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Uvod

Mnohokrat uz bylo feceno, ze lidsky kapitdl je to nejcennéjsi,
do ¢eho organizace mulze investovat a tim zvySit svou konkurence
schopnost na trhu. Proto vénovat ¢as ziskavani a vybéru zaméstnanct neni

Cas ztraceny a organizace by si méla dat zalezet na kvalit¢.

Rada bych se ve své praci zaméfila na ziskdvani a vybér
zamé&stnancl prostfednictvim persondlni agentury, protoze ty S témito
procesy maji vice zkuSenosti a vi, ve kterém c¢lanku celého procesu muize
byt nejveétsi problém. Organizace najimajici si persondlni agentury
na ziskdvani a vybér zaméstnancli jsou si védomi, ze to neni nijak lehky
proces a jelikoz zjistili, ze sami by na takovou praci nestacili, je rozhodnuti

o delegovani tohoto tikolu na persondlni agentury tou spravnou volbou.

Cilem moji bakalarské prace je deskripce ziskdvani a vybéru
zaméstnanci prostfednictvim ostravské persondlni agentury a urceni
nedostatkti v tomto postupu. V prvni ¢asti své bakalaiské prace se budu
vénovat terminologickému ukotveni, které se piimo nebo nepfimo véaze
na problematiku ziskavani a vybéru zaméstnanci. Nicméné pro cil moji

bakalaiské prace je dilezité vSechny oblasti alespon zminit.

V druhé c¢asti se uz vénuji konkrétni personalni agentufe a snazim
se popsat vSechny jeji procesy béhem ziskdvani a vyb&ru zaméstnancii
takovym zpisobem, abych mohla najit, kde se wvyskytuje problém
anavrhnout jeho feSeni. Kvili zachovani anonymity dané personalni

agentury nebudu uvadét jeji nazev.

Rada bych, kdyby tato moje bakalaiska prace pomohla dané
persondlni agentufe zlepSit své dosavadni sluzby a stit se tak jeSté

konkurenceschopnéjsi, nez byla doposud.



1 Personalni prace v organizaci

Jelikoz jednou z oblasti, kterym se vénuje personalni prace je

I ziskavani a vybér zaméstnanct, je tfeba si tento pojem vymezit.

Definice persondlni prace zni: ,,persondlni prace (personalistika)
tvofi tu ¢ast fizeni organizace, ktera se zamétuje na vse, co se tyka Cloveéka
v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho =ziskavani, formovani,
fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho Cinnosti,
vysledkt jeho préace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani,
vztahu k vykonavané praci, organizaci, spolupracovnikim a dal$im osobam,
Snimiz Se Vsouvislosti se svou praci stykd, arovnéz jeho osobniho

uspokojeni z vykonavané prace (Koubek 2007, s. 13).

Ne stat, ale organizace sama rozhoduje o tom, jak cenéna bude
personalni prace v jejim podniku, jaky bude mit rozsah i strukturu, na které
oblasti své Cinnosti se bude zamétovat vice, kolik a jakych pracovnikl bude
konfliktl mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem a pii poskozovani prav

jedné ze stran (srov. Koubek 2009, s. 14).



2 Rizeni lidskych zdroji
Vzhledem Kkcili moji prace je tieba si vymezit i pojem fizeni

lidskych zdroji, ktery se fadi pod personalni praci.

Organizace muze fungovat pouze tehdy, kdy se ji podafi propojit
materidlni zdroje, finan¢ni zdroje, lidské zdroje a informacni zdroje
(srov. Koubek 2009, s. 13). Milkovich fika, ze hmotné a finan¢ni zajisténi
spolecnosti nestaCi, a ze teprve zaméstnanci navrhuji a vyrab¢&ji zbozi.
Tooni kontroluji kvalitu, rozdé€luji finan¢ni zdroje, stanovuji celkovou
strategii a cile organizace a poskytuji sluzby. Organizace by svych cila
prosté nemohla dosahnout bez lidskych zdroju (srov. Boudreau, Milkovich
1993, s. 38). Informacni zdroje potom pohani lidské zdroje v praci. Lidské
zdroje tak maji velky vyznam pro organizaci (srov. Koubek 2009, s. 13).

Persondlni prace s nimi hospodafi a idi je.

Rizeni lidskych zdroji se stava srdcem vedeni organizace. Clovék je
Vv organizaci bran jako nejdulezitéjsi vyrobni ¢ast a je povazovan za pohon
organizace. Rizeni lidskych zdroji je strategicky piistup k personalni praci
a ostatnim personalnim c¢innostem. Orientuje se na vnéjsi faktory utvareni
a fungovani pracovni sily, je soucésti kazdodenni néapln¢ prace vSech
vedoucich pracovnikti v organizaci a vedouci personalniho oddéleni je sam
soucasti vedeni organizace, je propojené se strategiemi a plany organizace,
stava se Ustfednim bodem fizeni organizace, klade dliraz na rozvoj lidskych
zdrojii, vénuje se spokojenosti pracovniki a kvalité jejich pracovniho Zivota,
orientuje se na sounaleZzitost pracovnikl s organizaci, vénuje se vytvaieni
organizacni kultury a vytvaii dobrou povést organizace z pohledu
zamé&stnancl. Hlavnimi ukoly fizeni lidskych zdroji jsou: zaradit spravného
Clovéka na spravné misto a snaZzit se, aby byl Clov€k neustdle pifipraven
na ménici se pozadavky pracovniho mista, optimalni vyuzivani pracovni
doby a pracovnich schopnosti, formovani pracovnich tymu, efektivniho
stylu vedeni a bezproblémovych vztahti mezi lidmi v dané organizaci,
osobni a spolecensky rozvoj pracovnikii a dodrzovani platnych zakont

Z oblasti prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav a také formovani povésti



organizace mezi vefejnosti (srov. Koubek 2009, s. 16-18). V ramci téchto
hlavnich kol plni fizeni lidskych zdroji nasledujici aktivity (srov. Foot,
Hook 2002, s. 5):

nabor a vybér,

- vycvik a rozvoj personalu,

- plénovani lidskych zdroju,

- uzavirani smluv,

- zajiStovani slusného zachdzeni,

- zajiStovani rovnych prtilezitosti,

- posuzovani vykonu zaméstnanct,

- poradenstvi pro zaméstnance,

- zaméstnanecké vyhody, odménovani a pfijem zaméstnancil,
- zdravi a bezpecnost,

- pracovni kazen jednotlivct,

- zachazeni se stiznostmi,

- propousténi, feSeni nadbytecnosti personalu,

- vyjednavani a povzbuzovani angazovanosti zaméstnancu.

Dale je tfeba vymezit pojem persondlni planovani, protoze z n€ho
vychézi vSechny aktivity, které se vazou k fizeni lidskych zdroji, a tedy

I k ziskavani a vybéru zamé&stnanci.



3 Personalni planovani

Predtim, nez se za¢nu veénovat samotnému ziskavani a vybéru
zamé&stnancl, je vzhledem k cili moji prace dualezité si vymezit pojem
personalni planovani, protoze z ného vychazi plany ziskdvani a vybéru

zaméstnancu.

Jelikoz je planovéani kli¢ovym nastrojem fizeni celé organizace,
aprotoze clovek je klicovym faktorem jejiho fungovani, je zjevné,
(srov. Armstrong 2007, s. 94). Armstrong fika, Ze ,,personalni planovani
stanovuje potiebu lidskych zdroji pozadovanou organizaci v zajmu
dosazeni jejich strategickych cilt® (Armstrong 2007, s. 305). Zaméfuje
sena vztahy mezi ¢iny a jejich dasledky. Pomah4d ndm zjistit, jaka
hodnoceni jsou pro nés uzitecna, jestli jsme se vydali spravnou cestou, které
nase postupy pfindseji nejlepsi vysledky a jak jednotlivé ¢innosti poskladat,
aby do sebe zapadaly (srov. Boudreau, Milkovich 1993, s. 196). Personalni
planovani si dalo za cil, Ze organizace bude mit dostatek pracovnich sil
S pottebnymi  znalostmi, dovednostmi a zkuSenostmi, s Zadoucimi
osobnostnimi charakteristikami, dostateCné motivované a s zadoucim
pomérem k praci, flexibilni a pfipravené na zmény, optimalné rozmisténé
do organizace, ze je bude mit ve spravny Cas a za ptiméfeny obnos
(srov. Koubek 2009, s. 93). Pokud chceme, aby personalni planovani bylo
efektivni, musime se drzet tii pravidel (srov. Koubek 2009, s. 95):

a) musi vychazet ze strategie organizace,
b) planovani Cinnosti organizace a personalni planovani by meélo
probihat soucasné a
c) mélo by byt celoorganizacni zalezitosti.
Mezi plany personalnich ¢innosti patii (srov. Koubek 2009, s. 116-118):
a) Plany ziskavani a vybéru pracovnikd.
b) Plany vzdélavani pracovnikd.
c) Plany rozmist'ovani pracovnikd.

d) Plany odménovani a produktivity prace.



e) Plany penzionovani a propousténi pracovnik.

V této kapitole jsem vymezila personalni planovani a v dalsim kroku
se budu vénovat analyze a popisu pracovniho mista, které na personalni
planovani navazuje a tim piedchdzi samotnému procesu ziskavani a vybéru

zaméstnancu.
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4 Analyza a popis pracovniho mista

V této kapitole se budu vénovat analyze a popisu pracovniho mista,
jelikoz je to krok, ktery je dilezitou soucasti samotného procesu ziskavani a

vybéru zaméstnanct.

»Analyza prace je systematicky proces shromazd’ovani a hodnoceni
udaji o charakteru ur¢ité prace (pracovni Cinnosti)“ (Boudreau,
Milkovich 1993, s. 116). Kocianova jesté dodava, ze umoziuje rozlisit
jednu praci (pracovni misto) od praci jinych (pracovnich mist)
(srov. Kocianova 2010, s. 42). Znazornuje praci na konkrétnim pracovnim
misté a dava nam piedstavu o narocich na pracovnika, ktery bude tuto praci
vykonavat. Diulezitymi faktory jsou ukoly zadévané v praci, rozsah
odpovédnosti a povinnosti, charakter prace a jeji obsah. Kvalita analyzy
pracovnich mist je dutlezitd, protoze rozhoduje o kvalité¢ dalSich
personalnich cCinnosti (srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 4).
Hlavnimi dtivody, pro¢ je analyza spolu s popisem prace pro organizace
dilezita, jsou: ,, naplanovani budoucich potfeb v persondlni oblasti, vybér
vhodnych uchazecii na volna pracovni mista, vyty€eni zdméri a vytvoreni
plant pro rozvoj profesni zpusobilosti osobnich vlastnosti zaméstnanct,
stanoveni potfeb tréninku a vzdélavani zaméstnanci, stanoveni vykonovych
cilt a standard{i, rozmisténi, resp. pfemisténi zaméstnanci podle poZzadavki
pracovnich mist a jejich schopnosti, ur¢eni podminek a forem odmeénovani
zaméstnancl, hodnoceni vlivu zmén na charakter pracovnich mist a naroky
pro jejich uspésny vykon* (Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 5). Analyza
nam da informace o dané praci, ze které Se vytvoii popis pracovnich mist

(srov. Kocianova 2010, s. 51).

Popis pracovniho mista tedy konkretizuje popis urCité prace
(srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 4). Je kli¢ovy v personalnim
fizeni a je naprosto nezbytny pii definovani charakteristik idealniho
kandidata na pracovni misto (srov. Vajner 2007, s. 13). Forma popisu prace
ma tii Casti a to nazev, kde je obsazen nazev pracovni Cinnosti, pocet

pracovnikl, misto vykonavani prace a jeji ¢iselny kod, charakteristiku, ktera

11



vysvétluje ucel dané prace a popis vykonavanych praci (srov. Boudreau,
Milkovich 1993, s. 125-126).

Proto, aby bylo ziskavani a vybér zaméstnanct kvalitnim procesem,
musi mu predchazet vSechny vyse zminéné kroky. Dale se budu vénovat uz

samotnému ziskavani zaméstnancii, ktery predchéazi vybéru zaméstnancu.
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5 Ziskavani zaméstnancu

Poté, co jsem definovala persondlni praci a planovani, fizeni
lidskych zdroja a analyzu a popis pracovniho mista, se nyni budu vénovat
samotnému ziskavani zamé&stnancil.

