
- jako druhé jsou neverbalni projevy rukou a pazi,

- ajako posledni pohyby a pozice téla a nohou.

47 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 123. ISBN 80-247-0650-4
“8 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 124. ISBN 80-247-0650-4
49 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 124 ISBN 80-247-0650-4
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4.1 DRUHY NEVERBALNi KOMUNIKACE
Mimika

Mimika znamena komunikaci prostfednictvim tvafe. Mimikou c¢lovék vyjadfuje své

emoce, které vnitiné proziva.

Hladilek® ve své knize uvadi, Ze dolni &ast oblieje (tvafe, nos, Usta) vyjadfuje
emocionalni stav Stésti a radosti, horni ¢asti obli€eje (od nosu nahoru) jsou spolu
s vraskami a zvednutim oboci sdélovany emoce vyjadfujici pfekvapeni a nejistotu.
Ve stfedni ¢asti obliceje (oi a vicka) je sdélovan strach a smutek. Aktivita celé ¢asti
obli¢eje spolu s €innosti vSech obli€ejovych svalu vyjadfuje emocionalni stav zvany

jako prekvapeni.

Z mimickych projevi muZe personalista ¢€i konzultant vypozorovat momentéalni

psychicky a emociondlni stav kandidata.

Mimické projevy €lovék vyjadfuje nejCastéji o€nim kontaktem a usmévem. ,Dva lidé po
dobu hovoru se divaji jeden na druhého primérné 30-40% casu. Pohled obvykle trva
po dobu od jedné do sedmi vtefin. °* Usmév vyjadiuje radost, ale také pohrdani,

¢i vysméch.
Gestika

.Pod gestiku zahrnujeme vétSinou zamérné pohyby rukou, hlavy, pfipadné i nohou,
které mohou dokreslit verbalni sdéleni, pfipadné ho zastoupit. PouZivaji se pf#
popisovani velikosti tvaru, rozdéleni, aby ten, kdo posloucha, dovedl Iépe pochopit to,
co je mu sdélovano. Kromé zadmérnych gest pouZivame i gesta, ktera si

neuvédomujeme.“*?

50 HLADILEK, Miroslav, Uvod do sociélni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka $kola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 19. ISBN 80-86723-16-X

51 BEDNARIKOVA, Iveta, Komunikativni dovednosti. Olomouc: Univerzita Palackého v Olomouci, 2002.
s. 22. ISBN 80-244-0160-6

52 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 127. ISBN 80-247-0650-4
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Gestikulace nam muaze o Clovéku prozradit opravdu mnoho. Vyrazna gestikulace
doprovéazejici verbéalni projev bude znacit Clovéka, ktery je extrovertni, uvolnény,
ale muzZe byt az agresivni a dominantni. Naopak nevyrazna aZ nepatrna gestikulace

znaci Clovéka spiSe uzavieného.

Gesta Mikulastik® rozdéluje do tfi zakladnich skupin:

- ilustrace — jsou gesta, kterymi jedinec dokresluje svdj verbalni projev,

- regulatory chovani — toto jsou gesta, kterymi upozorfiujeme na néco nebo
nékoho (napf. pfi poradé nékdo nedava pozor, tak na néj ukazu prstem),

- znaky — jsou gesta, ktera uplné zastupuji verbalni projev (napf. palec nahoru

v s

znaci, Ze je néco vyborné).
Posturika

.Pod pojmem posturika rozumime drzeni téla, napéti nebo uvolnéni, naklon, poloha
rukou, nohou, hlavy, konfigurace v3ech c¢asti téla a smér natoceni téla. Signalizuje

emocni stav, zaujeti, postoj k partnerovi a ke sdéleni.“ >

Posturika je dalSim dualezitym projevem lidského chovani, které by mél personalista
¢i konzultant béhem pohovoru u kandidata zaznamenat. DrZzeni téla kandidata si
muzeme vSimnout uz pfi jeho pfichodu. Zda pfichazi zpfima, nebo se kréi. Jakym

zplsobem nam podava ruku.
Kinezika

.Kinezika zahrnuje bezdécéné pohyby rukou, nohou, hlavy a téla, jimiz svému okoli

sdélujeme urdité signaly.” >

vvvvvv

kinezika, tedy neuvédomované pohyby Cclovéka. Tyto pohyby jsou spontanni
a bezdécné, mdzeme znich tedy vycCist urcité informace o daném clovéku.

Jeho momentélni psychické rozpolozZeni.

53 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 127. ISBN 80-247-0650-4
54 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 127. ISBN 80-247-0650-4

55 HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka $kola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 20. ISBN 80-86723-16-X
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Jako klasicky pfiklad mdZeme uvést situaci, kdy jedinec vypravi néjakou lez, nebo je

v rozpacich, tak se Skrdbe na nose. Nebo kdyz ¢lovék pfemysli, tak si hladi bradu.

LAle pA interpretaci je tfeba byt opatrny, protoZe nejen gesta, ale i spontanni pohyby se
nedaji interpretovat jednoznacné. Je tfeba vychézet z kontextu a porovnavat celkove

neverbalni chovani.“ *®

Vizika (Pohledy)

Bé&hem vybérového pohovoru hraje o€ni kontakt vyznamnou roli. Existuje mnoho
riznych pohledl, kazdy z nich vyjadfuje néco jiného. Mizeme napfiklad mit sklopené
oci, pfimhoufené oci, mizeme odvracet pohled & mit tazavy pohled, nebo mizeme
na nékoho dlouho ,civét‘. VSechny tyto pohledy, a je jich v praxi mnohem vice, néco

znamenaji. Dulezita je také délka a intenzita pohledu.

Hladilek® ve své knize popisuje urgité zpusoby sdé&lovani pohledy:

- zaméfeni pohledu na urity objekt a doba trvani tohoto zaméfeni vyjadfuje
vyhledavani sympatické osoby,

- Cetnost pohledd na rdzné jedince ve skupiné a sled pohledd. Objem pohledd
vénovanych urcitému jedinci informuji adresata o sympatii, ale i kontrole jeho
chovani. Déle se divAme na ty, které mame radi a kterych si vdzime nejdéle.
| v téchto pfipadech vSak musi byt zachovana potfebna mira, pohledy nesmi
byt adresatem chapany jako ,civéni®,

- pohyby obo¢i a mrkani mohou vyjadfovat projevy nejistoty, Ustupnosti,

- pohled slouzi také k manipulaci. Prostfednictvim zraku mudzZeme druhého
nabadat k vySSimu vykonu, sdélovat pokyny, které si ma druhad osoba
zapamatovat,

- naopak snizenim o¢niho kontaktu mizeme dat najevo ztraceny zajem, nebo
naopak chceme uklidnit plachého jedince,

- vynucenym upoutanim pohledu pfi pochvale nebo vytce, je hledana odpovéd na

priciny problémovych situaci.

5 MIKULASTIK, Milan, Komunikac¢ni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 128. ISBN 80-247-0650-4
" HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka Skola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 18. ISBN 80-86723-16-X
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Proxemika

.vVe zkratce lze fici, Ze proximitou se rozumi prostorovy pohled na socialni interakci,
tj. pohled na vzdalenosti méfené v metrech, které maji lidé mezi sebou, kdyZz néco

délaji nebo spolu jednaji.**®

Kazdy cClovék si potfebuje udrzovat urcity prostor, vzdalenost od Clovéka, s kterym
komunikuje, aby se citil pfijemné. Vzdalenost tohoto prostoru se lisi, kazdému ¢lovéku
vyhovuje jiné prostorova vzdalenost. Tato vzdalenost je ovlivnéna kulturnimi rozdily,
rozdily vtemperamentu, naboZenstvi, roli zde hraje také sympatie a antipatie,

a v neposledni fadé tuto vzdalenost ovliviiuje pohlavi.

Podle Mikulastika> Ize rozdélit vzdalenosti do &ty zakladnich skupin:

- intimni vzdalenost — od doteku do vzdalenosti pal metru. V této vzdalenosti
komunikuji blizci pfatelé a partnefi. Tato vzdalenost neni vhodna pfi pracovnim
rozhovoru,

- osobni vzdalenost — od pul metru do dvou metrl. Tato vzdalenost je
charakteristick& napfiklad pro Ufedni jednani, pracovni pohovor apod.,

- skupinovad vzdalenost — od jednoho metru do deseti metrd. Skupinova
vzdalenost se vyuziva v pfipadech, kdy jedinec promlouva ke skupiné
posluchacu (napf. tfida, porada),

- vefejna vzdalenost — od dvou metrl do sto metrd. Jako pfiklady vefejné

vzdalenosti mGZzeme uvést vefejné proslovy.

Do proxemiky ovSem nepatfi pouze vzdalenost horizontélni, ale také vertikalni.
Tato vzdalenost se projevuje pfi rozhovoru osob s vyrazné odliSnou vySkou postavy.
Mensi jedinec se muZze citit utlaCovany az submisivni. Vertikalni vzdalenosti se vyuziva
zamérné napriklad ve Skole, kde jsou vyvySené katedry, ¢i u proslovu, kde je vyvySené

Nt

pbédium, je tomu proto, aby se u posluchaci vynutila jejich vySSi pozornost.

58 KRIVOHLAVY, Jaro, Neverbalni komunikace: Re¢ pohledd, Gsmévi a gest. Praha: Statni pedagogické
nakladatelstvi, 1988. s. 99. ISBN 17-297-87

59 MIKULASTIK, Milan, Komunikaéni dovednosti v praxi. Praha: Grada, 2003. s. 129-130. ISBN 80-247-
0650-4
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Haptika

.,Hmat ma (po zraku) relativné nejvysSi rozliSovaci schopnost. P/i vzdjemném dotyku

vnimame tlak, teplo, chlad, chvéni, hladkost.“ ®

.NejcastéjSi formou haptického kontaktu je v naSem prostfedi podani ruky. Béhem

podavani ruky jsou podle Hladilka®* predavany tyto informace:

- vzhled ruky — tvar dlané, prstd a nehtd, jejich vzhled, Cistota,

- hmatovy vjem stisku — mékkd, pevna, tvrda, mozolnata dlan,

- stuperi suchosti nebo vihkosti,

- pouzita sila stisku — od pfehnané silného aZz k nedostate¢né zretelnému (lekla
ryba),

- délka trvani kontaktu (prumér 6 sekund), méné vyjadfuje nedostatek zajmu,
vice vede k nemoznosti Uniku,

- styl uchopeni ruky — pokus o ovladnuti naznacuje vedeni dlané smérem dold a

naopak podfizeni se naznacuje podani ruky dlani nahoru®.
Chronemika

Chronemika znamenad, jak jedinec vynaklada béhem komunikace se svym Casem.
Také pfi vybérovém pohovoru je dllezZité, zda ¢lovék na pohovor pfijde v&as, ¢i nikoliv.
A pokud v&as nepfijde, mél by k tomu mit vysvétlitelny divod. Jinak by si personalista
mohl myslet, Ze mu na pracovnim misté nezalezi, nebo neni dost spolehlivy a vybere

jiného kandidata.