Pfi zajistovani novych zaméstnancl, pii jejich skladbé a poctu
musime vychdzet zpersondlniho plénu a personalniho marketingu
(srov. Styblo 1993, s. 42). Ziskavani pracovniki je ¢innost, ktera zajistuje,
aby se na volna pracovni mista piilakalo co nejvice vhodnych uchazeéu a to
za ptimétené ndklady a vcas. Musime rozpoznat a vyhledat vhodné pracovni
zdroje, informovat o volnych pracovnich mistech a nabizet je, jednat
s uchazeéi a ziskat o nich pfimétené informace, a taky zajistit organiza¢ni
a administrativni zazemi téchto cCinnosti (srov. Koubek 2009, s. 126).
V podstaté se ndm jednd o to, abychom se vyvarovali vybrani takového
uchazece, ktery nikdy neudéla to, co se mu fekne a toho, ktery vzdycky
udéla to, co se mu fekne (srov. Urban 2003, s. 37). Pfi této Cinnosti
organizace vystupuje z jakéhosi vakua a jedna piimo s okolim (srov. Foot,
Hook 2002, s. 55). Je to obdobi, kdy se jedna o dvousmérny komunikaéni
proces. Na jedné stran€ stoji uchazeCi o zaméstnani, ktefi potiebuji
informace o tom, co jim organizace muze nabidnout a na druhé strané stoji
organizace, ktera zjistuje informace o uchazecich (srov. Boudreau,
Milkovich 1993, s. 255).

5.1 Kroky ziskavani zaméstnanci

Ziskévani zameéstnanci se sklada z nékolika krokt, které kazdy autor

uvadi jinak. Ja jsem si vybrala ¢lenéni podle Koubka, protoze je velmi

vvvvvv

I ostravska personalni agentura.

13



5.1.1 Identifikace potieby ziskdvaini pracovniki

Musime vychdzet jak z momentalni potieby, tak z plant organizace
amusi probéhnout s pfedstihem ptfed samotnou realizaci ziskavani
pracovnikd, abychom v pfipadé potieby nebyli zaskoceni. Proto bychom
méli  prognézy potieby novych pracovniki  délat  periodicky

(srov. Koubek 20009, s. 132).

5.1.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Nejdiive musime védét vSechno, co potfebujeme o dostupném
pracovnim misté, o praci a pracovnich podminkach, které se k nému vazi
a 0 pozadavcich, které jsou kladeny na pracovnika. VSechno proto, abychom
vibec védéli koho nabidkou oslovit, jaké metody ziskavani pouzit, jaké
dokumenty od uchazecl pozadovat a jak hodnotit uchazece ve vybérovém

fizeni. V pfipadé¢ potteby bychom méli informace aktualizovat

(srov. Koubek 2009, s. 132).

5.1.3 ZvaZeni alternativ

V tomto kroku musime zvazit, zda se povinnosti daného pracovniho
mista nedaji rozdélit mezi jiné Useky organizace, jestli se da prace pokryt
formou ptescast, formou ¢astecného uvazku, formou docasného pracovniho
pom¢éru, dohodou o provedeni prace, zda vyuzijeme externiho dodavatele
nebo jestli rovnou dané pracovni misto nezrusime. Pokud jsme zjistili, Ze se
uvolnéné pracovni misto musi fesit pomoci plného tvazku, pokracujeme
dale v ziskavani a nasledném vybéru zameéstnanci (srov. Koubek 20009,

5. 133).

5.1.4 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista
Musime si urcit, jaké charakteristiky popisu pracovniho mista
uvedeme, aby potencidlni uchaze¢ ziskal redlny obraz prace na obsazované

pozici, a co zavlastnosti, schopnosti a dovednosti musi mit, aby byl
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zpusobily vykonavat praci na dané pozici (srov. Koubek 2009, s. 133).
Tento krok je pro definovani idealniho profilu kandidata nezbytny a popis
by nemél byt slozity (srov. Vajner 2007, s. 13) ,,ZkuSenosti ukazuji, Ze ¢im
piesnéji jsou pozadavky na pracovni mista, kvalifikaci a praxi promyslené,
tim pravdépodobnéjsi je, ze pfijimani novych zaméstnancti do urenych

funkci bude uspésngjsi (Martin 2007, s. 261). Které charakteristiky

vvvvvv

nazev pracovniho mista,

- rozhodujici typy pracovnich ukoli aza co je pracovnik

odpovédny,
- misto vykonu préace,
- moznost vycviku a vzdélavani pti vykonu prace,

- pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové

podminky.

Neméli bychom ani zapomenout na dulezité pozadavky
na pracovnika: vzdélani a kvalifikace, dovednosti a schopnosti, pracovni

zkuSenosti, charakteristiky osobnosti (srov. Koubek 2009, s. 133).

5.1.4.1 Specifikace osobnich predpokladui

Poté, co jsme si popsali pracovni misto, nesmime zapomenout
na specifikaci osobnich piedpokladii, které budou dulezité pro vykonavani
prace na popsaném pracovnim misté. Méli bychom si stanovit, které z ndmi
pozadovanych vlastnosti, schopnosti a dovednosti jsou nezbytné
pro vykondvani prace a které bud’ nezbytné nejsou, nebo nejsou natolik
dualezité, aby ovlivnily vybér. Vybirat mizeme z té€chto kategorii: vzdelani,
odborné znalosti a schopnosti, pracovni zkuSenosti, fidici schopnosti
a zkuSenosti, socidlni a komunikacni schopnosti, osobni vlastnosti
a motivacni predpoklady, jazykové, pocitacové a dalsi specidlni znalosti,
osobni flexibilita, potencidl dalSiho rozvoje a popfipadé zdravotni stav.

Jelikoz vztah mezi osobnostnim profilem a pracovnim vykonem daného
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pracovnika je do jist¢ miry prokdzany, mizeme se zaméfit na osobnostni
profil. Napiiklad zda je uchaze¢ introvert nebo extrovert ¢i ma spise sklon
Kk soupefivosti nebo ke spolupraci. Mizeme se také zaméfit na jejich
motivaci, zda je vnitini nebo vné&j$i a na jejich schopnost pracovniho
nasazeni, pracovni stabilitu, pozitivni pracovni postoje, odpovédnost

a logjalitu (srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 69-76).

5.1.5 Identifikace potencidalnich zdrojii uchazecii
Organizace se musi rozhodnout, zda bude zaméstnance hledat
uvniti organizace nebo bude vybirat nové zaméstnance z vnéjsiho prostiredi.

Pokud hled4 zaméstnanct vice, miize pouzit kombinaci téchto zdroji.

5.1.5.1 Vnitrni zdroje

Mezi vnitini zdroje patii ty, kde jsou pracovnici uvolnovani
v souvislosti s ukon¢enim né&jaké Cinnosti ¢i s jinymi organizanimi
zménami nebo kdy pracovnici dozrali k tomu, aby mohli vykonavat
narocngj$i praci, nez jakou vykondvaji na soucasném pracovnim misté.
Vyhodami mlZe byt, Ze organizace zna siln€ 1 slabé stranky uchazece, nebo
Ze uchaze¢ zna lépe organizaci, avSak soutéZeni o povySeni mize ovlivnit
moralku a mezilidské vztahy a to i negativné

(srov. Koubek 2009, s. 129-131).

5.1.5.2 Vnejsi zdroje

K vnéjSim zdrojim se zpravidla pfistupuje tehdy, kdy organizace
nema dostateéné vnitini zdroje (srov. Kocianova 2010, s. 84). Mezi vnéjsi
zdroje potom patii volné pracovni sily na trhu prace, Cerstvi absolventi $kol
¢1 jinych instituci piipravujicich mladez na povolani, pracovnici jinych
organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele nebo kterd nabidka
nasi organizace k tomuto rozhodnuti ptivede. Vyhodami jsou Siroka paleta

schopnosti a talenti mimo organizaci, novy zaméstnanec muze vnést
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do organizace nové pohledy, nazory, zkusenosti, poznatky, nebo ze ziskani
vysoce kvalifikovanych pracovniki zvenku je vétSinou levnéjsi, rychlejsi
a snadnéjsi. I vnéjsi zdroje vSak maji své nevyhody a to, ze prilakani,
adaptace a orientace v novém prostiedi byva delsi a navic mohou vzniknout
nepiijemnosti s uchaze¢i z organizace, kteti se o dané misto také uchézeli
(srov. Koubek 2009, s. 130-131). Kocianova jest¢ mezi vyhody uvadi
vysoké pracovni nasazeni nového pracovnika a mezi nevyhody stres
Z nového pracovniho prostredi a zatéz pro stavajici pracovniky, ktefi musi

vénovat svij ¢as novému kolegovi (srov. Kocianova 2010, s. 84).

5.1.6 Volba metod ziskavani pracovniki

Vychazi z toho, Ze je tieba dat lidem na védomi, ze se v organizaci
uvolnila pracovni pozice a ze se o ni mohou uchazet (srov. Koubek 2009,
s. 138). Metody by mély byt zvoleny tak, abychom ziskali velky pocet
kvalitnich  uchaze¢i za minimalni naklady (srov. Boudreau,
Milkovich 1993, s. 262). Styblo urcuje jen ty zakladni a to: ufad prace,
nahodilou poptavku nebo inzerci (srov. Styblo 1993, s. 237). Hronik zase
uvadi seznam sestavajici zinzerce na internetu, poutale, vyvésky,
billboardy, firemni dny, kontrakt apronajem pracovniki, spoluprace
s odbornymi spole¢nostmi, ptimé osloveni vytipovanych, pracovni snidané
¢1 obéd, dny otevienych dveti, doporuceni zaméstnance, sami se hlasici
uchazeci, byvali zaméstnanci, burzy prace, sponzorovani studentl, uci,
roénikové a diplomové prace, praxe a staze, skauti na Skoléch,
rekvalifikaéni stfediska, komerc¢ni vzdélavaci firmy, vojenské spravy,
odborové svazy (srov. Hronik 1999, s. 106). VétSinou se organizace

nezaméfuji jen na jednu, ale na kombinaci vice metod (srov. Koubek 20009,

5. 135).
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Podle Koubka témi nejdalezitéjsimi metodami jsou (srov. Koubek 2009,

s. 135):

a)

b)

9)
h)

)
k)

Uchazeci se nabizeji sami — vyskytuje se v organizacich,
které maji dobrou povést, poskytuji dobrou praci nebo
zaméstnancim nabizeji vyhodnou persondlni a socialni
politiku.

Doporuceni soucasného pracovnika organizace — patii
mezi pasivni metody.

Piimé osloveni vyhlédnutého jedince — musime sledovat,
kdo je v daném oboru dobry, ma napady a je znamy.
Vyvésky — nenarocné a levna metoda.

Letaky vkladané do postovnich schranek — touto metodou
jsou lidé v podstaté nuceni zaregistrovat nabidku dané
organizace.

Inzerce ve sdé€lovacich prostfedcich - inzerce mize byt
zaméfena na region, kde se organizace nachazi, nebo
na cely stat, ptipadné mize byt umisténa i v zahranici.
Spoluprace organizace se vzdélavacimi institucemi.
Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informacnich
systémi — omezené moznosti vybéru, protoze takto lze
ziskat jen néckteré pracovniky, predevSim délnicka
povolani.

Spoluprace se sdruzenimi odbornikd, stavovskymi
organizacemi, védeckymi spolecnostmi apod. a vyuZzivani
jejich informacnich systému.

Spoluprace s urady prace — velmi levna metoda.
VyuZzivani sluzeb komer¢nich zprostfedkovatelen.
Pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické

ziskavani pracovniki.
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5.1.7 Volba dokumentit a informaci poZadovanych od uchazeci

Na mnozstvi informacich zavisi jak spolehlivé a pfimérené
informace o uchaze¢i ziskame. Jedna se napiiklad o doklady o vzdélani
a praxi, zivotopis, vyplnény dotaznik organizace, hodnoceni ¢i reference
z ptedchozich zaméstnani, 1ékaiské vySetteni, vypis z rejstiiku trestd nebo

tieba privodni dopis (srov. Koubek 2009, s. 142-143).

5.1.8 Formulace nabidky zaméstnani

Vychazi z popisu pracovniho mista a méla by byt prezentovana
realisticky. Pti nabidce pracovnich mist s nekvalifikovanou praci bude stacit
struéngjsi informace. Na druhé strané, jestli nam jde o misto
kvalifikovangjsi, tak bychom m¢li uvést detailnéjsi popis pracovniho mista.
Nabidka by méla vhodné uchazece povzbudit k tomu, aby se ptihlasili
do vybérového fizeni a nevhodné uchazeée by méla zase odradit. Taky
se musime zaméfit na jeji obsah a formu a na to, kam ji umistime
(srov. Koubek 2009, s. 148). M¢la by informovat uchazee o povaze
nabizené prace, o pracovnich podminkdch na pracovnim misté
a 0 pozadavcich, které se po ném pozaduji. Organizace by se mély
vyvarovat nabizeni volného pracovniho mista anonymné, protoze takova
nabidka muze vzbuzovat nedGvéru. V nabidce by mélo byt kromé
pozadavkti na dané pracovni misto uvedeno i to, co nabizi organizace
(srov. Koubek 2009, s. 149). V poslednich letech se ujalo definovani
pracovniho mista v anglitiné, coZz muZe vést k nepfesnému pochopeni

pracovni napln¢€ na daném pracovnim misté (srov. Koubek 2009, s. 150).

Jednou z nejobvyklejsich moznosti formulace nabidky je inzerovani.
Jeho cilem by mélo byt upoutani pozornosti, vytvareni a udrzovani zajmu
astimulace akce (srov. Armstrong 2002, s. 359). Inzerovat muzeme
vrozhlase, vtisku nebo vtelevizi. V pfipadé, Ze hledame odbornika,
muzeme inzerovat i v odborném tisku (srov. Kocianova 2010, s. 85). Média
muzeme volit podle regiondlniho umisténi (celostatni, regiondlni, mistni),

podle periodicity (denni, tydenni, ctrnactidenni, mésiéni ¢i s delSim
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intervalem) nebo podle ¢tenosti, struktury ¢tenaiti, ceny inzerce nebo podle
dosavadnich zkuSenosti (srov. Hronik 1999, s. 110). Prestizni noviny
se nejvice uplatni pii hleddni manazert, technikii a specialistti a lokalni
média kdyz potiebujeme fadové Gfedniky ¢i délniky (srov. Armstrong 2002,
S. 362). Nékdy muzeme zvolit inzerovani pouze v jednom periodiku, jindy
mize byt efektivnéjsi inzerovat ve vice prostiedcich (srov. Hronik 1999,
s. 111). V soucasnosti se stal velmi oblibenou formou inzerce internet.
Pokryva totiz SirSi okruh uchazecl, je rychlejsi, levnéjsi a umoziuje
komunikaci mezi organizaci a potencialnimi uchazeci
(srov. Kocianova 2010, s. 86).

LFirmy by si mély hned na samém pocatku naboru uvédomit
elementdrni podminky, které mohou pfispét ke zvySeni pravdépodobnosti
nalezeni vhodnych kandidatd. To spo¢ivd uz ve schopnosti zaujmout
uchazece pomoci atraktivniho inzeratu (Moderni fizeni [online] 2010).
Samotny inzerat by mél obsahovat ndzev prace a jeji stru¢ny popis,
charakteristiku ¢innosti organizace, misto, kde se bude dand prace
vykonavat, nazev a adresu organizace, pozadavky na uchazece (vzdé€lani,
kvalifikace, praxe a dalsi vlastnosti a schopnosti uchazece), pozadavky
na vek (ale jen pokud je to opravdu nezbytné a legalni), pracovni podminky
(plat, pracovni vyhody, pracovni odmény, pracovni doba, pracovni rezim),
moznost dal§itho rozvoje a vzdélavani a pokyn pro uchazece jak, kde
adokdy se mize o zaméstnani uchazet (srov. Koubek 2009, s. 148).
Nakonec bychom méli provést analyzu odezvy na inzerdt, ktera pomuze
odhalit efektivitu nakladd na inzerci (srov. Armstrong 2002, s. 362).
Odmitnuté uchazeCe bychom méli slusné¢ a vcas informovat o nasem

rozhodnuti (srov. Koubek 2009, s. 149).

5.1.9 Uvei‘ejnéni nabidky zaméstnani
Uvetejnéni je vrcholem vsech predeslych fazi, kdy konecné dochazi

k tomu, Zze je nabidka vyvéSena a dostane se mezi Sirokou vetejnost.

20



Nabidku bychom m¢éli uvetejiiovat vice zpusoby, pouzit jen jeden zplsob

uvefejnéni by mohlo selhat (srov. Koubek 2009, s. 153).

5.1.10 ShromaZd’ovani dokumentii a informaci od uchazecu

V této fazi uz dochazi ke kontaktu mezi uchazeCi a organizaci
aproto bychom méli dbat na to, abychom zijemce neodradili svym
chovanim. Po obdrzeni pfislusnych materiald bychom méli okamzité
kontrolovat jejich uplnost a v pfipadé, ze materidly nebudou kompletni,

pozadat o jejich doplnéni (srov. Koubek 2009, s. 153).

5.1.11 Sestaveni seznamu uchazeci, ktei'i by méli byt pozvdni k vybérovym
proceduram

Seznam je zavéreCnou fazi ziskdvani zaméstnanci. Po ném uz
nasleduje samotny vybér a to zuchazecl, ktefi se na tomto seznamu
objevuji. M€l by byt fazen abecedné, aby nedochazelo k uptednostiovani

jednéch uchazect pred jinymi (srov. Koubek 2009, s. 154).

5.2 Pravidla pri ziskavani pracovniki
Pokud organizace chce, aby ziskdvani zaméstnancta bylo efektivni

a nevrhalo na organizaci $patné svétlo, méla by dodrzovat nasledujici
pravidla (srov. Koubek 2009, s. 156-157).

- Nejdiive by organizace méla o volnych pracovnich pozicich
informovat své nynéj§i zaméstnance (tedy pouzit vnitinich
zdrojli) a az poté vyuzit zdroji vnéjsich (tedy hledat zaméstnance
mimo vlastni organizaci).

- Pokud organizace neoslovuje své vlastni pracovniky, mg¢la
by vystupovat neanonymn¢.

- Organizace by méla zajistit informovéani uchazect o zakladnich

charakteristikdch pracovniho mista, pozadavcich na jeho
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pracovni schopnosti a o zdkladnich pracovnich podminkach
spojenych s timto obsazovanym mistem.

- Kazdy uchaze¢ by m¢l mit moznost se prubézné informovat,
vjaké fazi se proces ziskavani a vybéru nachézi. Také
by organizace méla uchaze¢i pisemné potvrdit piijem nabidky
a pod¢kovat mu za ni. Déle by méla sdélit hruby casovy plan,
akdy wuchaze¢ muze ocekavat dal$i kontakty ze strany
organizace.

- Organizace by méla ziskdvat mozné uchazece jen na zakladé
jejich schopnosti vykonavat inzerovanou praci.

- Organizace by pfi inzerovani méla pouzivat jen realné informace,
neméla by piehdnét nebo klamat a ani slibovat néco, co nemtize
nebo nechce splnit.

- Organizace by se méla pii vybéru vyvarovat diskriminace
na zaklad¢ pohlavi, véku, barvy pleti, ndboZenstvi, politickych

nézoru atd.

Vzhledem k cili moji bakalatské prace jsem provedla deskripci vSech
krokli, které¢ ptfimo nebo nepiimo ptredchazi celému procesu ziskavani
a vybéru zaméstnancl. V této kapitole jsem provedla deskripci ziskdvani

zamé&stnancll a v nasledujici ¢asti se budu vénovat vybéru zaméstnanci.
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6 Vybér pracovniki

V ptedchozich kapitoldch jsem popsala vSechny kroky, které
by mély piedchazet vybéru pracovniki. V této kapitole se zaméfim uz

na samotny proces vybéru zaméstnancu.

Uchazec¢li o zaméstnani je zpravidla mnohem vice, nez pocet
nabizenych mist a proto musime vybrat ty nejvhodnéjsi, kterym préci
nabidneme a ty, ktefi nevyhovuji a které odmitneme (Srov. Boudreau,
Milkovich 1993, s. 309). ,,Musime vybrat nejlepsi lidi pro danou praci‘
(Foot, Hook 2002, s. 83). Vybér vychazi zpozadavkd na schopnosti,
prficemz  tyto pozadavky jsou pifedem stanoveny organizaci

(srov. Walker 2003, s. 65).

Béhem vybérového procesu se pokouSime zjistit, jaky bude
uchazeclv vykon pii praci a zajistit, aby kandidatim prace vyhovovala a my
se tak vyvarovali jejich odchodu do jiné firmy. Méli bychom shromazdit
tolik informaci, kolik jsme schopni a potom je uspotadat a vyhodnotit.
Ohodnotit bychom také meli kazdého kandidita samostatné v zavislosti
na predpokladaném vykonu v pracovnim procesu (srov. Foot, Hook 2002,
s. 83).

,Ukolem vybéru pracovnikdi je rozpoznat, ktery zuchazedt
0 zamé&stnani, shromazdénych beéhem procesu ziskavani pracovniki
a proSlych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat nejen
poZzadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfispéje 1 k vytvaieni
zdravych mezilidskych vztahti v pracovni skupiné (tymu), utvaru
a organizace a prispivat k vytvareni zadouci tymové a organizacni kultury
a Vv neposledni fad¢ je dostatecné flexibilni a ma rozvojovy potenciél pro to,
aby se pfizpisobil predpokladanym zméndm na pracovnim miste,
v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci (Koubek 2009, s. 166). Vybér je
strategickou persondlni Cinnosti, protoze ma vliv na kvalitu pracovnika
v dané organizaci (srov. Kocianova 2010, s. 94). V procesu vybéru
hodnotime uchazecovu zptisobilost vykonavat praci na nami nabizeném

pracovnim misté. Musime brat v uvahu jeho odborné znalosti, osobni
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charakteristiku, potencial i flexibilitu. A proto nejdiive musime specifikovat
kritéria, ktera pouzijeme pii hodnoceni jednotlivych uchazect. Tato kritéria
bychom m¢éli provétit z hlediska validity a spolehlivosti, abychom mobhli
predvidat jeho budouci pracovni vykon. Za timto ucelem musime zvolit
vhodné metody, ve kterych se tato zplsobilost prokaze (srov. Koubek 20009,
S. 166). Vybér zaméstnanct je ¢asové i finanéné nakladny, ale i tak bychom
mu meli vénovat dostatek Casu, protoze by se ndm to nemuselo vyplatit
(srov. Kocianova 2010, s. 94). V celém procesu bychom neméli zapomenout
na vhodné chovani kuchazeCi a také na organizacni stranku. Protoze
nejenom organizace si vybird pracovnika, ale i pracovnik si vybird

organizaci (srov. Koubek 2009, s. 167).

6.1 Kroky procesu vybéru pracovniki

Riazni autofi uvadeéji jiné kroky pfi vybéru zaméstnanci, ale ja
pouziji model od Kocianové, protoze nejvice odpovidd postupu ostravské
persondlni agentury. Kazda organizace si je mize upravovat podle svych

moznosti. Tyto kroky jsou (srov. Kocianova 2010, s. 95):

1. Zkoumani dokumentii uchazec¢li, ptip. telefonicky rozhovor
(predvybér).

Prvni kontakt organizace s uchazeci.

Shromazd’ovani a analyza dalSich informaci o uchazecich.

Vybérovy rozhovor.

Zkoumani referenci.

© a0k~ w N

Ptedvedeni pracovisté uchazec¢lim a predstaveni moznych budoucich
spolupracovnik.
7. Rozhodnuti o pfijeti pracovnika.

8. Informovani uchazece 0 pfijeti — nabidka zamé&stnani.

Vybérova fizeni mivaji vice kol a na kazdém z nich se podili rtizni

pracovnici organizace (srov. Kocianova 2010, s. 95).
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6.2 Posuzovani uchazece

Jelikoz tkolem vybéru pracovnikii je vybrat toho nejvhodnéjsiho,
musime posoudit miru vhodnosti kazdého uchazece pro dané pracovni
misto. Porovnavame povahu pracovniho mista a pozadavky na osobnostni
charakteristiky pracovnika se zjiSténymi charakteristikami uchazece o dané
pracovni misto (srov. Koubek 2009, s. 167). Vajner uvadi profil idealniho
kandidata, ktery je zaméfen na odbornost, tedy na vzdé€lani, technickou,
obchodni a profesionalni kvalifikaci, fidi¢sky prukaz a specialni vzdélavaci
kursy. Na osobni charakteristiky, coz zahrnuje fyzické predpoklady
a osobnost. Nadosavadni pracovni zkusSenosti, specialni schopnosti
(jazykové =znalosti, vyjadifovaci schopnosti, tvofivost atd.) a zvlastni
okolnosti (ochota cestovat, vlastnictvi automobilu, faxu, telefonu, malého

skladu prodejny atd.) (srov. Vajner 2007, s. 15-16).