Chronemika také zahrnuje zpusob, jakym komunikujeme, zda potfebujeme sdélit co
nejvice informaci v co mozna nejkratS§im Case. Nebo jestli mluvime spiSe pomalu

a pustime ke slovu i druhou osobu.

60 HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka $kola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 20. ISBN 80-86723-16-X

1 HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka Skola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 20-21. ISBN 80-86723-16-X
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4.2 KOMUNIKACE UPRAVOU ZEVN EJSKU

z

Obecné se fika, Ze na vzhledu nezalezi, toto se v oblasti pfijimani pracovniku, alespon
co se obleceni ty€e, urCité netyka. Nezalezi samoziejmé na tom, zda je ¢lovék hezky,
Ci osklivy, hubeny ¢&i tlusty, tato hlediska by neméla hrat zasadni roli pfi vybéru
pracovniku. S vyjimkou takovych pozic, kde je urcity vzhled vyZzadovan, jako modelky
¢i modelové, herci, hereCky. Nyni mame na mysili to, jak se ¢lovék na pohovor oblékne.

Styl oble¢eni ndm cosi o ¢lovéku prozradi.

,O tom, jaci jsme, si lidé délaji usudek castecné i podle naSeho obleceni. Mohou,
alespori z ¢asti, usuzovat na naSe spolecenské zafazeni, seridznost, postoje

(konzervativniho nebo liberalniho zaméreni), zajem o konvenci a smysl pro styl.

Je sluSnost se na pohovor obléci forméalné. At se jedna o pozici délnika ¢i manaZera,

kandidat by mél pfijit na pohovor slusné obleceny.

4.3 PROJEVY NERVOZITY

Je jasné, Ze Clovék, ktery pfijde na pohovor s cilem uchazet se o pracovni pozici
v urcité firmé, bude vice ¢i méné nervozni. Nervozita u Clovéka je pfirozena. Do jaké
miry bude Clovék nervdzni, je zavislé na povaze a temperamentu Clovéka. Néktery
Clovék mdze byt nervozni a bude to jasné viditelné, naopak nékdo nervozitu umi

zakryt, nebo ji alespon eliminovat.

Obecné existuji urcité projevy nervozity, podle kterych mdze personalista vypozorovat,

zda je Clovék nervozni i nikoliv.

62 HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka Skola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 22. ISBN 80-86723-16-X
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Nejcast&jsi projevy nervozity podle Hladilka® jsou:

- VétSi pocet dotyku v oblasti obliceje,

- Dotyky na nos, Skrdbani na nose,

- Skrabani na krku,

- Obecné Skrabani, Stipani ¢i tah&ni za nékteré ¢asti hlavy,
- Tahani za limec,

- Podupavani ¢i kopani nohama,

- Kousani rtd,

- Vyhybavé, tékavé a nesouvislé pohledy,

- Omezeni gestikulace, schovavani rukou (napf. do kapes).

83 HLADILEK, Miroslav, Uvod do socialni a pedagogické komunikace. Praha: Vysoka Skola Jana Amose
Komenského s.r.o., 2006. s. 22-23. ISBN 80-86723-16-X
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5 ANALYZA VYB EROVYCH POHOVORU

5.1 VYMEZENI VYZKUMNEHO CILE

Cilem bakalarské prace je vymezit specifika pfijimacich pohovord v personalni
agentuie FALA s.r.o. V praktické ¢asti své bakalarské prace autorka detailné popisSe
pribéh vybérového pohovoru v agentufe FALA s.r.0. Svyj cil se autorka pokusi pfibliZit
v nasledujicim rozboru pohovori. Vzdy se bude jednat o jednu stejnou pozici,
na kterou reagovali a pfisli na pohovor 2 odlisni lidé. Nejprve autorka popiSe prabéh
pohovoru a poté se zaméfi na zhodnoceni kladnych a zapornych vlastnosti
jednotlivych kandidatd. Na konci obou pohovord, tykajicich se stejné pozice autorka
vytvofila srovnavaci tabulku obou kandidatu (viz tabulka 1, 2 a 3). Vtéto tabulce
autorka porovnava vzdélani, praxi, pfedpoklady a vlastni zajem o danou pracovni
pozici obou kandidatd. Kazda polozka je bodovana na stupnici od 1 do 5 (bodovani
jako ve Skole, 1 — nejlepsi, 5 — nejhorsi), celkové hodnoceni je vypocitano klasickym
aritmetickym pramérem. Timto vyzkumem chce autorka poukazat na sloZitost vedeni

pfijimacich pohovoru a na sloZitost vybéru vhodného kandidata na danou pozici.

5.2 VYZKUMNA METODIKA

Vyzkumnou metodou je vtomto pfipadé behavioraini pozorovani. Autorka zde byla
hlavnim pozorovatelem a zaroveni zapisovatelem celého prub&hu pfijimaciho
pohovoru. Autorka byla pfitomna na vSech popsanych vybérovych pohovorech.
K dispozici méla zdznamovy arch, ktery slouzil jako pomucka ke zpracovéani rozboru
téchto pohovorl. Zaznamovy arch obsahuje nazev pozice, na kterou se dany jedinec
hlasi, pohlavi kandidata a dalSi osobni informace, dale obsahuje hodnoceni verbalni
a neverbalni komunikace kandidata, vzhledu a celkového dojmu (viz pfiloha A).
VSechny tyto pohovory probihaly v mésici prosinci 2012 s datem nastupu kandidatt od
1. 1. 2013.

5.3 VYZKUMNY VZOREK

Vyzkumnym vzorkem pro zpracovani praktické ¢asti bakalarské prace jsou uchazedi
0 zameéstnani, ktefi vyuZili sluzeb personalni agentury, jako moznosti pro nalezeni
zaméstnani. Na kazdy ztéchto pohovort se prihlasilo vice jak dvacet uchazecu.

Nejvice osob se prihlasilo na pozici obchodniho z&stupce. Autorka si ke zpracovani
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své bakalafské prace vybrala vzdy 2 uchazeCe ke kazdé pozici pro lepSi srovnani.
Jednalo se tedy o 6 uchaze€l o zaméstnani, ktefi se hlasili na pozice asistenta/ky
personélniho oddéleni, obchodniho z&stupce a prodavace/ky v obchodé s modnim
oble¢enim. Mezi témito uchazeci byli 3 muzi a 3 Zeny. OvSem z celkového poctu vSech
pfihlaSenych kandidatd bylo vice muzi nezli Zen. NejvySSi dokonéené vzdélani bylo
bakalafské, nejnizSi pak ukoncené stfedni odborné ucilisté. VSichni tito uchazedi

se pohybovali v rozmezi od 18 do 40 let.

5.4 PRUBEH POHOVORU V AGENTURE FALA

Konzultant pozve uchaze€e na pohovor prostfednictvim e-mailu nebo telefonického
rozhovoru. Domluvi se spole¢né na datu a ¢asu schuzky. Pokud by se mélo stat, Ze
kandidat nemUZe na pohovor dorazit, mél by se alespon péar hodin pfed zadatkem
pohovoru omluvit. Po pfichodu uchaze€e do sidla agentury ho uvita
asistentka/recepéni a uvede ho do zasedaci mistnosti, kde bude vybérovy pohovor

probihat. Asistentka nabidne uchazeci néco k piti.

Nejdfive kazdy kandidat dostane osobni dotaznik (viz pfiloha B), ktery pfed pfichodem
konzultanta vyplni. Poté dotaznik pfevezme konzultant. Osobni dotaznik obsahuje
podobné informace, jako jsou obsaZeny v Zivotopise. Proto osobni dotaznik slouzi
k ovéfeni pravdivosti urcitych informaci v Zivotopise. A k doplnéni dalSich potfebnych
informaci, jako je napfiklad oCekavana vyse platu, dalsi pracovni sféry, o které méa

kandidat zajem aj.

Po prevzeti osobniho dotazniku se konzultant nejprve predstavi sém a pak se slusné
zeptd, zda uchazeci nebude vadit, kdyZ u pohovoru bude pfihlizet dalSi tfeti osoba jako

pozorovatel. KdyZz kandidat souhlasi, muze zagit pohovor.

Nejprve se konzultant snazi odbourat napéti a nervozitu kandidata. Poklada tedy
otdzky zamérené na pocasi, cestu na pohovor a dalSi. Nyni nasleduji otazky, kterymi si
konzultant ovéfuje, jaké ma uchazec ukoncené vzdélani pfipadné néjaké dalsi kurzy
souvisejici s pracovni pozici. Déle se uchaze€ ptd na predchozi praxi, ostatni
dovednosti jako cizi jazyk, jak je na tom uchaze¢ s praci na pocita¢i a na dalSi
dovednosti potfebné kvykonu dané pracovni pozice. Konzultant ma pFedem

pfipravené otazky, které poklada kazdému uchazedi.
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Konzultant ma potom lepSi podminky pro srovnani pfihlaSenych kandidatd. Neni
podminkou drZet se ovSem jen pfipravenych otazek, pokud to vyZzaduje situace, muze
konzultant poloZit i dalSi otazky, které mu pomohou pfi kone€ném rozhodovani, kterého

kandidata nakonec doporuci potencialnimu zaméstnavateli.

Pohovor by mél trvat cca 45 minut. Prvnich 10 minut je Gvodnich, kdy se konzultant
snazi snizit napéti, dalSich 20 minut trvd samotny pohovor a poslednich 15 minut je
vénovan zavérecnym informacim o pracovni pozici a o podminkach pfijeti na danou

pracovni pozici.

Pohovory v agentufe jsou vedeny v zasedacich mistnostech pfimo uréenych k tomuto
Gcelu. Agentura FALA ma k dispozici 3 zasedaci mistnosti. Jednu malou, pak stfedni a
pak nejvétSi zasedaci mistnost, kde probihaji také porady zaméstnanct agentury.
Kazda zasedaci mistnost obsahuje stll a Zidle. Zdi jsou spiSe prazdné, bez obrazl a

bile vymalované.