6.3 Kritéria vybéru pracovniki

Pii vybéru pracovniki musime porovnat kompetence uchazece
S naroky prace a role na daném misté a posoudit jeho vhodnost vykonavat
tuto praci. Proto musime stanovit kritéria UspéSnosti prace, prediktory
uspesného vykonu a metody, které nam uspéSnost vykonu pomohou zjistit
(srov. Kocianova 2010, s. 96). Pouzit mizeme jeden z tradi¢nich systému,
ato bud sedmibodovy model od Rogera nebo pétistupiiovy model
od Munro-Frazera. Sedmibodovy model je zaméfen na fyzické vlastnosti,
védomosti a dovednosti, v§eobecnou inteligenci, zvlastni schopnosti, zajmy,
dispozice a zazemi. Pétistupniovy model se zaméiuje na vliv na ostatni,
ziskanou kvalifikaci, vrozené schopnosti, motivaci a emocionalni ustrojeni
(srov. Armstrong 2002, s. 356). V soucasnosti se vSak piechazi na pfistup,
ktery je zalozeny na kompetencich (schopnostech) pracovnika pro urcitou
pracovni pozici, musime se tedy zaméiit na Clovéka a ne na praci
(srov. Kocianova 2010, s. 96). Koubek uvadi Lewisovo rozdéleni na tii

druhy kritérii vybéru pracovnikt (srov. Koubek 2009, s. 170):
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e Celoorganiza¢ni kritéria — jsou to vlastnosti, které organizace
povazuje za cenné¢ a dualezité. VéEtSinou se jednd o schopnost
pfijmuti kultury organizace. VétSinou se do nabidky zaméstnani
neuvadgéji.

e Utvarova, resp. Tymova kritéria — obsahuje vlastnosti, které
by ¢lovék mél mit pro praci v konkrétnim utvaru &i tymu. Clovék
by mél zapadnout do kultury daného tymu.

e Kritéria pracovniho mista — odpovidaji pozadavkiim pracovniho
mista. Stale jsou dulezitd, ale posledni dobou se zacina
prosazovat nazor, ze je lepsi vybirat pracovnika tak, aby zapadl
do organizace a do tymu. Samotné schopnosti na dané pracovni

misto nestaci.

6.4 Metody vybéru

Metody vybéru pracovnikti slouzi k tomu, abychom z mnozstvi
uchazec¢u vybrali toho pravého, ktery bude spliovat vSechny nase stanovené
naroky na dané pracovni misto. Metod, které se daji pouzit je mnoho.
Nekteré¢ se daji povazovat za vysoce spolehlivé a nékteré nikoliv.
Ovsem zadna z metod nedokdze urcit sto procentni shodu. Nikdy nemtizeme
tict, ze Clovek, ktery byl vybran, bude ve vykonu své prace nejlepsi. Proto je
lepsi nespoléhat se pouze na jednu metodu, ale pouzit jich vice. Béhem
vybérového procesu bychom méli zkombinovat vSechny metody, které
podle nas nejlépe dokazou vytadit uchazece, ktefi se na pracovni misto
nehodi a ur¢i nam toho nejvhodnéjsiho (srov. Kocianova 2010, s. 98). Mezi
hlavni metody vybéru pracovnikli patii pohovor, assessment centre, testy
pracovni zpusobilosti a analyza dokumentace uchazect. V zahrani¢i se pfi
vybérovém fizeni pouziva naptiklad 1 kamerovych zkousek, frenologickych
metod (typologie, ktera posuzuje uchazece na =zakladé tvaru lebky,
nebo vyrazu obliceje), metod zalozenych na tvaru ruky nebo usporadani
vrasek na dlani atd. Mezi metody, které maji velmi nizkou validitu, patii

astrologie, grafologie Ci reference. Nasledujici tabulka je sestavena podle
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vyzkumu, ktery provedl M. Smith, kdy zkoumal validitu riznych metod
vybéru. Validitu méfil pomoci korelaéniho koeficientu mezi skore
dosazenym danym pracovnikem pii pouziti ur¢ité metody a skore dosazené
tim jistym pracovnikem pii  hodnoceni jeho pracovniho vykonu

(srov. Koubek 2009, s. 183-184).

Tabulka 1 Validita metod vybéru pracovnikd podle M.Smithe

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

6.4.1 Analyza dokumentace uchazecii

V dalsich kapitolach budu charakterizovat jednotlivé metody vybéru
zaméstnancl, protoZze vsSechny tyto kroky jsou dulezitou soucasti
vybérového procesu a ostravska personalni agentura vSechny z nich pfi
ziskavani pracovnikil vyuziva.

Jelikoz se vétSinou na inzerované pracovni misto piihladsi vice uchazecu
nez bychom byli schopni zvladnout pti pohovoru, je lepsi predtim udélat
redukci uchazecii na zakladé piredlozenych dokumentti (srov. Foot,
Hook 2002, s. 85). Musime vyfiltrovat uchazeCe, ktefi zjevné nemaji
na dané pracovni misto dostatek kvalifikace, abychom se mohli vénovat
tém, kteti zadana kritéria splnuji alesponn zhruba (srov. Boudreau,
Milkovich 1993, s. 309). Postupovat bychom méli podle trychtyfového
pfistupu, kde urcujeme kritéria tak, aby nam ptes sito nepropadl potencialni

uchazec¢, ktery by se na dané pracovni misto hodil (Srov. Hronik 1999,
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s. 139). Neporovnavame vSak uchazece mezi sebou, ale jejich zpisobilost
s pozadavky na dané pracovni misto (srov. Koubek 2009, s. 153). Piedvybér
je mozné delegovat i na nejnize postavené¢ho pracovnika, ktery vSak musi
byt proskolen ve vyhodnocovani urCenych kritérii (srov. Hronik 1999,
S. 140). Analyzujeme dokumenty jako firemni dotaznik, Zivotopis,
motivacni dopis, reference, pracovni posudek a lékaiské vysetteni. Miizeme
se zam¢tit 1 na prehled publikacéni Cinnosti. Témito dokumenty uchazec
prezentuje sam sebe. Naptiklad struktura a uprava Zivotopisu, forma
a Gprava materialti, to vSe o uchazeci vypovida. M¢li bychom této analyze
vénovat dostatek pozornosti, protoze uchazeci ¢asto o svoji osob¢ uvadéji

zkreslené informace (srov. Kocianova 2010, s. 99).

6.4.2 Analyza Zivotopisu

Zkoumani zivotopisu je jeden z nejoblibenéjSich zplsobt vybéru
zaméstnancll. M¢li bychom ho vSak zkombinovat i s metodou jinou.
Posuzovate] méa sledovat jak Zivotopisné udaje a to hlavné vzdélani
abyvalou praxi, tak formu dokumentu (srov. Koubek 2009, s. 175).
Strukturovany zivotopis by v sobé mél mit piechledné a chronologicky
zafazeny informace jako zékladni osobni informace o uchazeci, adresa
a kontakt, vzdélani, profesionalni zkuSenosti, specialni znalosti jako jazyky
nebo prace s pocitacem a zajmy. Pozor bychom si méli dat na nepfehlednou
strukturu, uvadéni nadmérnych podrobnosti, na chybéjici diilezité informace
nebo nedostatek pracovnich zkuSenosti z oblasti prace, na kterou se kandidat
hlasi (srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 84). V zivotopise se
muzeme zaméfit napiiklad na tyto informace (srov. Kocianova 2010,

5. 99-100):

a) jak cCasto ménil wuchaze¢ vzdélavaci instituce
a zamgstnavatele,

b) zda lze vysledovat ve zménach Kkontinuitu
a cilevédomost,

C) zda uchaze¢ ukoncil zapocaté studium,
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d) jak dlouho trval pracovni pomér uchazece
U jednotlivych zaméstnavateli,

e) jaké davody vedly ke zménam v riznych funkcich,

f) jestli  se pravomoci Vv pracovnich ¢innostech
roz$ifovaly nebo zuzovaly,

9) zda existuji mezi Useky ve vzd€lani a zaméstnani
uchazece ¢asové rezervy,

h) zda byly pracovni poméry uchazee ukonceny
k neobvyklému terminu,

) zda se shoduji Casové udaje uvedené v Zivotopise
s Casovymi udaji na vysvédCenich a pracovnich

posudcich.

6.4.3 Testy pracovni zpusobilosti
Tyto testy jsou povazovany pouze za doplitkovou metodu k jinym
metodam. Nemély by se pouzivat samostatné. Mezi testy pracovni

zplsobilosti patii fada riiznych testl zamétfenych na specifické oblasti.

Radime mezi né (srov. Koubek 2009, s. 175):

a) testy inteligence — slouzi k posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité
duSevni poZadavky,

b) testy schopnosti — hodnoti existujici a potencialni schopnosti jedince
a pfedpoklady jejich rozvoje. Jsou zaméfeny na motorické
schopnosti, manualni zru¢nost, vlohy, prostorovou orientaci, duSevni
schopnosti atd.,

C) testy znalosti a dovednosti — provétuji hloubku znalosti a zvladani
odbornych navyku, patii sem i ukazky prace (srov. Koubek 2009,
s. 176),

d) testy osobnosti — byvaji indikatorem obvyklého vykonu (odrazi
stabilni rysy) (srov. Foot, Hook 2002, s. 113). Jsou zaméteny
narizné stranky uchazecovy osobnosti a na zakladni rysy jeho

povahy (srov. Koubek 2009, s. 176).
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Testy umoznuji hodnoceni kandidati ve stejné situaci s tim,
ze vSichni kandidati by méli dostavat stejné otazky. Odpovédi by méli byt
bodovany objektivnim zpuisobem a méli by poskytovat spolehlivé métitko

hodnoceni (srov. Ludlow, Panton 1995, s. 89).

6.4.4 Assessment centre
V dalsi kapitole se budu vénovat metod¢ assessment centre, které
tvofi velmi dilezitou soucdst vybérového fizeni v ostravské persondlni

agenture.

»Assessment centre slouzi k posuzovani lidi“ (Kyrianova,
Gruber 2006, s.16). Predstavuje kompletnéj$i pfistup k vybéru
zaméstnancl. Je tvoreno hodnoticimi postupy a soustfed’'uje se na chovani.
Hodnoti se vice uchazect najednou a vSichni pozorovatel¢ by méli byt
proskoleni. Assessment centre (dale jen AC) neni zaméfeno jen
na pozorovani chovani, ale pomize 1 urit do jaké miry uchazec¢ vyhovuje
kultufe organizace. Na druhou stranu i uchaze¢ miize posoudit, zda je pro
ného tato organizace vhodna, ¢i nikoliv (srov. Armstrong 2002, s. 370-371).
Pro uspésné vykonané AC je zapotiebi, aby tvirci znali povahu a naroky
obsazované pozice. Ukoly v ramci AC by mély byt navrhnuty ,,na miru®
(srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 96). AC ma pfi spravné validité

metod, pfi jejich vhodné sestavé a pii profesiondlnim vedeni pomérné

vV
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(napt. manazerské pracovni pozice) (srov. Kocianova 2010, s. 119). Pouziva
se V piipadech, kdy si potfebujeme ovéfit socialni dovednosti. Naopak
u pozic, kde se bude prace vykonavat samostatn¢, nema pouziti AC smysl
(srov. Kyrianova 2006, s. 18). AC vyuziva rizné ukoly, které simuluji praci
na daném pracovnim misté. Vykon uchazece pii plnéni téchto ukoll, by mél

predpovidat jeho budouci chovani na pracovisti (srov. Armstrong 2002,
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s. 370) Tudiz nam pomuze lépe piedpovédét budouci chovani a uspésnost

kandidatq. (srov. Stylo, Urban, Vysokajova 2006, s. 97).