5.5 POPIS PRACOVNIHO MISTA — ASISTENTKA PERSONALNIH O
ODDELENI

Napln prace:

- Bézna administrativa
- Préce s interni databazi

- Analyza Zivotopisu

Odborné a osobni pozadavky:
- VOS, VS vzdélani
- Prace vhodna i pro absolventy
- UZivatelska znalost prace na PC

- Zakladni znalost Zakoniku prace

- Stfedné pokrocila znalost Aj

DalSi schopnosti:

- Dobré komunika&ni schopnosti
- PFijemné vystupovani

- Flexibilita
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- Odolnost vudi stresu

- Organiza¢ni schopnosti

Asistent/ka personalniho odd éleni

Na tuto pozici se prihlasilo mnoho kandidatd a kandidatek. A to ztoho ddvodu,
Ze néktefi berou personalni oddéleni jako b&Znou administrativu. Pro tuto pozici je
v8ak potfeba alespori zékladni znalost zakoniku prace. Pozice asistenta/ky
personalniho oddéleni je spojena s kariérnim rastem. Z asistenta ¢i asistentky muze
byt za rok personalista, a pak tfeba i vedouci daného oddéleni. Z toho divodu si
konzultant personalni agentury, ktery byl zodpovédny za tyto pohovory, vybiral spiSe

uchazece, ktefi maji néjaké znalosti v oblasti personalistiky.

5.5.1 KANDIDAT €. 1 — SLECNA VLADKA

Prvnim kandidatem je sle¢na ze Slaného, vék 22 let, absolventka VOS. Sle¢na Vladka
absolvovala VOS, obor Personélni fizeni. O oblast personalistiky se velmi zajima.
Praxi v oboru personalistika sle¢na absolvovala pouze b&hem studia na VOS. (viz
priloha C)

Kandidatka byla pozvana na pohovor telefonicky konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a ¢asu pohovoru. V den pohovoru kandidatka dorazila o par minut
drive do sidla agentury. Asistentka uvedla sle¢nu do zasedaci mistnosti uréené
k vedeni pohovoru a dala ji vyplnit osobni dotaznik. Pohovor byl vedeny v sice
v nejmensi, ale nejutulnéjSi zasedaci mistnosti ur¢ené k pohovoram. Pfed pohovorem
oznamila konzultantka sle¢né Vladce, Ze bude u pohovoru pfitomna jesté jedna osoba
jako pozorovatel. Uchazecku tato informace nijak nerozhodila, pfijala ji opravdu dobre.
Kandidatka byla usmévava, nebylo tfeba tolik odbouravat nervozitu. Pohovor trval cca
30 minut, nebylo potfeba vice Casu. Personalistka méla pfipraveny list s otazkami.
Autorka si nevSimla, Ze by se konzultantka ptala i na jiné doplfiujici otazky. Na konci
pohovoru se spoleéné dohodly, Ze bude uchazeCka vyrozuména do tydne

prostfednictvim e-mailu, zda bude pfijata do dalSiho vybérového kola.
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STRUKTURA POHOVORU:

Navozeni atmosféry a navazani kontaktu

Otazky zamérené na ovéfeni Udaju v Zivotopise

- Co sle¢na studuje/studovala

v Dobry den sle¢no, jako prvni bych se Vas rada zeptala, jaké mate vzdélani.

Zda mate ukonéenou 3kolu, nebo zda stéle studujete?

Dobry den, vystudovala jsem Vy33i odbornou 3kolu, obor

7 vz

Personalni fizeni. Skolu jsem dokonéila v roce 2011.

- Jakdje jeji pfedchozi praxe

v" Nyni by mne zajimalo, zda jste absolvovala néjakou praxi, ¢i praci pfi

studiu? Nejlépe, kterd je v oboru personalistiky.

Praxi v oboru personalistiky mam pouze pfi Skole, tedy dohromady
4 mésice. Dva mésice jsem byla ve firmé v oddéleni personalniho
fizeni, ale bohuZel jsem neméla mozZznost se toho moc naucit. Ma
prace spocivala spiSe ve tfidéni dokumentd a kopirovéani. DalSi dva
meésice jsem byla na praxi v personalni agentufe, tam uz jsem méla
vétSi uplatnéni. Podilela jsem se na vyhledavani vhodnych
kandidatt na obsazované pracovni pozice, prepisovala jsem
Zivotopisy do interni databdze a méla jsem moZznost se podilet i na

nékolika pohovorech.

- Jaké jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice

v Dale se zeptam, jak jste na tom s uzivanim PC? A jaka je vaSe angli¢tina?

Praci s pocitatem ovladam docela dobfe. Ve Skole jsme probirali
nejnovejsi verzi systému Word, takZze se celkem dobfe orientu;i.
S excelem mam také né&jaké zkuSenosti. Angli€tinu mam na mirné

pokrocilé urovni.

Ovéreni zamu o danou oblast

v Rikala jste, Ze jste byla na praxi v personalni agentufe. Uméla byste si

pfedstavit, Ze tam budete pracovat? Bavila V4s tato prace?

Ano, prace mne velice bavila. M&m rada préaci s lidmi a libi se mi ta
predstava, Ze ¢lovéku pomlzu najit zaméstnani, ve kterém bude

pracovat tfeba i nékolik desitek let a ovlivni to jeho dosavadni Zivot.
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Doplnujici otazky
v Jesté se Vas zeptdm, pracovala jste s néjakym internim systémem?

* V agentufe, kde jsem byla na praxi, méli néjaky interni systém, ale
bohuZel si nevzpomindm, jak se jmenoval. S jinym internim
systémem jsem se nesetkala.

v Pracujete rada?
* Ano, pokud mne prace bavi a chodim tam rada, tak urcit& ano.
Predstaveni firmy
Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé, do které by méla sleCna
nastoupit.
Prostor pro otazky uchazece

Ukonceni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.

ANALYZA POHOVORU:

Klady

Velmi pozitivni vtomto pfipadé je, Ze kandidatka ma vystudovanou Skolu v oboru,
ve kterém chce dale pracovat. M4 dvoumési¢ni odbornou praxi v rdmci studia, sice to
nebyla Zadna dlouhodobd zkuSenost, ale dva mésice staci na to, aby vidéla, jak to
v agentufe chodi. Sle¢na mluvila plynule, nebyla moc nervozni. DalSim kladem je urcité
zajem kandidatky o danou pracovni pozici. Zrozhovoru vyplynulo, Ze by chtéla

pracovat v tomto oboru, prace s lidmi ji bavi.

Zapory
Nevyhodou je kratka praxe. Kandidatka byla pouze na praxi b&hem studia. To by se ji

nemélo vycitat, nebyl ani ¢as na delSi praxi v oboru.

Neverbalni komunikace

Sle¢na Vladka na pohovor dorazila v€as, myslim, Ze i o par minut dfiv. Sle¢na Vladka
se po celou dobu pohovoru usmivala. Podani ruky bylo pfivétive, ani styl lekla ryba ani
agresivni. Kandidatka pfiSla na pohovor v Cernych kalhotach, stfibrnych balerinach
a hnédém pleteném svetru. Oble€eni nebylo Uplné formalni, ale urcité neurazilo a bylo
decentni. Soulad mezi verbéalni a neverbalni komunikaci byl pfiméfeny, ob¢as si akorét

kandidatka sahala do vlas(, ale to pfipisuji pouze malé nervozité.
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5.5.2 KANDIDAT C. 2 — PANIi HELENA

Daldim uchazeCem na pozici asistentky personalniho oddéleni je pani Helena. Pani
Helené je 35 let. Je vdana a ma jedno dité. Praxi ma zatim na obdobnych pozicich.

Vystudovala obchodni akademii. (viz pfiloha D)

Kandidatka byla pozvana na pohovor e-mailem konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a ¢asu pohovoru. Kandidatka dorazila na pohovor v€as. Asistentka
uvedla sle¢nu do zasedaci mistnosti uréené k vedeni pohovoru a dala ji vyplnit osobni
dotaznik. Nyni pohovor probihal ve vétSi zasedaci mistnosti uréené k vedeni pohovoru.
Pfed pohovorem se konzultantka predstavila kandidatce, podaly si ruku. Poté ji
seznamila s pozorovatelem vybérového pohovoru a zeptala se, zda nebude kandidatce
pfitomnost pozorovatele vadit. Na pani Helené bylo vidét, Ze ji tato informace trochu
rozhodila. Proto oproti pfedchozimu pohovoru, zvolila konzultantka delSi Gvodni
,odbouravaci® fazi, tak aby se kandidatka citila pfijemné&ji. Pohovor trval cca 40 minut.
Personalistka méla pfipraveny list s otdzkami, které pokladala souvisle za sebou.
Na konci pohovoru se spole¢né dohodly, Ze bude uchazecka vyrozuména do tydne

prostfednictvim e-mailu, zda bude pfijata do dalSiho vybérového kola.

STRUKTURA POHOVORU:

Navozeni atmosféry a navazani kontaktu
Otazky zamérené na ovéreni Udaju v Zivotopise
- Co pani vystudovala
v" Dobry den pani Heleno, jako prvni bych se Véas rada zeptala, jaké mate
vzdélani?
+ Dobry den, vystudovala jsem obchodni akademii ukonéenou
maturitni zkouskou.
- Jakaje jeji pfedchozi praxe
v' Koukam, Ze mate dlouhou praxi na obdobné pozici. V ¢em spocivala Vase
prace?
* Ano, hned po ukonceni studia jsem nastoupila do firmy jako
asistentka persondlniho oddéleni. A po matefské dovolené jsem
presSla do jiné firmy, také na pozici asistentky personalniho

oddéleni, kde jsem pracovala 8 let.
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Prace vétSinou spocivala v bézné administrativé. Vyfizovani
telefonnich hovorl. Pfepojovani telefond. Uvadéni kandidatd do
zasedaci mistnosti.
v Jaky jste méla vztah se svymi spolupracovniky?
* Myslim, Ze velmi dobry. Nejsem konfliktni ¢lovék, se vSemi
vychézim vétSinou dobfe. Netrva mi dlouho zaclenit se do kolektivu.
Stale se s lidmi z byvalé prace stykam. Jsou to mi préatelé.
- Jaké jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice
v Dale se zeptam, jak jste na tom s uzivanim PC? A jaka je vaSe angli¢tina?
» S poditatem to umim dobfe. Po celou dobu mé praxe byl pocitac
nezbytny pro vykon prace. V anglictiné jsem zacatec¢nik. Ve Skole
jsem angli¢tinu studovala, ale vpraxi jsem se sni bohuzel
nesetkala.
Ovéreni zdmu o danou oblast
v" Nyni by mne zajimalo, pro¢ se uchézite stdle o stejnou pozici? Laka Vas
kariérni rast v této oblasti?
» O tuto pozici se uchazim, protoze jsem od Skoly nic jiného nedélala,
a myslim si, Ze tuto praci zvladam dobfe. VySSi pozice mne urcité
lak4, ale bohuzel jsem v pfedchozim zaméstnani neméla to Stésti,
abych povysila. VZdy to bylo spiSe naopak, pfestali mne potfebovat,
protoZe na préaci stacili sami.
Doplnujici otdzky
v' Jesté se VAs zeptam, pracovala jste s néjakym internim systémem?
* Ano, v pfedchozim zaméstnani jsme pouzivali interni systémy. Mam
zkuSenost i s U€etnimi internimi systémy.
v Pracujete rada?
* Ano, moc rada. Prace mne naplfiiuje. Mam rada praci s lidmi. Bavi

mne jim pomahat. | kdyz nékdy je s lidmi také tézka domluva.

Predstaveni firmy

Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé&, do které by méla sleCna
nastoupit.

Prostor pro otazky uchazece

Ukond&eni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.
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ANALYZA POHOVORU:

Klady

Tato kandidatka je prfesné to, co klient potfebuje. Je vesela, komunikativni,
bezproblémova. Orientuje se v daném oboru. Prace ji bavi. DalSim kladem je kariérni
rdst, ktery dana pozice nabizi. Kandidatka jesté neméla dosud moZnost dostat se vys

a moc by si to prala.

Zapory

Jedinou negativni véc, kterou pani Helena ma4, je jeji nedokonala angli¢tina. Naposled
mluvila anglicky na stfedni Skole, coZ uz je dost dlouha doba. Nemél by to byt az tak
velky problém, z&kladni fraze se daji naucit docela rychle, a na tuto pozici neni potfeba

plynula anglic¢tina.

Neverbalni komunikace

Pani Helena pfisla na pohovor v€as. Vypadala velmi pfijemné. Byla upravena. Podani
ruky bylo velmi pfivétivé, pratelské. Pani Helena méla na sobé& ernou pouzdrovou
sukni ke kolentim, bilou halenku a ¢erné sako. Obuta byla do ¢ernych lodi¢ek. Vlasy
meéla jemné zvinéné a byla velmi pékné nalicend. B&hem pohovoru se nezdala byt
nervozni. Mozna az na chvili, kdy doSlo na otazku jak je na tom s angli¢tinou, v té chvili
pani Helena znervoznéla. Tento fakt, ale konzultant pfipisuje tomu, Ze pani Helené
na této praci opravdu zalezi, a bala se, aby néco nepokazila. Celou dobu udrZovala

ocni kontakt jak s konzultantem, tak i s pozorovatelem pohovoru, coz bylo velmi milé.

Tabulka 1: Porovnani kandidatt

Vlastni Celkové
Jméno Vzdélani Praxe B Predpoklady )
zajem hodnoceni
Sle¢na Vladka | 1 4 1 2 2
Pani Helena 3 1 1 1 15

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)
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5.6 POPIS PRACOVNIHO MISTA — OBCHODNI ZASTUPCE PRO FIRMU
ZABYVAJICI SE PRODEJEM KUCHY NSKYCH SPOTREBICU

Napln prace:

aktivni prodej zboZzi zakaznikim

- komunikace s obchodnimi partnery

- udrzovani vztah( se zakazniky

- péce o stavajici zakazniky

- predavéani odbornych informaci o produktech
- vyhledavani novych zakaznikd

- reporting

- sledovani konkurence na trhu

Odborné a osobnostni poZzadavky:
- SS, VS vzdélani
- Praxe na obdobné pozici
- Vyborn4 znalost Aj
- Ridi¢sky prukaz skupiny B

- Vlastni automobil - vyhodou

DalSi schopnosti:

- Komunikaéni dovednosti

- Odolnost vidi stresu

- Casova flexibilita

- Spolehlivost

- Vyborné prezentacni dovednosti
- Organizacni schopnosti

- PFijemné vystupovani
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Obchodni zastupce

Tato pozice je mezi lidmi dost Zddana. Ale mélo lidi se na takovou pozici hodi a mé& pro
ni pfedpoklady. Byt obchodni z&stupce neni nic lehkého. Na inzerat se ozvalo opravdu
mnoho kandidatd. Konzultant mél velmi tézké vybrat ty, které pozve na pohovor.
Z Zivotopisu konzultant nepozna kvalitné, zda ma tento ¢lovék predpoklady pro danou
pozici. DuleZitou roli zde hréaly tedy motivacni dopisy. Z téch uz se dé vyc€ist mnohem

vice.

5.6.1 KANDIDAT C. 1 — PAN ROMAN

Panu Romanovi je 35 let. Studoval obchodni akademii a poté vysokou Skolu obchodni.
Je svobodny, nema Zadné déti. Praxi ma na pozici obchodniho zéstupce 11 let. (viz

pfiloha E)

Kandidat byl pozvdn na pohovor e-mailem konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a €asu pohovoru. Kandidat dorazil na pohovor o néco pozdéji.
OvSem ihned po pfichodu se asistentce omlouval a jako divod svého zpoZzdéni uvedl
dopravni Spicku. Asistentka uvedla pana Romana do zasedaci mistnosti uréené
k vedeni pohovoru a dala mu vyplnit osobni dotaznik. Pohovor probihal ve velké
zasedaci mistnosti uréené k vedeni pohovort. Pfed pohovorem se konzultant
predstavil kandidatovi a podali si ruce. Poté oznamil konzultant panu Romanovi,
Ze bude u pohovoru pfitomna jeSté tfeti osoba. Pan Roman pozorovatele pfijal
s ismévem, nevypadal, Ze by mu tato informace vadila. Pohovor s panem Romanem
trval cca 45 minut. Personalista mél pfipraveny list s otdzkami, které pokladal souvisle
za sebou. Oblas meél konzultant potize pferusSit kandidatovo povidani. Byl velmi
dynamicky a upovidany, nékdy dokonce skakal konzultantovi do feci. Na konci
pohovoru se spole¢né dohodli, Ze bude uchaze¢ vyrozumén do tydne prostfednictvim

e-mailu, zda bude pfijat do dalSiho vybé&rového kola.
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STRUKTURA POHOVORU:

Navozeni atmosféry a navazani kontaktu
Otazky zamérené na ovéfeni Udaju v Zivotopise
- Co pan Roman vystudoval
v" Dobry den pane Romane, jako prvni bych se Véas rada zeptala, jaké mate
vzdélani?

» Dobry den, vystudoval jsem obchodni akademii. Poté jsem studoval
vysokou Skolu obchodni v Praze. Mam dokoncené bakalarské
studium.

- Jakdje jeho pfedchozi praxe
v' Mate zkuSenost s praci obchodniho zastupce?

* Ano, obchodniho zéastupce jsem délal 11 let pro jednu firmu.

BohuZel jsem musel odejit.
v Pro¢ jste musel odejit z této firmy?

* Ve firmé& vymeénili vedeni. A bohuZel toto nové vedeni mélo jiny
pojem o mé praci. A snizili nAm vSem plat. Tak jsem se sebral
a odeSel jsem. Nebyl jsem ale jediny.

v Jaky jste mél vztah se svymi spolupracovniky?
» Se spolupracovniky jsem mél dobry vztah. Ale pfi této praci se se
spolupracovniky moc nestykate. Jde o praci spide v terénu.
- Jaké jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice
v Pro tuto pozici jsou potfeba prfedevsim komunikaéni schopnosti, schopnost
vyjednavat. Myslite, Ze tyto schopnosti méate?

« Rekl bych, Ze ano. V praci se mi dafilo. VZzdycky jsem lidi n&jak
presvédcCil. Byl jsem na nékolika kursech, kde se tyto schopnosti
trénuji, takZze uz znam i nékolik trikd, jak lidi pfesvedcit.

Ovéreni zamu o danou oblast
v' Asi se Vas nemusim ptat, jestli Vas prace bavi. Nepfemyslel jste nékdy
0 zméné zameéstnani?

* To opravdu nemusite. Tato prace mne bavi. Chtél bych se naopak
vtéto oblasti stdle zdokonalovat. O zméné pozice jsem
nepremyslel. Jsem takto spokojeny. Ale kdo vi, mam zku3enost jen
s jednim zaméstnavatelem, u kterého jsem byl spokojeny. S dalSim

uz to bylo horsi, takZe tfeba se zacnu porozhliZzet i po jiné oblasti.
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Ale zatim na to nemyslim. Nejsem ¢lovék, ktery by vydrZzel sedét
v kanceléfi 8 hodin. Potfebuju byt v terénu. Také rad jezdim autem.
Doplnujici otazky
Pfedstaveni firmy
Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé&, do které by méla slecna
nastoupit.
Prostor pro otdzky uchazece

Ukond&eni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.

ANALYZA POHOVORU:

Klady

S panem Romanem byl konzultant spokojeny v oblasti jeho zkuSenosti v dané pozici.
Je to Clovék, ktery nevydrzi chvili v klidu, potfebuje pracovat v terénu. DalSim kladem
ur€ité je, Zze pan Roman podstoupil fadu kursu, ke zdokonaleni komunikaénich

a vyjednavacich schopnosti, které jsou pro tuto pozici nezbytné.

Zapory

Nejvétsi zapornou vlastnosti pana Romana je zaroven jeho kladna vlastnost k této
pozici. A tou je jeho nestalost. Je to ¢lovék, ktery potfebuje stale néco délat, potfebuje
nestereotypni povolani, potfebuje byt stale nékde jinde, nevydrzi na jednom misté.
Tohle byl mozna problém, kdyZ nastoupil jeho novy $éf. Nerozuméli si a pan Roman to

ihned FeSil vypovédi, i kdyZ mél praci velmi rad.