Aby bylo hodnoceni uchazeci objektivni, je u AC piitomno
vice hodnotiteld a mél by byt pfitomny i vy$si a vrcholovy vedouci
pracovnik (srov. Armstrong 2002, s. 371). K ucastnikim by se méli
hodnotitelé chovat vhodny zptusobem (srov. Kocianova 2010, s. 119).
Ukolem hodnotiteli je pozorovat a posuzovat uchazete béhem AC. Mélo by
jich byt vice, aby byla zajisténa objektivita a vSichni hodnotitelé by méli byt
proskoleni, aby nedochézelo k identifikaci pozorovani s hodnocenim. Pocet
hodnotitelit by mél byt vpoméru 1:3 (1 hodnotitel na 3 ucastniky)
a hodnotiteld by nemé&lo byt vice nez uchaze¢t (srov. Kocianova 2010,

5. 124).

Pokud chceme kandidata pozvat na AC, méli bychom mu
sd¢lit, Zze jsme ho vybrali do dalsiho kola, stru¢né mu vysvétlit co to AC je,
m¢eli bychom mu upfesnit datum a ¢as zacatku a odhad konce a informovat,
Ze se UcCastnici nemusi pfedem nijak pfipravovat (srov. Kyrianova 2006,

s. 65-66).

Assessment centre byva vétSinou jednodenni, ale muze byt
i vicedenni a vzdy bychom méli dbat na profesionalitu hodnotiteld a volbu
metod. Vyznamnou roli v pribéhu AC méa moderator. Assessment centre
muze mit formu indoorovou nebo outdoorovou a vétsinou byva povazovano
za formu hromadnou, kdy se hodnoti vice uchazec¢t naraz, ale existuji i AC,

kdy je hodnocen pouze jeden uchaze¢ (srov. Kocianova 2010, s. 118).

Vyhodami AC jsou, Ze muzeme posoudit vice uchazecl
najednou a to, ze vysledky vybérového fizeni se setkavaji s vyssi akceptaci
(srov. Foot, Hook 2006, s. 97). Navic mtzeme provadét vybér z velkého
mnozstvi kandidati, a tudiz se pozice obsadi rychleji. U kandidati miizeme
ovefit, jak se chovaji, jak pracuji nebo jak vychazi s lidmi
(srov. Kyrianova 2006, s. 16). Na druhou stranu AC ma i své nevyhody,
ato, ze je casove¢ narocné na piipravu a ze néktefi ucastnici mohou ucast

vV AC odmitnout. Existuje i moznost, ze se v AC prosadi mnohomluvni
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jedinci na tkor jedinct, ktefi v novém prostredi a mezi cizimi lidmi pocit'uji
zabrany. VSechny informace u AC jsou divémé a od ucastniki je

vyzadovan souhlas s ucasti a s archivaci dat (srov. Kocianova 2010, s. 119).

AC sestava ze tii fazi, a to z faze pripravné, faze vlastni
realizace a hodnoceni. V pfipravné fazi bychom méli rozhodnout o poctu
ucastnikti, mistu konani a terminu. Program by mél byt sestaven tak, aby
se jednotlivé aktivity stfidaly a nemécly bychom také zapomenout
na prestavky. Na zacatku bychom uchazece méli sezndmit s programem,
s hodnotiteli améli bychom =zaéit né&jakou ,,zahtivaci® technikou
k predstaveni ucastnikt (srov. Kocianova 2010, s. 121). Pti AC je vétSinou
tteba vice mistnosti. Jedna vétsi pro skupinové ukoly a podle potiteby par
menSich  naindividualni  prezentace, individudlni  pohovy, atd.

(srov. Kyrianova 2006, s. 29).

Metody vyuzivané pii AC mizeme cClenit na standardizované
a nestandardizované. Mezi ty standardizované patii: psychodiagnostické
testy, testy schopnosti, test pozornosti, testy inteligence, testy na pamét,
postieh, tvofivost, dotazniky a projektivni testy (srov. Kyrianova 2006,
S. 52-54). U nestandardizovanych metod posuzuji kandidaty hodnotitelé.
Zalezi na zvladnuti situace kandidatem. Patfi sem naptiklad prezentace,
dialogové scénky, tymové hry a piipadové studie (srov. Kyrianova 2006,
s. 56-59). Dale muZeme metody délit podle zaméfeni, na: individualni
vykon, skupinové metody, psychodiagnostické metody nebo dialogové
metody. Napiiklad moralni dilemata, ptipadové studie, ukazky prace,

zkousky zrucnosti, rizné vytvory a projektivni testy (srov. Kocianova 2010,
s. 123).

Hodnotitel¢ by si méli dat pozor, aby se nedopoustéli chyb
jako naptiklad: Halo efekt, predCasna diagndza, efekt shovivavosti pii
pfisnosti, snaha neubliZit, stereotypy nebo generalizace, centralni tendence,
efekt blizkosti, chyba z pfecenéni vztahu, chyba vychazejici z vnitiniho

paradigmatu hodnotitele, syndrom vyhoteni, zkresleni hodnoceni na zakladé
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diive utvofen¢ho postoje nebo protekce, spoléhdni hodnotitele na své

schopnosti a zkusenosti (Srov. Kocianova 2010, s. 125).

V pribéhu AC by si hodnotitelé méli vést zadznamy
0 kandidatech (srov. Kyrianova 2006, s. 73). Na zavér by méla prob&éhnout
porada hodnotiteld, ktefi by se méli shodnout v tom, ktery uchaze¢ postoupi
do dalsiho kola a ktery nikoliv (srov. Kocianova 2010, s. 125). Vysledkem
AC by méli byt vystupy neboli posouzeni vybranych kandidati a na formé
téchto vystupt se musi tvlirci AC dohodnout pfedem. Kazdy kandidat, ktery

projevi zajem ma narok na zpétnou vazbu (srov. Kyrianova 2006, s. 30-31).

6.4.5 Zkrdcené screeningové assessment centre

Pouziva se k vylouceni uchazeci, ktefi se vyrazné na pozici nehodi.
Vétsinou se uplatituje u pozic, kde potfebujeme obsadit hodn¢ pracovnich
mist, bez vysokych narokd na uchazece. VétSinou posuzujeme dvé az tfi
kritéria. Zpravidla trvaji jednu az tfi hodiny a pocet uchazeci muze
dosahovat i patnacti. Testy zadavame hromadné a vyhodnoceni muze byt

zpracovano velmi rychle, tieba i okamzité (srov. Kyrianova 2006, s. 117).

6.4.6 Vybérové pohovory

V ptredchazejicich Castech jsem se vénovala vSem formam
vybérovych metod, které jsou delegovany na personalni agenturu v Ostravé.
V nasledujici ¢asti se budu vénovat metod¢, kterd sice je pfimou soucasti
vybérového procesu, ale persondlni agentura v ni nema takové pravomoci,
jako v metodach ptedchazejicich. Pro cil moji prace je vSak dulezité tuto

metodu zminit.

Neméli bychom ptikladat velkou vahu aktivitam, jako jsou testy,
hrani roli ¢i skupinova cviceni. Jsou to pouze podplrné Cinnosti a jediné
pohovor provadi vybér (srov. Clegg 2005, s. 6). Pohovor by mél byt dobie
pfipraven a mél by posoudit pracovni zpusobilost uchazece, ziskat

dodatecné a hlubsi informace o uchazeci, poskytnout uchaze¢i informace
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0 organizaci a praci v ni, posoudit osobnost uchazece a vytvoftit pratelské
vztahy mezi uchazeci a organizaci (srov. Koubek 2009, s. 179). Na pohovor
bychom se méli pfipravit, abychom c¢as, ktery mu budeme vénovat,
efektivné vyuzili. Pfed pohovorem bychom se méli seznamit s Zivotopisy
jednotlivych kandidatt a méli bychom si ujasnit povahu a napli pracovni
pozice. Taktéz bychom si méli predem pfipravit otazky, a triky,
ke znervdznéni uchazece bychom méli nechat stranou. Zapomenout bychom
nem¢éli ani na volbu prostiedi, které by mélo byt pohodIné pro obé¢ strany
a béhem pohovoru bychom si méli délat poznamky (srov. Urban 2003,
S. 46-47). Mezi vyhody pohovoru patii to, Ze vedouci pohovoru muze
pokladat otazky do hloubky a uchaze¢i muize byt poskytnut realisti¢téjsi
popis pracovniho mista. Pohovory jsou vhodnou pfilezitosti pro uchazece
preptat se na podrobnosti dané prace a navic se vedouci s uchazeem setkaji
tvafi v tvaf, coz je pfinosem pro vedouciho, ktery tak mize posoudit
uchazece, zda by do organizace zapadl a stejn¢ tak pro uchazece, ktery
muze posoudit organizaci (srov. Armstrong 2002, s. 378). Nevyhodami
pohovoru jsou: nedostate¢na validita, pfiliSnd spolehlivost na vedouciho
pohovoru, pii pohovoru mtzeme zapomenout na hodnoceni schopnosti,
atak se dostat do jiné roviny. I vedouci se muize dopustit chyb pfi
subjektivnim posuzovani uchazece. AvSak tyto nevyhody se daji zmirnit
organiza¢nimi opatfenimi (srov. Armstrong 2002, s. 378). Pozor bychom
si méli davat hlavné na hodnotitelské chyby a to konkrétné na haléd efekt,
nedostate¢na vyvazenost hodnoceni, predsudky a stereotypy, efekt zrcadla
a,,0sobni chemie“ a tendenci posuzovat schopnosti uchazece podle
socialnich  a komunika¢nich  dovednosti  (srov.  Styblo,  Urban,

Vysokajova 2006, s. 92-93).

6.5 Kombinovani postupii vybéru
Kandidati by neméli byt vybirdni pouze na zéklad¢ jedné metody

vybéru. Pfi pouziti vice metod najednou, miizeme zajistit ziskani lepsSich,
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kvalitn&jSich a hlubsich informaci o uchazecich. Existuji tfi zpasoby, jak

metody zkombinovat (srov. Boudreau, Milkovich 1993, s. 350).

a) Kompenza¢ni piistup, kdy si uchaze¢i projdou vSemi metodami
vybéru anazavér jsou vyhodnoceny vSechny  vysledky
Z jednotlivych metod. Kombinujeme vSechny ziskané tdaje
0 uchazecich.

b) Cetné piekazky spoéivaji v tom, Ze pokud uchaze¢ nepfekond prvni
ptekazku, nemiize se dostat k tém ostatnim. Uchazeci jsou postupné
vyfazovani podle toho, jak splituji jednotlivé pozadavky.

¢) Kombinovany pfistup predstavuje kombinaci dvou piedchozich

postupi.

6.6 Zavérecna faze vybéru

Poté, co uchazeci absolvovali vSechny kola vybérového procesu,
muzeme uchazece rozdélit do tii skupin: vitézové, potencidlni vitézové
a porazeni. Kandidatovi, ktery je na prvnim misté, uinime nabidku a to bud’
ustné, nebo pisemné (srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, s. 104). Pokud
se rozhodneme ucinit nabidku pisemné, mél by jmenovaci dopis obsahovat
datum nastupu, nazev funkce, umisténi pracovisté, pocatecni plat, zplisob
vyplaty, jakékoliv zvlastni pozitky, provize a prémie, omezeni vztahujici se
na jiné formy zaméstnani, publika¢ni ¢innost, patenty atd. (srov. Ludlow,
Panton 1995, s. 93). Krom¢ jmenovaciho popisu musi organizace
zkontrolovat pottebnou kvalifikaci a vyfidit administrativni detaily jako
ziskani detaild o penzijnich smlouvach, data o bankovnich uctech atd.

(srov. Foot, Hook 2002, s. 129).

Netspésné kandidaty by organizace méla informovat o vysledku
co nejdiive. Informace by méla byt podéna citlivé a netspéSny kandidat
by nemél byt povazovan za podfadného uchazece. Organizace mize piipojit
zpétnou vazbu, kterd kandidatim pomuze v hledani nové prace (Srov. Foot,
Hook 2002, s. 129).
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6.7 Predsudky a diskriminace
V této kapitole bych rada zminila dilezité chyby, kterych by se méli
nejenom organizace, ale i personalni agentury vyvarovat pii vybéru

zameéstnanct, jelikoz jejich nasledky mizou mit pravni dopad.