Neverbalni komunikace

Pan Roman pfiSel na pohovor o chvilku pozdéji, nez bylo domluvené. Na sobé& mél
¢erny oblek a bilou koSili. Pusobil velmi sebejisté. Jeho podani ruky bylo velmi pevné a
mélo dlouhé trvani. Jeho verbalni komunikace byla velmi dynamicka. PouZzival hodné
gest rukou a také ménil mimické vyrazy. To pfipisuji k jeho povolani, pan Roman uz ma
naucena urcitd gesta rukou, podle toho jak ma jednat s lidmi. Jinak byl klidny, vesely,

vést rozhovor s cizim ¢lovékem mu nedélalo viibec problém.
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5.6.2 KANDIDAT C. 2 — PAN JAROSLAV

Druhym kandidatem na pozici obchodni zastupce byl pan Jaroslav, ktery plsobil ze
zaCatku méné uvolnény nez pan Roman. Panu Jaroslavovi je 40 let. Je Zenaty, m& dvé
déti. Pan Jaroslav vystudoval gymnazium a poté vysokou Skolu podnikatelskou

v Praze, ma ukon¢ené bakalarské studium. (viz pfiloha F)

Kandidat byl pozvan na pohovor telefonicky konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a ¢asu pohovoru. Kandidat dorazil na pohovor dokonce o par minut
drive. Asistentka uvedla pana Jaroslava do zasedaci mistnosti uréené k vedeni
pohovoru a dala mu vyplnit osobni dotaznik. Pohovor probihal v mensSi zasedaci
mistnosti urCené k vedeni pohovort. Pfed pohovorem se konzultant pfedstavil
kandidatovi a podali si ruce. Poté oznamil konzultant panu Jaroslavovi, Zze bude
u pohovoru pfitomna jesté tfeti osoba. Pan Jaroslav byl informaci docela zaskoceny.
Konzultant tedy vysvétlil uchazedi, ze se jedna o studentku vysoké Skoly, ktera tyto
vystupy z pohovoru pouZzije ke zpracovani své bakalarské prace. Poté pan Jaroslav
souhlasil a seznamil se i s pozorovatelem. Pohovor s panem Jaroslavem trval cca
40 minut. Personalista mél pfipraveny list s otdzkami, které pokladal souvisle za sebou.
Pan Jaroslav byl ze zacdatku trochu nervozni. MoZzna ho znervéziiovala pritomnost
pozorovatele b&éhem pohovoru. Po Gvodni ¢asti pohovoru z néj ale nervozita opadla
a konzultant mohl plynule pokracovat. Na konci pohovoru se spole¢né dohodli, Ze bude
uchaze¢ vyrozumén do tydne prostfednictvim e-mailu, zda bude pfijat do dalSiho

vybérového kola.

STRUKTURA POHOVORU:

Navozeni atmosféry a navazani kontaktu
Otazky zamérené na ovéfeni daju v Zivotopise
- Co pan Jaroslav vystudoval

v" Dobry den pane Jaroslave, moje prvni otdzka bude sméfovat na vaSe

vzdélani. Jaké méate ukoncené vzdelani?
» Dobry den, mdm ukonéené bakalaiské studium na vysoké Skole
podnikatelské. Pfed tim jsem studoval gymnazium.

- Jakdje jeho pfedchozi praxe

v' Mate zkuSenost s praci obchodniho zastupce?
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* Ano, obchodniho zéstupce jsem délal celkem 16 let. Prvni 3 roky
jsem byl obchodnim zastupcem jedné prazské firmy, kterd se
zabyva prodejem kosmetiky. Poté jsem nastoupil na pozici
obchodniho zastupce pro reklamni agenturu, kde jsem pracoval 6
let. Posledni zaméstnani bylo také u reklamni agentury, kde jsem
byl dalSich 7 let.

v Jaky byl divod odchodu ze zaméstnani?

e Zprvniho a druhého zaméstnani jsem byl propustén
z organizac¢nich duvodu. Z posledniho zaméstnani jsem odesel
sam. Necitil jsem se tam dobfe, tak jsem se jednoho dne rozhodl,
Ze dam vypovéd a najdu si jiné zaméstnani.

v Jaky jste mél vztah se svymi spolupracovniky?
» Se spolupracovniky jsem mél celkem dobry vztah. Ale jen pracovni,

v soukromi jsme se nevidali.

- Jakeé jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice
v" Pro tuto pozici jsou potfeba prfedevsim komunikaéni schopnosti, schopnost
vyjednavat. Myslite, Ze tyto schopnosti méate?
e Myslim, Ze ano. Hodné lidi mi fika, Ze na to nevypadam. Ze zacatku
pusobim na lidi tichym dojmem. Ale vyjednavaci schopnosti mam.
V préaci jsem byl vzdy aspésny.
Ovéreni zajmu o danou oblast
v' TakZe muZete Fict, Ze Vas tato prace bavi?
* Ano bavi. Je pravda, Ze jsem ktomuto zaméstnani pfiSel Gplné
ndhodou. Po Skole jsem nastoupil do firmy, kde jsem pracoval
v kancelafi. Pak se uvolnila pozice obchodniho zastupce, tak jsem
to zkusil a uz jsem u toho zustal.
Pfedstaveni firmy
Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé&, do které by méla slecna
nastoupit.
Prostor pro otdzky uchazece

Ukonc&eni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.
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ANALYZA POHOVORU:

Klady

Pan Jaroslav plUsobi ze zacatku trochu upjaté aZ nervozné. Ale po chvilce z néj vSe
opadlo a byl velmi sympaticky, vyfe€ny a upfimny. Pusobil dost vérohodné a to je pro
tuto pozici opravdu dulezité. Prace ho bavi a mé& s pozici obchodniho zastupce bohaté

zkuSenosti. Ma vysokou Skolu ukongenou bakalafskym studiem.

Zapory

Pan Jaroslav nema vyloZené zapory. MoZna jen, Ze klame prvnim dojmem. Prvnich par
minut se tvafil pan Jaroslav nepfistupné a upjaté. Ale to vzapéti vymizelo, a pusobil
naopak velmi spolecensky. Ale mohl takto plasobit jen u pohovoru, je to pfece jen néco

jiného, nez kdyz je v praci a déla to, v ¢em si véfi a co ho bavi.

Neverbalni komunikace

Pan Jaroslav pfiSel na pohovor o par minut dfive. Na sobé& mél Sedy oblek, bilou kosili
a Cernou kravatu. Pusobil hodné formalné, ale sympaticky. Podani ruky bylo velmi
pevné a dlouhé. Ze zacatku pusobil trochu nervozné, ale b&éhem chvilky uz puasobil
sebevédoméji. U stolu sedél napfimené, ale ne néjak povySené. Gestikuloval
pfiméfené k verbalni komunikaci, takZze nepouzival néjaké prehnané pohyby. Pasobil

opravdu pfijemné. Po celou dobu pohovoru udrzoval o¢ni kontakt s konzultantem.

Tabulka 2: Porovnani kandidatt

Vlastni Celkoveé
Jméno Vzdélani Praxe B Predpoklady )
zajem hodnoceni
Pan Roman 1 1 1 2 1,25
Pan Jaroslav | 1 1 2 2 15

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)
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5.7 POPIS PRACOVN[HO MiISTA — PRODAVA C/KA V OBCHOD E
S MODNIM OBLE CENIM

Napln prace:

- Komunikace se zakazniky
- Obsluha zakazniku

- Préce na pokladné

- Vyfizovani reklamaci

- Aranzovani oble¢eni

- Zodpovédnost za pokladnu

- Obsluha kancelarské techniky (PC, skener, kopirka, fax)

Odborné a osobnostni poZzadavky:

- SS
- Praxe na obdobné pozici

- Vyborn4 znalost Aj

DalSi schopnosti:

- Komunikaéni dovednosti
- Odolnost vici stresu

- Casova flexibilita

- Spolehlivost

- organiza¢ni schopnosti

Prodava €é/ka v obchod & s mddnim oble éenim
Na tuto pozici se prihlasilo hodné kandidatt. Pfekvapenim bylo, Zze pomeér pfihlaSenych
Zen a muzu byl skoro vyrovnany. Davno uZ tato prace neni povazovana za ryze

Zenskou. Mnoho z kandidatd byli studenti.
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5.7.1 KANDIDAT C. 1 — PANi MIROSLAVA

Prvnim uchaze¢em na tuto pozici je pani Miroslava. Pani je 30 let, m& jedno dité a je
vdana. Ma vystudované stieni odborné ucilisté zamérené na administrativu. M& praxi
v oboru. Pfed nastupem na matefskou dovolenou pracovala na letisti v obchodé

s luxusni mdédou. Nyni by se rada vratila k této praci. (viz pfiloha G)

Kandidatka byla pozvana na pohovor telefonicky konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a ¢asu pohovoru. Kandidatka pfisla na pohovor o par minut pozdéji.
Omlouvala se asistentce a poté i konzultantce, Ze bohuzel nemohla sidlo agentury
dlouho najit. Asistentka uvedla pani Miroslavu do zasedaci mistnosti uréené k vedeni
pohovoru a dala ji vyplnit osobni dotaznik. Pohovor probihal v mensi zasedaci
mistnosti uréené k vedeni pohovord. Pfed pohovorem se konzultantka predstavila
kandidatce a podaly si ruce. Poté oznamila konzultantka pani Miroslavé, Ze bude
u pohovoru pfitomna jeSté tfeti osoba. Pani Miroslavu tato informace nijak
neprekvapila a ihned souhlasila a podala si ruku i s pozorovatelem pohovoru. Pohovor
s pani Miroslavou trval asi 35 minut. Konzultantka méla pfipraveny list s otazkami,
které pokladala souvisle za sebou. Pani Miroslava je velmi komunikativni, pohovor byl
velmi svizny. Na konci pohovoru se spole¢né dohodli, Ze bude uchaze¢ vyrozumén

do tydne prostfednictvim e-mailu, zda bude pfijat do dalSiho vybérového kola.

STRUKTURA POHOVORU:

Navozeni atmosféry a navazani kontaktu
Otazky zamérené na ovéfeni Udaju v Zivotopise
- Co pani Miroslava vystudovala za Skolu
v Dobry den pani Miroslavo, jako prvni se Vas zeptam, jaké mate ukoncené
vzdélani?
 Dobry den, mam vystudované stfedni odborné ucilisté se
zaméfenim na administrativu.
- Jakdje jeji pfedchozi praxe
v Jakeé jsou VaSe predchozi pracovni zkuSenosti?
* Po Skole jsem nastoupila jako prodavacka a zaroven administrativni
pracovnice do obchodu s elektronikou. Méla jsem na starosti chod

celého obchodu. Byl to maly soukromy kramek.
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Ze zalatku jsme tu byly dvé prodavacky, poté moje kolegyné odesla
na matefskou dovolenou a ja jsem v obchodé zlstala sama. Poté
jsem nastoupila jako prodavacka do obchodu s luxusni médou na
ruzyriské letisté.

v" Jaky byl divod odchodu ze zaméstnani?