Jedna z nejcastéjSich forem pracovni diskriminace piedstavuje
diskriminace pfi vybéru a pfijimani pracovnikti (srov. Styblo, Urban,
Vysokajova 2006, s. 107). Organizace by méla o kandidatech rozhodovat
na zaklad¢ jejich schopnosti a zkuSenosti, nikoliv na zdklad€ predsudkii
(srov. Urban 2003, s. 50). Pti pracovni diskriminaci se jedna o nerovné
zachazeni suchazeCi, kdy dochazi k jejich rozliSeni na zaklad¢ jejich
spole¢nych charakteristik, a dochazi tak k upfednostiiovani jedné skupiny
osob pied druhou. Tato diskriminace je oSetfena v zakoné a uchaze¢ nesmi
byt rozliSovan podle pohlavi, sexudlni orientace, rasového nebo etnického
puvodu, narodnosti, statniho obcanstvi, socidlniho ptvodu, rodu, jazyka,
zdravotniho stavu, veéku, nabozenstvi ¢i vife, majetku, manzelského
arodinného stavu nebo povinnosti k rodin€, politického nebo jiného
smySleni, clenstvi a cinnosti v politickych hnutich, v odborovych
organizacich nebo organizaci zaméstnavatelti. K diskriminaci mtize vést
I snaha si vybérové fizeni asove ¢i nakladove zjednodusit (napf. pii velkém
poctu uchazeci mizeme vyloucit vSechny osoby, co se podle nas na dané
pracovni misto nehodi). Hodnotitel miliZe mit tendence promitat
do rozhodovani svoje priority nebo muze mit potiebu davat najevo svou

moc nad uchazec¢i (srov. Styblo, Urban, Vysokajova 2006, 108-109).

V piedeSlé Casti jsem terminologicky vymezila pojmy, které
se piimo nebo nepifimo vaZzou na dal§i cast moji bakalarské prace.
V nésledujici ¢asti se budu vénovat uZz konkrétnimu procesu ziskavani

a vybéru zaméstnancil prostfednictvim persondlni agentury.
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7 Ziskavani a vybér zaméstnanci prostirednictvim

ostravské personalni agentury

V nasledujici ¢asti mé bakalarské prace se budu vénovat jiz
konkrétnimu procesu ziskavani a vybéru pracovnikli prostiednictvim
nejmenované persondlni agentury V Ostravé. V prvnich kapitolach
charakterizuji klienty personalni agentury a samotnou personalni agenturu.
V dalsich kapitolach se budu vénovat procesu ziskdvani a vybéru
zaméstnancu V této personalni agentufe a nésledné uvedu piiklad jednoho
vybérového fizeni. V posledni kapitole ur¢im nedostatky tohoto procesu

a navrhnu jejich feseni.

7.1 Obecna charakteristika zadavatelsky firem

Ostravska persondlni agentura ma tfi klienty, kterym provadi

ziskavani a vybér zaméstnancti. V této kapitole tyto klienty popisu.

Jednou z firem, které personalni agentura vybira zaméstnance, je
dcefinou spoleénosti firmy v Hamburku. Pobo¢ka v CR byla zaloZena roku
2008. Firma se soustfedi na vyzkum a vyvoj, vyrobu, servis a prodej
technologickych a operacnich pfistroji pro oblast mediciny. Ma dlouholetou
zkuSenost se spolupraci s piednimi Iékafi a védci. Je zaméiena
na diagnostickou a lé¢ebnou endoskopii, integrovana a specializovana feseni
pro operacni saly. Pobocka v Pierové planuje Vv pfistich letech pfijmout
150 novych zaméstnancti do oblasti vyroby, vyvoje a vyrobnich technologii.
Je to nové technologické centrum pro oblast vyroby a servisu lékarskych
produktd. Jejich vyroba se zaméfuje na endoskopické piistroje a nastroje,
generatory, sondy, a dal$i mechanickd zafizeni pro oblast minimalni

invazivni chirurgie.

DalSim klientem persondlni agentury je mezinarodni firma
s pobockou v Novém Ji¢ing, kde se nachdzi centrum vyvoje. Firma je
pfednim svétovym vyrobcem svételné, chladici a klimatiza¢ni techniky,

forem a nastroji pro automobilovy primysl. Mezi hlavni zdkazniky

37



spoleCnosti patii spole¢nost Ford, VW, PSA, Jaguar a Land Rover, GM,
Mercedes a dalsi. S témét 4000 zaméstnanci provozuje dvé specializovana
vyvojova centra zamétena na klimatizaci, chladici a svételnou techniku, pét
vyrobnich zavodii a nastrojarnu nachazejici se v Novém Ji¢in¢, Hluku

a Rychvaldé.

Poslednim klientem personalni agentury je banka, ktera patfi mezi
predni bankovni instituce v Ceské republice a v regionu stiedni a vychodni
Evropy. Je univerzalni bankou se Sirokou nabidkou sluzeb v oblasti
retailového, podnikového a investiéniho bankovnictvi. Nabizi penzijni
pripojisténi, stavebni spotfeni, faktoring, spotiebitelské uvéry a pojisténi,
dostupné prostfednictvim sit€¢ pobocek, piimého bankovnictvi a vlastni

distribuéni sité.

7.2 Obecna charakteristika personalni agentury

Konkrétni ostravskou persondlni agenturu si najimaji spolecnosti,
které prochazeji zménami Vv oblasti managementu, organizaéni struktury
azvyseni ¢i utlumu obchodnich aktivit. Diky personalni agentufe mohou
klienti efektivné vyuZivat lidské zdroje k uspéchu a stabilité podnikéni.
Persondlni agentura nabizi individualni ptistup a Siroké spektrum zkuSenosti
Vv oblasti fizeni lidskych zdroji odpovidajici pozadavkiim, a potfebam
klientl, tzv. na kli¢. Personalni agentura se zamétuje na projekty z oblasti
vyroby, finanénictvi, FMCG, retailu a farmacie a to jak v Ceské republice,
tak i v zemich stfedni a vychodni Evropy. Agentura dale nabizi zapGjceni
HR profesionala, fesi klicové zalezitosti v oblasti vzdélavani a rozvoje
zamé&stnancl, nabizi poradenské a konzultacni sluzby z oblasti fizeni
lidskych zdroji a mnabizi Siroké spektrum otevienych vzdélavacich
programd.

Agentura vyuziva projektového fizeni, coz znamena, ze na jeden
projekt je vzdy nasazen specialista, ktery je zodpovédny za vysledky
a priabéh projektu. Rozsah pravomoci klienta a agentury se dohodnou

predem. Béhem projektu je Klient informovan o dosazenych vysledcich
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amoznych rizicich a problémech. Agentura také zajiStuje vesSkeré

administrativni ¢innosti spojené s projektem.

V poslednich dvou kapitoldch jsem obecné popsala ostravskou
personalni agenturu a spolecnosti, které si ji najimaji na konkrétni projekt,
tedy ziskavani a vybér zaméstnanct. V nasledujici kapitole se budu vénovat

spolupréci, ke které mezi témito dvéma stranami dochézi.

7.3 Spoluprace zadavatelské firmy a personalni agentury
V této kapitole struéné€ popisu spolupraci, ke které dochézi mezi

personalni agenturou a zadavatelskou firmou.

To, Zze si organizace vybrala persondlni agenturu k vybéru svych
zaméstnancl, mé svoje vyhody: mivaji VvétSi znalost trhu préace
a v nékterych piipadech 1 vlastni databaze potencidlné¢ vhodnych jedinct,
veétsi zb&hlost ve vyhledavani vhodnych jedinct, zkusenosti s formulovanim
efektivnich inzerati a vlibec nabidek zaméstndni, a mohou poskytnout
nékteré sluzby zlepSujici proces vybéru pracovnikl provadény organizaci.
Nevyhodami mize byt to, Ze jde o drahy zpisob. V piipadech, kdy
organizace nekomunikuje se zprostiedkovatelskou agenturou dostate¢nym
zpusobem a nedostane skute¢né a detailni pozadavky obsazovaného mista,
hrozi nebezpeci nalezeni a piijeti nevhodného uchazece. Agentura proto pii
vybéru nemiize uchazece o praci pfimefené posoudit. Nema totiz dostatek
zkuSenosti pracovnikil organizace a to hlavné pfimého nadiizeného hledané
pozice. V kazdém piipadé by na organizaci mélo zustat konecné rozhodnuti.

(srov. Koubek 2009, s. 140-142)

Firma by pfi potfebé novych pracovniki méla vychazet
Z organizacniho planovani a to konkrétné z pldnovani personalniho. Méla
by zanalyzovat a popsat pracovni misto, takovym zptsobem, aby personalni
agentura méla dostate¢né informace o nejvhodné&jsim kandidatovi a tyto

informace potom personalni agentufe piedat. Zadavatelské firmy tyto
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materialy ostravské personalni agentuie predaly a nechaly na ni cely proces

ziskavani a vybéru zaméstnancil.

U kazdé zadavatelské firmy postupuje persondlni agentura pfii
procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci stejné. Tento proces sestava
z krokd ziskavani zaméstnanci a c¢aste¢ného vybéru. Prace persondlni
agentury konc¢i assessement centrem, po kterém persondlni agentura
doporu¢i vyhovujici uchazece do dalsiho kola, a dale se vénuje jen
administrativé souvisejici s pfijimanim uspésnych kandidata
a informovanim kandidati netspésnych. Posledni kolo vybérového procesu,
tedy pohovor si zadavatelska firma tidi sama, zastupce personalni agentury

je pouze ptitomen, nepodili se na rozhodnuti.

V nésledujicich kapitolach tyto procesy, do kterych je persondlni
agentura zapojena popisu a navrhnu feseni na zlepSeni u nedostatku, které

se béhem procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct vyskytuji.

7.4 Ziskavani a vybér zaméstnancii prostrednictvim
personalni agentury
V nésledujici kapitole se budu vénovat krokim, podle kterych

personalni agentura postupuje pii ziskavani a vybéru zaméstnancti.

Po obdrzeni potfebnych informaci od zadavatelské firmy zacina
personalni agentura pracovat. Jejim prvnim krokem je volba
metod ziskavani vhodnych zaméstnanct. Personalni agentura vybrala tyto

metody: inzerci na Gfadu prace a inzerci na internetu.

Co se tyCe pozadovanych dokumentli, tak na zakladé¢ domluvy
se zadavatelskymi firmami, agentura vyzaduje pouze Zivotopis, kde hleda
informace jako jméno, pfijmeni, kontakt na uchazece, vzdélani a praxi.
Pokud néco ztoho vV zivotopise chybi, personalni agentura uchazece

kontaktuje a Zada o doplnéni informaci (viz Interni materialy).

Na zakladé analyzy a popisu pracovniho mista a specifikace

vvvvvv
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body pozadované zadavatelskou firmou. Pro kontrolu, zda je inzerat sepsany
spravné si muzeme polozit par otdzek: ,,Jsou zakladni fakta spravnd a jsou
uvedena spravnym zpusobem? Je navrh inzeratu obsazny nebo
mnohomluvny? Je fazen spravné? Jsou pozadavky kladené na uchazece
zuzujiciho ¢i rozsitujiciho charakteru? Jsou podrobné informace o podniku
relevantni? Je otdzka vyhod pouzitd spravné? Vi ¢tendf, co ma udélat?
(srov. Ludlow, Panton 1995, s. 56) Poté, co agentura sestavi inzerat,
uvetejni ho v nabidce Utadu prace ve méstech, kde sidli zadavatelské firmy

a na internetovych portalech www.jobs.cz a www.prace.cz.

Uverejnéni nabidky vyvola zijem a agentuie zacinaji piichdzet
e-maily s zivotopisnymi daji uchazecu a s prosbou zucastnit se vybérového
fizeni. Poté, co agentura zacne shromazdovat zivotopisy uchazecli, musi
zaroven tyto zivotopisy prochazet a v ramci piedvybéru je selektovat. Musi
vybirat uchazece, ktefi podle Zivotopisu odpovidaji pozadavkim na danou
pozici a ktefi nikoliv. Béhem tohoto selektovani zivotopisi se kazdy
Zivotopis zadava do databaze persondlni agentury a uchazeClm, ktefi
nevyhovuji, se posila omluvny e-mail. Nazavér kazdého e-mailu
se agentura pta, zda Zivotopis uchazeCe muze archivovat do své databaze
a Vv piipadé otevieni jiné pracovni pozice, na kterou ma kandidat vhodné
predpoklady, ho miize kontaktovat. VSechny e-maily, které jsou v pribéhu
celého procesu odesilany, jsou odesilany z e-mailovych adres spolecnosti,
kam se uchaze¢ hlasi, nikoliv z emailové adresy personalni agentury (viz

Interni materialy).