* Odesla jsem na matefskou dovolenou. A bohuzel, uz jsem neméla
mozZnost vratit se na své stavajici pracovni misto.

v Jaky jste méla vztah se svymi spolupracovniky?
e Myslim, Ze velmi dobry. VZzdy jsem si se vSemi rozuméla. Nikdy
nevznikl Zadny problém.
- Jaké jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice
v Pro tuto pozici jsou potfeba predevsim komunikaéni schopnosti a pfijemné
vystupovani, mate tyto schopnosti? Dokazete byt na zdkaznika mila, i kdyz
nemate zrovna svuj den a nékdo Vas v praci nastve?

* Komunikativni jsem ur€ité. Proto mne tato prace bavi. Neumim
dlouho micet. Potfebuju komunikaci s lidmi. V praci urCité dokézu
udrZet nervy na uzdé. Ale kdyby se mi tohle stalo mimo préci, tak to
urcité nevydrzim a feknu dotyénému, co si 0 ném myslim.

Ovéreni zdjmu o danou oblast
v' TakZe muZete Fict, Ze Vas tato prace bavi?

e Ano bavi. Prace vkancelafi by nebyla pro mé Mam réada

kazdodenni kontakt s lidmi. A hlavné se zajimam o médu.
Predstaveni firmy
Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé, do které by méla sleCna
nastoupit.
Prostor pro otdzky uchazece

Ukonc&eni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.

ANALYZA POHOVORU:

Klady
Pani Miroslava je velmi pfijemna osoba. M& bohaté zkuSenosti v oboru. Rada

komunikuje s lidmi. Zajimé se 0 modu.
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Zapory

Pani Miroslava pusobi velmi mile. Ale z jejiho povidani je zjevné, Ze nebude zrovna
klidny typ. Na otazku, zda by dokazala byt v Kklidu, i kdyby ji nékdo ze zakaznikd
nastval, odpovédéla, Ze ano, ale v béZném Zivoté si nenecha nic libit. Je mozné, Ze to

pani Miroslava opravdu dokéze, ale pokud je ¢lovék vybusny, uréité to nevydrzi dlouho.

Neverbalni komunikace

Pani Miroslava pfisla o par minut pozdéji. Byla velmi pékné obleCena. Méla hnédo
riizové sako, rGzovou halenku a hnédou sukni. Méla krasné li¢eni. Podani ruky bylo
nézné. Béhem pohovoru pani Miroslava neprojevila Zadné znamky nervozity. Byla
pfirozend, upovidanad a velmi spoleCenska. Po celou dobu udrZovala oéni kontakt

s konzultantem.

5.7.2 KANDIDAT C. 2 — PAN PAVEL

Druhym zdjemcem o pozici je pan Pavel. Je to osmnactilety mlady muz bez
zkuSenosti. M& ukonéené stfedoSkolské vzdélani na obchodni akademii. Je

sympaticky, svobodny a bezdétny. (viz pfiloha H)

Kandidat byl pozvan na pohovor e-mailem konzultantem agentury. Domluvili se
spole¢né na datu a ¢asu pohovoru. Kandidat pfiSel na pohovor v€as. Asistentka uvedla
pana Pavla do zasedaci mistnosti uréené k vedeni pohovoru a dala ji vyplnit osobni
dotaznik. Pohovor probihal ve velké zasedaci mistnosti uréené k vedeni pohovor(.
Pfed pohovorem se konzultantka pfedstavila kandidatovi a podali si ruce. Poté
oznamila konzultantka panu Pavlovi, Ze bude u pohovoru pfitomna jesté dalSi osoba,
jako pozorovatel pohovoru Kandidat tuto informaci pfijal bez problémd. Pohovor
s panem Pavlem trval asi 35 minut. Konzultantka méla pfipraveny list s otdzkami,
které pokladala souvisle za sebou. Pan Pavel byl také velmi komunikativni a pohovor
probéhl celkem svizné. Na konci pohovoru se spole¢né dohodli, Ze bude uchaze¢
vyrozumeén do tydne prostfednictvim e-mailu, zda bude pfijat do dalSiho vybérového

kola.

STRUKTURA POHOVORU:
Navozeni atmosféry a navazani kontaktu
Otazky zamérené na ovéreni Udaju v Zivotopise

- Co pani Miroslava vystudovala za Skolu
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v Dobry den Pavle, jaké mate ukonéené vzdélani?

* Dobry den, tenhle rok jsem ukoncil studium na obchodni akademii,
zakon&ené maturitni zkouSkou. DalSi studium neplanuji, ldkd mé
prace v obchodé s modou.

- Jakaje jeji pfedchozi praxe
v’ TakZe nemate asi Zadné predchozi zkuSenosti na podobné pracovni
pozici?

» BohuZel ne Zadné zasadni. O prazdninach jsem byl akorat na
brigadé, jednalo se o vypomoc na prodejné s modou. Ale Slo jen o
dvou mésicni pfivydélek.

v Pro¢ Vés laké prace zrovna v obchodé s modou?
«  Mam rad komunikaci s lidmi. Rad ostatnim poradim s oblecenim,
myslim, Ze byli mi zakaznici vzdy spokojeni.
- Jakeé jsou ostatni dovednosti potfebné pro vykon dané pozice
v Pro tuto pozici jsou potfeba predevsim komunikaéni schopnosti a pfijemné
vystupovani, myslite si, Ze mate tyto schopnosti? Dokézete byt na
zakaznika mily, i kdyZz nemate zrovna svuj den a nékdo Vas v praci nastve?

e Komunikativni jsem nékdy aZz moc. PFfijemné vystupovani mam
podle mého nézoru také. Ale tady jde spiSe o subjektivni pohled.
Nékomu se mlze zdat mé vystupovani pfijemné a nékomu nikoli.
Ale zatim jsem se nesetkal snegativnimi ohlasy na své
vystupovani. A mily dokazu byt za kazdych okolnosti. Jsem velky
flegmatik. Jen tak néco mé nenastve.

Ovéreni zdmu o danou oblast
v' TakZe muZete Fict, Ze Vas tato prace bavi?
* Ano, moc mé bavi. Jednou bych se chtél dopracovat alespori na
vedouciho takového obchodu s modou.
Pfedstaveni firmy
Jako posledni poskytne konzultant informace o firmé&, do které by méla slecna
nastoupit.
Prostor pro otazky uchazece

Ukond&eni pohovoru — rozlou€eni se s kandidatem.
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ANALYZA POHOVORU:

Klady
Pavel je sebevédomy mlady muz. Tato prace ho opravdu laka. Ma velké predpoklady

byt dobry na takovéto pozici. M&a skvélé komunikaéni dovednosti.

Zapory

Nejvétsim negativem tohoto mladého muZe jsou jeho malé zkuSenosti. Potencialni
zameéstnavatel vyZaduje urcitou praxi na danou pozici. Tu Pavel ma, ale jen dvou
mésicni. DalSim zaporem je zaroven i jeho kladnd vlastnost a to komunikativnost.
Pavel je velmi vyfe€ny, ale vSeho moc 3kodi. Mél by si zacit uvédomovat situace,
ve kterych je tfeba hodné mluvit a ve kterych ne. Nékoho by jeho vyife¢nost mohla
odradit.

Neverbalni komunikace

Pavel pfiSel na pohovor v&as. Byl upraveny, na sobé& mél modrou kosili, erné kalhoty,
Cerné sako a ¢erné boty. Mél hezky upravené viasy. B&€hem pohovoru nebyl ani trochu
nervozni. Pasobil hodné sebevédomé, bohuzel nékdy az trochu povySené. Jeho
vyFe¢nost byla spojena s vyraznou gestikulaci. Kdyby mohl, nejradSi by u pohovoru
stal, aby mohl vSe dobfe rukama i nohama ukézat. Po celou dobu pohovoru udrzoval

pfiméfeny ocni kontakt.

Tabulka 3: Porovnani kandidatt

Vlastni Celkové
Jméno Vzdélani Praxe o Predpoklady )
zédjem hodnoceni
Pani Miroslava | 2 1 1 1 1,25
Pan Pavel 2 4 1 2 2,25

Zdroj: autor prace (vlastni Setfeni)
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6 ANALYZA ZISKANYCH DAT

Tato kapitola je vénovana analyze ziskanych dat z pozorovani pohovora v persondlni
agentufe FALA, s.r.o. Nejprve vzdy porovnam oba kandidaty, ktefi se uchazeli
0 stejnou pracovni pozici. Z porovnavacich tabulek 1, 2 a 3 vyvodim, ktery z kandidatu
by se eventualné Iépe hodil k vykonu dané pracovni pozice. OvSem autorka musi
podotknout, Ze kone¢ny vybér zavisi na zaméstnavateli, nikoli na personalni agenture.
V agentufe konzultant pohlizi pouze na vzdélani, praxi, pfedpoklady a popfipadé
vykon, nemlzZe dobfe odhadnout osobnost kandidata, ktera by se nejlépe hodila

do kolektivu budouciho pracovisté.

Poté autorka definuje ur€ité navrhy, pfipominky a doporuc€eni jak konzultantim

personalni agentury, tak i uchaze€im o zaméstnani.

6.1 PORCV)VNANI' KANDIDAT U — ASISTENT/KA PERSONALNIHO
ODDELENI

Na tuto pozici se pfihlasilo mnoho kandidatd a kandidatek. K vybérovému pohovoru do
agentury byly pozvany dvé uchazecky sle¢na Vladka a pani Helena. Obé odpovidaly

popisu obsazované pracovni pozice.

Sle¢na Vladka (hodnoceni 2) mé& velmi vyhovujici vzdélani, a to pfimo v oboru
personalistiky. Co se tyCe praxe, bohuZel Zadnou dlouhodobégjsi praxi neziskala.
O préci jevi velky zdjem a z pohledu konzultantky m& predpoklady k vykonu této

pracovni pozice.

Pani Helena (hodnoceni 1,5) nemé& vzdélani odpovidajici této profesi, ale ma
dlouholetou praxi. V dnesSni dobé je pohlizeno vice na praktické dovednosti, neZli
na vzdélani. Firmy tim uSetfi ¢as a penize na zaucCovani nové pfichoziho
zaméstnance. Pani Helena m& o praci velky zajem a z pohledu konzultantky ma také
vysoké predpoklady k vykonu této pracovni pozice. Z divodu dlouhodobéjSi praxe
a velkych predpokladd k této praci je pani Helena vhodnéjSim kandidatem na obsazeni
této pracovni pozice. OvSem obé byly doporu¢eny na vybérovy pohovor

k potencialnimu zaméstnavateli.
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6.2 POROVNANI KANDIDAT U — OBCHODNI ZASTUPCE

Na pohovor do persondlni agentury bylo pozvano vice uchazecu, ale autorka byla jako
pozorovatel u pohovoru pana Romana a pana Jaroslava. U této pozice jsou dulezité

hlavé komunikacni dovednosti a také pfesvédCovaci az manipulaéni schopnosti.

U téchto dvou kandidatl bylo téZké rozhodovani, kdo bude Iépe vyhovovat obsazované
pracovni pozici. Oba kandidati maji vystudovanou vysokou Skolu, maji dlouholetou
praxi v oboru, maji zajem pracovat a zdokonalovat se v tomto oboru a maji i vysoké
predpoklady k vykonu této pracovni pozice. Nakonec se konzultant rozhodl
ve prospéch pana Romana (hodnoceni 1,25 oproti hodnoceni pana Jaroslava 1,5).
PfiSlo mu, Ze pan Roman mé vétsi zdjem o tuto pracovni pozici. OvSem toto je
subjektivni nazor zkuSeného konzultanta. Oba uchazedi byli doporu€eni na vybérovy

pohovor k potencialnimu zaméstnavateli, ktery mé v rukou kone¢&né rozhodnuti.

6.3 POROVNANI KANDIDAT U - PRODAVAC/KA V OBCHOD E S MODNIM
OBLECENIM

| o tuto pozici byl obrovsky zajem. Autorka méla moznost pfihlizet dvéma pohovorim,
a to pohovoru, kde byla pani Miroslava a druhému pohovoru, kde byl pan Pavel. Pani
Miroslava (hodnoceni 1,25) ma vystudovanou Skolu, kter4 neni pfimo v daném oboru,
ale to u této pozice neni az tak podstatné. Velkym plusem je dlouholeta praxe pani
Miroslavy v této sféfe. Konzultant také usoudil, Ze ma kandidatka vysoky zajem

a predpoklady k vykonu této profese.

Pan Pavel (hodnoceni 2,25) mé& vystudovanou obchodni akademii. BohuZel neméa
skoro Zzadnou dosavadni praxi, ktera byla podminkou v popisu pracovniho mista. Pan
Pavel ma velké prfedpoklady a také obrovsky zajem o tuto pracovni pozici. Proto byli

doporuceni oba kandidati na pohovor k potencialnimu zaméstnavateli.
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6.4 DOPORUCENI PRO AGENTURU, UCHAZE CE A KLIENTY

Doporu €eni pro personalni agenturu:

- LepSi pfiprava konzultant( na pohovor

- Obména otazek, které konzultant klade bé&hem vybérového pohovoru
uchazeclm o zaméstnani

- Brat vétSi zfetel na neverbalni komunikaci — popf. uskute€nit kurz pro
konzultanty, kde nacvici pozorovani neverbalni komunikace

- LepSi vybaveni zasedacich mistnosti, aby se uchaze€i o zaméstnani citili
béhem pohovoru Iépe (pf. vymalovat, umistit do mistnosti kvétiny, aj.)

- Zlepsit komunikaci mezi konzultantem a uchazeCem a také mezi konzultantem
a klientem, tak aby byly nejlépe naplinény poZadavky klienta

- Nenechat se ovlivnit percepCnimi stereotypy

Doporu €eni pro uchaze ée o zaméstnani:

- LepSi pfiprava na pohovor — seskupit vice informaci o firmé, o pozici a o sobé
(védét, jaké informace ma obsazené v Zivotopise)

- Aktualizovat Udaje v Zivotopise

- Pripravit si otazky, na které se chce uchaze¢ béhem pohovoru zeptat (popf. vzit
si sebou nha pohovor poznamky)

- Délat si poznamky v pribéhu pohovoru

- Naplanovat si pohovor tak, aby uchaze¢ nebyl ve stresu, aby mél uchaze¢ dost
¢asu na pohovor a nepospichal na jinou schazku

- Zvolit vhodné obleceni

- Nebrat na pohovor velka zavazadla

- Prijit v€as, nebo se pfedem domluvit s konzultantem na jiném datu pohovoru

Doporu €eni pro klienta:

- Podrobnéjsi specifikace pracovniho mista

- Seznamit se s konzultantem osobné, pozvat si konzultanta do firmy, tak aby
mél konzultant mozZnost poznat osobné pracovni prostfedi

- Vice komunikovat s konzultantem

- Poskytnout vzdy zpétnou vazbu persondlni agentufe, zda vybrany uchazec¢

vyhovuje pozadavkdm, &i nikoli
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ZAVER

Bakalafska prace se zabyvala specifiky pfijimacich pohovort v personalni agenture
FALA, s.r.o. Nejprve autorka teoreticky pfiblizila téma personalnich agentur a vedeni
pFijimacich pohovor( v nich. V empirické ¢asti se pak autorka zaméfila na praktické

zpracovani specifik pfijimacich pohovoru.

Hlavnim cilem bakalaiské prace bylo vymezit specifika vedeni pohovorl v personalni
agentufe. Dil¢im cilem bylo pfiblizit praci konkrétni personélni agentury, praci

konzultant( agentury a popsat prabéh vybéru vhodného kandidata v agenture.

V empirické Casti autorka provadi podrobny rozbor Sesti pohovoru, které v zavéru
prace porovnava. Jedna se o pracovni pozici, u které autorka vzdy pozorovala dva
odlisSné kandidaty, ktefi se o tuto pozici uchézeli. U kazdého pohovoru autorka
podrobné popisuje cely jeho prabéh, tzn. otazky konzultantd a odpovédi uchazecu.
Poté autorka na zakladé pozorovani vyvozuje klady, zapory a soulad neverbalni
komunikace kazdého kandidata. Na konci rozboru obou pohovord na stejnou pracovni
pozici autorka vyhotovila srovnavaci tabulky. Tyto tabulky obsahuji porovnani vzdélani,
praxe, vlastniho zajmu a predpokladl pro vykon pozice kazdého kandidata vzhledem
k pozadavkim dané pracovni pozice. Ve srovnavacich tabulkach je vidét, ktery
z uchazecu se lépe hodi na obsazovanou pracovni pozici. Tyto tabulky ovSem nejsou
zcela smérodatné. Vybér vhodného kandidata zavisi také predevSim na tom, zda
uchaze¢ zapadne do stavajiciho pracovniho kolektivu. Také ztohoto dGvodu
konzultant provadi pouze predvybér uchazecu a klientovi posila tzv. shortlist kandidata.
Konecny vybér nového pracovnika zavisi pfedevSim na potencialnim zaméstnavateli
nikoli na konzultantovi personalni agentury, ktery tak dobfe nezna vztahy na daném

pracovisti.

DalSim cilem bakalarské prace bylo vymezit z vysledkd empirického Setfeni urcita
doporu€eni pro personalni agenturu, uchazee o zaméstnani a také pro Kklienty
persondlni agentury, aby jejich spoluprace a kone¢né vysledky byly jesté efektivnéjsi

neZli doposud. Autorka se domniv4, Ze prace agentury je uz nyni dost kvalitni.
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Jako doporu€eni pro agenturu by autorka zafadila pFedevsim lepSi pfipravu
konzultantd na pohovor, vétSi zaméfeni na neverbalni komunikaci, |épe vybavit
mistnosti, kde probihaji vybérové pohovory, zlepSeni komunikace mezi konzultantem a

uchazeéem a také mezi konzultantem a klientem.

Mezi doporuceni pro uchazec€e autorka fadi lepsi pfipravu na pohovor, kterd by méla
zahrnovat seskupeni vice informaci o firmé a o pozici, o kterou se uchazi. Dale by
uchaze¢ mél aktualizovat stavajici Udaje v Zivotopise a pfipravit si otazky, na které se
chce béhem pohovoru zeptat. Uchaze¢ by mél zvolit vhodné oble€eni a hlavné na

pohovor pfijit ve spravny den a v¢as.

Doporu€eni pro Kklienta vidi autorka predeviim ve zlepSeni komunikace
s konzultantem. Také by klient mél vypracovat pro konzultanta podrobnéjsi specifikaci
pracovniho mista, tak aby byl vybran ten nejvhodnéjsi kandidat na pracovni pozici.
Dobré pro spolupraci mezi konzultantem a klientem je, aby si domluvili osobni schlizku,
utuzi to jejich vztahy, bude se jim Iépe spolupracovat. Konzultant by mél také navstivit
pracovni prostfedi, do kterého vybird vhodného uchazece. Klient by mél poskytnout
konzultantovi vzdy zpétnou vazbu, a to i po par mésicich prace nového pracovnika,

a sdélit, zda mu vyhovuje, ¢i nikoli.
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Priloha A — Zaznamovy arch

Osobni informace

Jméno a pfijmeni:
Veék:

Pohlavi:

Stav:

Pocet déti:

Vzdélani:

Nejvyssi dokoncené vzdélani:
Kurzy:

Dalsi:

Jazyk:

Predchozi praxe:

Hodnoceni pohovoru:

Komunikace:

Neverbalni projevy:

Vzhled:

Celkovy dojem:

DalSi pozndmky

PRILOHY



Priloha B — Osobni dotaznik ]

FAIA ...

persondlniagentura
Osobni dotaznik
PRO KANDIDATY
Titul, jméno, pFiJmeni: ..., Datum narozeni:........................
Stav:.......ccceeeenn
Trvalé bytem:
PFechodné bytem:
Tel: o E-mail: ... Preferuji kontakt:
telefonem / e-mailem*
Dosazené vzdélani (titul, zaméreni):
Statni pFislusnost: .......................... Pocet déti (jejich vék):
.......................................................... Kurak / nekurak*
Reaguji na pozici:
Mam zajem o dalsi pozice v oborech:
Pozaduji rozmezi hrubé mésicni mzdy: ...............ccccooevievenenn, Vyhody: mobil / auto /
FINE* i
Lokalita prace: Praha / jind* ... e e Datum mozného
nastupu:........nin