Kandidati, ktefi dle zaslan¢ho Zivotopisu vyhovuji, se ukladaji
do slozky a pfi dostateéném mnozstvi (zhruba 40 zivotopisil) je se vSemi
kandidaty provedeno call interview, pii kterém se zjistuji bliz§i informace

0 uchazecich (viz Interni materidly).

7.4.1 Call interview

Dalsim krokem persondlni agentury je call interview, kterym

cvwr
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moji bakalarské prace je deskripce konkrétnich krokt, které podnikla
persondlni agentura pfi ziskdvani a vybéru zaméstnanct a uréeni nedostatki

V tomto postupu, popiSu tento krok blize.

Jakmile personalni agentura nashromazdi dostatek zivotopisi, musi
se tak rozhodnout, kterého uchazece posle do dalsiho kola vybérového
fizeni a kterého nikoliv. Telefonni hovory Vv persondlni agentufe nejsou
nahravany. Kazdy telefonni hovor zacina ptredstavenim volajici osoby
a spole¢nosti, za kterou dand osoba vola. Vzdycky se volajici osoba
predstavuje za zadavatelskou firmu, nikoliv za personalni agenturu. Poté
volajici osoba sdé€li divod telefonatu a zepta se, zda zajem o danou pozici,
na kterou uchaze¢ reagoval, stale trva. Pokud ne, volajici osoba se piepta
na diivod, omluvi se a zavési. Pokud dana osoba ma stale zajem pracovat
u dané spolecnosti, pokracuje volajici osoba v zapoc¢atém hovoru. Dale se
volajici osoba zepta, zda ma uchaze€ ¢as na soucast vybérového fizeni, které
bude probihat ptes telefon a které mu zabere pét az deset minut. Pokud
uchaze¢ ¢as nema, domluvi si s nim volajici osoba den a hodinu mozného
hovoru. Pokud uchaze¢ ¢as ma, piejde rovnou K otazkam. Vsechny
informace jsou postupné, béhem hovoru zaznamenavany do piedem

ptipravené tabulky (viz Interni materialy).

Po telefonickém rozhovoru byva jasné, zda uchaze¢ bude pozvan
do prvniho kola vybérového fizeni, ¢i nikoliv. Sdéli se mu misto, kde
se bude vybérové tizeni konat, Cas, kdy se ma dostavit a také jakou formou
bude vybérové fizeni probihat. Prvnim kolem vybérového fizeni je
tzv. assessmenet centre, kdy vybérové fizeni bude probihat formou
hromadnou, a tudiz zabere zhruba tii hodiny. Uchaze¢i budou psat testy
afesit modelové situace. Uchazecim, kteii po telefonickém rozhovoru
neuspéli, se podeékuje a sdéli se, ze rozhodnuti o postupu se dozvi formou
telefonickou, v tomto pfipad¢ uspéli, nebo e-mailem, a to ze firma bohuzel
dala piednost jinym kandidatim. Ke kazdému uchaze¢i v databazi
se piipisuje informace o prub¢hu telefonického rozhovoru (viz Interni

materialy).
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7.4.2 Assessment centre
Dalsim krokem persondlni agentury je vybérova metoda assessment

centre.

Poté, co jsou kontaktovani vSichni uchaze¢i a je naplnény pocet
potfebnych kandidatd na jedno assessment centre (jedna Se o pocet
13-15 uchazect na jeden termin) ptfesouvaji se v dany termin odpovédné
osoby z personalni agentury do sidla firmy, aby zde provedly zhodnoceni
pozvanych uchazec¢l. Pocet téchto odpovédnych osob se ustalil na ¢isle 2.
Spole¢nosti o tomto terminu vi a pfipravi mistnost, kde se toto assessment
centre bude konat. Jedna se o jednu velkou zasedaci mistnost s pfislusnym
poctem zidli a zakladnim obcerstvenim, které sestdva z napoji. Odpoveédné
osoby musi danou mistnost nachystat. Tzn., Ze piekontroluji pocet zidli
a ke kazdé zidli daji jednu propisku a barevné fixy. Dale maji nachystany
arch se seznamem pozvanych wuchazecl a jejich jmenovky. Poté,
co se uchazeci dostavi, jsou vSichni najednou pozvani do mistnosti, aby
se podepsali, ptipnuli si jmenovky a posadili se. Zkontroluje se seznam
a uchazec¢tm, ktefi se nedostavili, se zavola. Pokud uz se na nikoho neceka,
muze se zac¢it. Odpovédné osoby nejdiive piedstavi sebe, potom personalni
agenturu a nakonec spolecnost, kam se uchazec¢i hlasi. Pouzivaji k tomu
pfipravenou prezentaci, kterou promitaji na projektoru. K soucasti
prezentace firmy, patii iukézani pfedmétii, se kterymi se v praci bude

pracovat a vyrobki, které spole¢nost vyrabi (viz Interni materidly).
Samotné assessment centre se sklada ze tii krokt a to:
- testy,
- skupinového ukolu
- apraktické Casti.

Vzhledem K cili moji bakalaiské prace se t€émto krokiim budu nyni

bliZze vénovat.

Testova cast v sobé zahrnuje Ctyfi testy a kazdy je zaméfen na jinou

oblast. Prvni test, ktery uchaze¢i dostanou, zkouma pozornost, rychlost
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a kvalitu provadénych ukolG (viz Ptiloha). Po tomto testu nasleduje test
zamé&feny na peclivost, schopnost soustiedéni a orientaci v ¢islech a textu.
Nasleduje test zaméieny na schopnost najit rozdily v pismenech ¢i Cislech.
Posledni test je zaméfen na schopnost porozumét instrukcim a fidit se jimi
pfi praci. Na kazdy z téchto testd je urcity Cas, avsak tyto ¢asy se méni podle
toho, o jakou pozici se jedna. Napf. telefonni bankovni poradce méa dobu na
vyplnéni testl kratSi nez vyrobni operator (viz Interni materialy). Poté se

prechézi ke skupinovému tkolu.

Uchazeci se podle poctu rozdéluji do tii skupinek, kde si v kazdé
skupince zvoli kapitana a dostanou obalku. Kazda skupinka ma za ukol
sestavit obrazec z rozstiihanych kousk, které najdou v obalce. Celkovy ¢as
¢ini 15 minut a kazd4 skupinka si mize pfijit celkem pro dvé napovédy.
Za kazdou napovédu se jim strhavd minuta dolti a zvoleny kapitan, ktery si
pro napoveédy chodi, mize od té doby pracovat pouze s rukama za zady.
Prvni napovéda je vlastné obrazek toho, co maji kandidati skladat a druha
napovéda je, ze jeden zkouskll je tam navic (viz Interni materidly).
Hodnotitelé po celou dobu chodi mezi skupinkami a kontroluji, zda n¢kdo

Z nich nepodvadi.

Po kratké pfestdvce pro uchazece 1 hodnotitele se piechazi
K praktické Casti assessement centre. Tato prakticka Cast je u kazdé pozice
jind a je zametena piimo na schopnosti, které uchaze¢ musi mit, aby mohl
vykonavat danou pracovni pozici. Po splnéni téchto poslednich tkolt
odchazi uchaze¢i doml. Kazdému je podékovano a je nasmérovan ven

z budovy (viz Interni materialy).

Poté, co vsichni uchazeci odejdou domi, se hodnotitelé odeberou
na poradu. Vysledky testll se zpracovavaji uz béhem assessement centre.
Jeden hodnotitel vZzdy kontroluje uchazece pii vypliovani test a druhy
hodnotitel kontroluje testy a znamkuje je jako ve Skole (tedy na skale 1-5,
kdy 1 je nejlepsi a 5 je nejhorsi znamkou). Na zavér se ke kazdému uchazeci
zapisuji znadmky z testli, postfehy ze skupinového tkolu a porovnavaji

se s posttehy z praktickych tukolt. Hodnotitel¢ vybiraji uchazece, ktefi

44



se na tuto pozici jednozna¢né nehodi, ktefi se na pozici jednozna¢né hodi
a kandidaty, u kterych je né&jaky problém a musi se prokonzultovat

s vedouci/vedoucim personalniho odd¢€leni.

Vétsinou se délaji dve assessment centre za den a z kazdého vétSinou

vyhovuje vice jak polovina zac¢astnénych (viz Interni materialy).

V prechazejicich kapitolach jsem provedla deskripci jednotlivych
krokli, které agentura vyuziva pii ziskdvani a vybéru zaméstnanct.
V nasledujici kapitole se budu vénovat procesiim, které po téchto krocich

nasleduji.

7.4.3 Po assessement centre
Jelikoz mym cilem je deskripce procesu ziskavani a vybéru
zaméstnanct, provedu v nasledujici kapitole deskripci krok, které nasleduji

po samotném vybérovém fizeni.

Poté, co predd persondlni agentura vystupy z assessment centre
zadavatelskym firmam, je prace personalni agentury omezena uz jen
na administrativni ¢innosti a pfitomnost zdstupce persondlni agentury
u pohovoru. Nakonec musi personalni agentura vyrozumét vSechny
uchazece, kteti se zucastnili assessment centre. Ti, co neprosli do dalSiho
kola, se obvolavaji telefonem, kde je jim sdéleno, Ze bohuzel vysledky
nedopadli dobfe. Také se jich volajici osoba zeptd, zda maji zijem
0 zpétnou vazbu a pokud ano, tak jim po telefonu sdéli informace, co jim
na assessment centre neSlo. Uchazeci, ktery postupuje do posledniho kola
vybérového fizeni, je poslan e-mail s gratulaci, Ze postoupil do dalsiho kola
a s informaci upfesfiujici misto a c¢as konani tohoto pohovoru. Poté,
co uchaze¢ tento pohovor absolvuje, dostane personalni agentura potfebné
informace, aby mohla dat védét kandidatim, ktefi pfes pohovor neprosli
(opét telefonickou formou) a kandidatim, ktefi prosli, mohla zaslat e-mail

s gratulaci a uptesnujicimi podminkami nastupu.
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Po celou dobu vybérového procesu komunikuje s kandidaty
personalni agentura ve jménu zadavatelské firmy. Zadavatelskd firma

se s uchazeci setkava teprve pii vybérovém pohovoru.

V piedchazejicich kapitolach jsem se vénovala deskripci vsech
krok, které souvisi s procesem ziskavani a vybéru zaméstnancii v ostravské
personalni agentufe. V nasledujici kapitole se budu vénovat jednomu

konkrétnimu ptikladu vybérového fizeni v dané agenture.

7.5 Priklad vybérového procesu

Jelikoz cilem mé bakalatské prace je deskripce procesu ziskavani a
vybéru zaméstnanci a urceni nedostatkll v téchto postupech, uvedu
v nasledujici kapitole ptiklad jednoho z vybérovych procest, ¢imz pfiblizim

nekteré z nedostatk v tomto postupu.

Agentura postupuje stejné jako u jinych zadavatelskych firem. Tzn.
ze nejdiive dostane informace od zadavatelské firmy a poté zvetejni inzerat
pracovni nabidky. Konkrétng na Utadu prace v Pierové a na internetovych

strankach www.prace.cz a www.jobs.cz. Agentura V inzeratu uvadi (viz

Interni materialy):
- ndzev spolecnosti a kontakt,
- nazev pracovni pozice: vyrobni operator, montaz,

- pozadavky: SS/SOU s maturitou, zkuSenosti  z vyrobni
spolecnosti, Cteni technické dokumentace, manudlni zru¢nost,
uzivatelskd znalost prace s PC, zodpovédny prtistup k praci,
ochota ucit se novym vécem, moznost prace na smeny, ¢asova

flexibilita,

- ndpln prace: kontrola pfichozich komponentli, montaZz danych
produktd, findlni testovani konecnych produktii, baleni hotovych

vyrobki, prace S technickou dokumentaci,
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- co spolenost nabizi: zodpovédnou a perspektivni praci
S moznosti uplatnéni inovativniho pfistupu v mezinarodni
spole¢nosti, moznost odborného ristu a osobniho rozvoje,

moznost dal§iho vzdélavani a dobré finanéni ohodnoceni.