Zadam o zasilani ,pracovnich nabidek" 2x mési¢né na mdj e-mail: ANO / NE*

Jazykové znalosti AJ: zakladni / komunikativni / pokrocile / plynné / rodily mluvci*
Jiné: s
NJ: zédkladni / komunikativni / pokrocile / plynné / rodily mluvci*

Znalost prace na PC MS OFFICE: zakladni / uzivatelska / profesionalni* Jiné:

Dosavadni praxe (v poradi od soucasnosti):

1.0d - do! i, Typ prac. POMEru: ....ccceeevvrrrreenen, Jméno zaméstnavatele:
................................................. NAZEV POZICE: ..oeeeeeeeeeeeseereeeeeeseesesees s ereeeeseeennns.. DOVOd
[o e [l o Yo [ PP




Hlavni Ukoly a odpovédnosti:

2.0d - do! i, Typ prac. POMEru: ....ccceeevvrerreeenen, Jméno zaméstnavatele:
................................................. NAZEV POZICE: w..ocveveveeecereeiereet s eeeierieeeessseennese s e DUVO
0AChOAU: i e

Hlavni Ukoly a odpovédnosti:

Souhlasim se zpracovanim osobnich Gdaji Agenturou FALA podle zdkona i s poskytnutim téchto dat tFetim osobam za
ucelem zprostiedkovani zaméstnani. Prohlasuji, Ze proti mné neni vedeno trestni Fizeni.
V Praze, dne .....ccoceveevcieieieecene

* vhodné varianty zakrouzkujte, pfipadné dopiste jiné moZnosti.
AGENTURA FALA s.r.o0. je registrovdna u UOOU pod ¢&islem 00015044/001.  mmceeeeeeee

podpis kandidata -----------



PFiloha C — Zivotopis — sle éna Vladka
Jméno a fijmeni: Viatka ||| Gz
Trvalé bydlis¢: Praha 10

Kontakt:

Telefon: 60 s

Email: | GGl @seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 6. JJjo0
Stav: svobodné

Patet ckti: O

Statni pislusnostCR

Kurak: Ano

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: asistent/ka personalnihaledd
Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate z4jem: administrativa
Lokalita: Praha - cela, Praha 10

Typ pracovniho posru: HPP

Platové rozmezi: 15. 000-25. 00@ K

Vzdélani, praxe a dophujici informace:




Vzdélani: Vyssi odborné
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 3

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 2
Ridi¢ské opravani: pasive

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 2011 - 2011

Zameéstnavatel: Personalni agentura

Typ pracovniho pogru: praxe pi Skole

Nazev pozice: praktikant v personalni agéatu
Od - do: 2010 - 2010

zamsstnavate! || lps

Typ pracovniho pogru: praxe pi studiu

Nazev pozice: praktikant v odéni personalnihéizeni

Zaznam z pohovoru:

Komunikace: komunikativni
Vzhled, vystupovani:prijemny vzhled i vystupovéani, nebyla znatelna neteoz

Celkovy dojem: velky zajem o danou pracovni pozicijjemne jsme si u pohovoru

pohovdili, ma velké gedpoklady k vykonu této pozice



Doporuéeni: ANO
Poznamka neni
Konzultant: neni

Datum pohovoru: 15. 12. 2012
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PFiloha D — Zivotopis — pani Helena
Jméno afijmeni: Helen {4
Trvalé bydlis¢: Praha - Prosek

Kontakt:

Telefon: 774 b5
Email: |l 2a@seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 15. |77
Stav: vdana

Poet dsti: 1

Statni pislusnostCR

Kurak: Ano

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: asistent/ka personalnihcledd
Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate zajem: administrativa
Lokalita: Praha - cela

Typ pracovniho posru: HPP

Platové rozmezi: 15. 000 — 25. 008 K

Vi



Vzdélani, praxe a dophujici informace:

Vzdélani: Stedni odborné
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 4

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 1
Ridi¢ské opravani: aktivrs

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 2004 - 2012
zamsstnavate! ||| G

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: asistentka personalnihostetd
Od - do: 1995 - 2000
zamsstnavate! || |G

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: asistentka personalnihostetd
Dtvod odchodu: odchod na m#&kou dovolenou

Zaznam z pohovoru:

Komunikace: velmi komunikativni

Vzhled, vystupovani:prijemny vzhled a vystupovani

VI



Celkovy dojem: zdjem o danou pracovni pozici, motivace ke kafmétn postupu,
dlouholeté zkuSenosti v oboru

Doporuéeni: ANO
Poznamka neni
Konzultant: neni

Datum pohovoru: 15. 12. 2012



PFiloha E — Zivotopis - pan Roman
Jméno a fijmeni: Romarjjjikk
Trvalé bydlis¢: Praha

Kontakt:

Telefon: 7243
Email: [ lls @seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 23. 77
Stav: svobodny

Paet dsti: O

Statni pislusnostCR

Kurak: Ne

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: obchodni z&stupce

Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate zajem: obchod a prodej
Lokalita: Praha - cela

Typ pracovniho pogru: HPP

Platové rozmezi: 20. 000 — 30. 008 K



Vzdélani, praxe a dophujici informace:

Vzdélani: vysokosSkolskeé - bakakke
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 1

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 2
Ridi¢ské opravani: aktivrs

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 2000 - 2011
zamsstnavate! || | G

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: obchodni zastupce

Zaznam z pohovoru:

Komunikace: velmi komunikativni, vyjatbval se gkdy az ilis rychle
Vzhled, vystupovani:prijemny vzhled a vystupovani

Celkovy dojem: velky zajem o danou pracovni pozici, &Rip Zivy, nestaly
Doporuéeni: ANO

Poznamka neni

Konzultant: neni

Datum pohovoru: 10. 12. 2012
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PFiloha F — Zivotopis — pan Jaroslav
Jméno a fijmeni: Jaroslajjjjily
Trvalé bydliS¢: Praha 8

Kontakt:

Telefon: 603
Email: [l @seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 16. 72
Stav: Zenaty

Patet dbti: 2

Statni pislusnostCR

Kurak: Ne

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: obchodni z&stupce

Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate zajem: obchod a prodej
Lokalita: Praha - cela

Typ pracovniho pogru: HPP

Platové rozmezi: 20. 000 — 30. 008 K

Xl



Vzdélani, praxe a dophujici informace:

Vzdélani: vysokosSkolskeé - bakakke
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 2

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 2
Ridi¢ské opravani: aktivrs

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 1995 - 1998
zamsstnavate! || | G
Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: obchodni zastupce

Od — do: 1999 — 2005

zamsstnavate! |G

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: obchodni zastupce

Od — do: 2005 — 2012
zamsstnavate! || | G
Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: obchodni zastupce

X



Zaznam z pohovoru:

Komunikace: na z&atku pohovoru trochu pomala komunikace

Vzhled, vystupovani: prijemny vzhled, vystupovani ze &&ku trochu nervozni az

upjaté, poté opadla nervozita a vystupovani bylmvspole&enské a fijemné

Celkovy dojem: dlouholeta praxe na stejné pozici, velkédpoklady k vykonu dané
pozice

Doporuéeni: ANO
Poznamka neni
Konzultant: neni

Datum pohovoru: 10. 12. 2012
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PFiloha G — Zivotopis — pani Miroslava
Jméno a fijmeni: Miroslav iR
Trvalé bydlis¢: Praha

Kontakt:

Telefon: 737 s
Email: | I @seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 15. 1[Jjjjhs1
Stav: vdana

Poet dsti: 1

Statni pislusnostCR

Kurak: Ano

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: prodat/ia v obchod s médnim oblk&enim
Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate zajem: obchod a prodepimaistrativa
Lokalita: Praha - cela

Typ pracovniho pogru: HPP

Platové rozmezi: 13. 000 — 20. 008 K
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Vzdélani, praxe a dophujici informace:

Vzdélani: stedni odborné diliste
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 2

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 3
Ridi¢ské opravani: aktivrs

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 2003 - 2008

zamestnavate! |G

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: prodavka v obchod s luxusni médou
Od — do: 1999 — 2003

zamsstnavate! |Gz

Typ pracovniho posru: HPP

Nazev pozice: prodavka v obchod s elektronikou

Zaznam z pohovoru:

Komunikace: velmi komunikativni

Vzhled, vystupovani:moc @ijemny vzhled, milé vystupovani

XVI



Celkovy dojem: praxe v oboru, zdjem o danou pracovni pozici, mvpani se jevi jako
trochu vybusny typ

Doporuéeni: ANO
Poznamka neni
Konzultant: neni

Datum pohovoru: 3. 12. 2012
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PFiloha H — Zivotopis — pan Pavel
Jméno atijmeni: Pave] i}
Trvalé bydlis¢: Praha

Kontakt:

Telefon: 60 b5
Email: | lllllc! @seznam.cz

Osobni informace:

Datum narozeni: 11. o4
Stav: svobodny

Paet dsti: O

Statni pislusnostCR

Kurak: Ano

Pozadavky na hledanou praci:

Reakce na pozici: prodat/ia v obchod s médnim oblk&enim
Datum mozného néastupu: 1. 1. 2013

O jaké dalSi oblasti mate zajem: obchod a prodej
Lokalita: Praha - cela

Typ pracovniho posru: HPP

Platové rozmezi: 13. 000 — 20. 008 K

XVIII



Vzdélani, praxe a dophujici informace:

Vzdélani: stedni odborné s maturitou
Jazykové znalosti: hodnoceni - 1 (nejlepsi) - $horsi)
Anglicky jazyk: 2

Dopliujici informace:

Znalost prace na PC (Skolni hodnoceni 1-5): 3
Ridi¢ské opravani: NE

Zdravotni omezeni: NE

Praxe:

Od - do: 2011-2011
zamsstnavate! ||| G

Typ pracovniho posru: brigada

Nazev pozice: prodavar obchod s mdédnim obl&enim

Zaznam z pohovoru:

Komunikace: velmi komunikativni

Vzhled, vystupovani:prijemny vzhled, milé vystupovani

Celkovy dojem: celkovy dojem je velmi dobry, velkou nevyhodowngtostatek praxe
Doporuéeni: ANO

Poznamka neni

Konzultant: neni

Datum pohovoru: 3. 12. 2012
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