Poté, co uchazeci reaguji na tuto nabidku prace a posilaji své
zivotopisy na uvedenou adresu, se jednotlivé zivotopisy selektuji a ukladaji
do databaze. Ptichézejici Zivotopisy se selektuji podle pohlavi - kandidat
musi byt Zena a podle dosavadni praxe S jemnou montaZzi. To, ze kandidat
musi byt Zena, ma svij duvod. Personalni agentura ze zacatku zvala na
assessement centre i muze, ale jelikoz se v budouci praci jedna o velmi
jemnou montéaz, pii které se pouziva pinzeta, ani jeden z muzl, ktery se o
toto pracovni misto uchazel v minulosti, nebyl schopen tyto pozadavky
spInit. Ani jeden z muzi neprosel do dalsiho kola vybérového fizeni a prace
je spiSe rozcilovala. Proto personalni agentura zacala Zivotopisy selektovat

podle pohlavi a muze za¢ala rovnou odmitat (viz Interni materidly).

Po shromazdéni dostatecného poctu vyhovujicich uchazecd,
se s uchazeci provadi call interview. To sestava z kladeni otazek uchazedi.
Odpovédi se béhem hovoru zaznamenavaji do piredem piipravené tabulky.
V potadi otazek se postupuje u kazdého uchazece stejné a jsou to tyto

otazky (viz Interni materialy):
- Ma uchazec vystudovanou stiedni Skolu, a jakou?

- Setkal se uchaze¢ béhem svych minulych pracovnich zkusenosti
s jemnou montazi? Pokud ano, u jaké firmy tyto zkuSenosti

ziskal?

- Ma uchaze¢ zkuSenosti s métidly, a pokud ano tak s jakymi?

Setkal se uchaze¢ s technickou dokumentaci? Umi v ni &ist?

- Dale se od uchazecu zjistuje, zda umi pracovat s poc¢itacem. Pti
telefonickém rozhovoru muze nastat situace, a to zejména, pfi
otazce zaméfené na praci s pocitacem, kdy ndm uchaze¢ mtize
zalhat. Vyzkumniky z Cornell University bylo zjisténo,

ze po telefonu se 1ze nejcastéji a proto bychom si méli ovéfit
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informace, které nadm dotdzany sdélil (Moderni fizeni
[online] 2007). Jelikoz prace s pocitatem je pii praci vyrobniho
operatora potiebna, agentura si tuto informaci ovétuje. Nejedna
se 0 vysokou uzivatelskou uroven, ale pouze o jednoduché tkony
vV programu Word, a zda uchaze¢ vi, kde napsany dokument
ulozit. Uchaze¢ by mél byt schopen védét z hlavy, kde se nachazi

panel néstroji.

- Dale se ztelefonického rozhovoru zjistuje, zda uchaze¢ muze
pracovat na smeny, jak se bude dopravovat do prace, kde bydli

a zda doprava do prace pro n¢ho nebude problém.
- Nakonec se zjistuje jeho piedstava o vysi platu.

Kritéria, ke kterym se piihlizi, jsou: zkuSenost s jemnou montazi,
schopnost prace s pocitacem a moznost prace na smeény. Ve vsech téchto
pfipadech musi odpovédét uchaze¢ kladné, tedy musi mit zkuSenosti
Smontazi, musi byt schopen provadét alespon jednoduché ukony
S pocitatem a musi byt ochotny pracovat na sménny provoz, protoze
v zadavatelské firm¢ jind moznost pracovni doby neni. Na maturité nezaleZi,
jedinym pozadavkem na vzdé€lani je, Ze uchaze¢ musi mit absolvovanou
sttedni Skolu. Poté, co si volajici osoba vyslechla uchazeCovy odpovédi,
rozhodne se, zda ho pozvat do dal§iho kola vybérového fizeni nebo ne.
Pokud ano, tak je uchaze¢ pozvan a je mu sdéleno misto, kde se bude
vybérové tizeni konat, Cas, kdy se bude vybérové fizeni konat a zpiisob
vybérového fizeni, tedy Zese jednd o assessment centre (viz Interni

materialy).

Assessment centre na tuto pozici ma stejny prubeh jako assessment
centra na jiné pozice. Pozvanych uchazecii na jeden termin je 15 a pocet
hodnotitelti je 2. Ze zafatku uchazeci vypliuji testy, poté plni skupinovy
ukol, ktery sestavd ze sestaveni obrazku z kouskl papiru a nakonec
nasleduje praktickd cast. Pti té uchaze¢i chodi po dvojicich do vedlejsi
mistnosti, kde jsou piipravena dvé stanovisté. Je na uchazeCich, jak se

dohodnou na poradi. U prvniho stanovi$té maji uchazeci splnit tkol, kdy
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se jednd o navlékani keramickych koralki pomoci pinzety na Sest dratkd,
které musi uchaze¢ vsechny najednou drzet v ruce. Na zacatku tohoto tikolu
jsou zapnuty stopky a vypinaji se, az uchazeC navleCe Sest koralkil na Sest
dratku. Po spInéni si s nim hodnotitel povida a zjist'uje informace, jak se jim
ve spolecnosti libi, zda nasli cestu, jakou maji pfedstavu o platu, jestli jim
vyhovuje prace na smény a jestli by je podobnd prace bavila (viz Interni

materialy).

Potom uchazeC¢ piechazi na druhé stanovisté, kde se setkava
s technickou dokumentaci. Na stolku pfed nim lezi vykres, kde je zakresleny
vyrobek, ktery uchaze¢ dostane do ruky. Jednd se o Cast sondy, kterou
uchaze¢ uz predtim =z c¢asti slozil (keramické koralky na drétcich).
Na vykresu ma za tkol najit méfitko a fict, co to pro néj znamena, ptilozit
sondu nad obrazek na vykrese a fict, ve kterém méfitku je sonda vétsi. Dale
ma za ukol poskladat zbyvajici casti sondy dohromady a popsat jeji
jednotlivé ¢asti na vykrese. Tento ukol neni na ¢as, ale jde o to, aby uchazec
védel, o co jde, a 1 kdyz nevi, tak aby se snaZzil na spravné feSeni piijit nebo

se s hodnotitelem tento problém snazil fesit.

Po splnéni posledniho ukolu mlZe uchaze¢ odejit. Poté
se hodnotitelé odebiraji na poradu, kde se rozhoduji o postupu jednotlivych

uchazec¢i (viz Interni materialy).

V piedchézejicich kapitolach jsem provedla deskripci krokt
ziskavani a vybéru zameéstnanci prostfednictvim ostravské personalni
agentury a v nasledujici ¢asti se budu vénovat druhé ¢asti cile mé bakalarské
prace, a to ur¢eni nedostatkli pfi téchto postupech a navrhiim, jak tyto

postupy zlepsit.

7.6 Uréeni nedostatkii pri procesu ziskavani a vybéru

zaméstnanci a navrhy na jejich zlepsSeni

Vzhledem Kk cili mé bakalarské prace, se budu v nasledujici casti

vénovat nedostatkim v postupech personalni agentury pii ziskavani

49



avybéru zaméstnanci a navrhnu jejich zlepSeni. Budu postupovat
chronologicky, tedy od prvniho kroku, ktery agentura v tomto procesu

podnikla, az po samotny zavér svoji Cinnosti.

Agentura zvolila metody inzerce na ufadu prace
a na internetu. Metod, které se daji pouzit je vSak vice a bylo by vhodné jich
vyuzit. Co se tyCe pozice vyrobniho operatora, navrhovala bych vyuzit
i sluzby odbori, jelikoz ty maji ve svych databazich vétSinou uchazece
s touto kvalifikaci (viz kapitola 5.1.6). U Jinych pozic, které jsou vice
prinosné, kdyby se spolupracovalo se vzdélavacimi institucemi ¢i
s védeckymi spole¢nostmi. Nabidky prace by mély byt zvetfejnény
i ve sd¢lovacich prostiedcich. Agentura tak ziska vétsi pocet uchazecu
a vetsi okruh potencialnich zaméstnancu (viz kapitola 5.1.6.). Malo zptsobi

inzerovani by mohlo selhat (viz kapitola 5.1.9.).

Co se tyce dokumentii vyzadovanych od uchazect, tak agentura
vyzaduje pouze zivotopis. V ném vSak miZou byt informace podané
zkreslené, a proto by se mélo vyuzit analyzy i jinych dokumenti (viz
kapitola 6.4.1). Na mnozstvi informaci o uchazei totiz zavisi jejich
spolehlivost (viz kapitola 5.1.7). Navrhuji, aby byl poZadovan vypis
z rejstiiku trestt u pozic, kde trestni bezthonnost je nutnosti (v bance)
a lékatskeé vySetteni U délnickych pozic, protoze prace vyzaduje pevnou
ruku a dobry zrak. Bylo by vhodné vyuzit i dotazniky sestavené piimo pro
danou spolecnost, kde budou kladeny otazky, které se kladou v call
interview. Usetiily by se tak naklady spojené s telefonovanim a cas, ktery

se muze vlozit do jinych organiza¢nich ¢innosti (viz kapitola 5.1.7.).

Déle se budu vénovat inzerci jednotlivych pracovnich nabidek.
Agentura definuje pracovni pozice vyhradné v angli¢ting. Casto se tak stava,
Ze uchazec, kterému je telefonovano, se pta, co dand pozice piesné znamena
(viz Interni materidly). 1 délnickd profese je definovana jako vyrobni

operator a tak mizou byt uchazeCi zmateni. Navrhuji proto, aby
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se za kazdou anglickou formulaci objevila i formulace ¢eska (viz kapitola

5.1.8.). Samotné inzeraty postradaji informace jako:

misto, kde se bude dana prace vykonévat,

- datum, do kdy se mohou uchazeci piihlasit,
- charakteristika ¢innosti spole¢nosti,

- pracovni podminky,

- moznost dal§iho rozvoje a vzdélavani.

Konkrétné u pozice vyrobni operdtor navrhuji uvést, ze se v dané
firm¢ pracuje na smény, aby nedochdzelo ke zbytecnému ptihlaSovani
kandidata, kterému by prace na smény nevyhovovala. A protoze na tuto
pozici vybira agentura jenom Zeny, navrhuji také, aby nazev pozice byl
pfizpusoben Zenskému pohlavi a to - vyrobni operatorka, aby se piedeslo

zbyte¢nému piihlasovani muzi (viz kapitola 5.1.8.).

Poté, co agentura zvetejni inzeraty, zaCinaji pfichazet reakce na tento
vyvéSeny inzerat a agentura zacind shromaZzd'ovat informace
od jednotlivych uchazeéu. Jelikoz se vSak ¢eka na naplnéni urcitého poctu
(40 zivotopisti), aby mohlo byt provedeno call interview, dochazi tak
k prodluzovani doby, kdy uchaze¢ nedostal ani omluvny e-mail, ze nebyl
zatfazen do vybérového fizeni ani mu nebyla poskytnuta informace, Ze
postupuje (viz Interni materialy). To mulze vést ke zmateni uchazeci,
k odrazeni pracovat v dané spole¢nosti nebo si uchaze¢ mtze mezitim najit
praci jinou. Navrhuji proto, aby byl kazdy uchaze¢ informovan i v tom

ptipadé, tedy Ze postoupil do vyberového fizeni (viz kapitoly 5.1.10., 5.2.)

Dalsim krokem vyb€rového procesu je assessment centre. U tohoto
kroku navrhuji zaméfit se na pocet hodnotiteld. V kazdém assessement
centre je piitomno patnact uchaze¢ti a pouze dva hodnotitelé. Jeden z nich
kontroluje ostatni a druhy vyhodnocuje testy (viz Interni materidly).
Navrhuji, aby se pocet hodnotiteld zvysil, protoZe dva lidé nestaci sledovat

patnact lidi. Optimalni pocet by byl pét hodnotitelll na patnact uchazect
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a vyhodnocovani testi by mélo probéhnout az po skonceni (viz kapitola

6.4.4.).

Poslednim krokem vybérového procesu jsou vybérové pohovory.
U tohoto kroku je zastupce personalni agentury pouze piitomen, nepodili
se na kone¢ném rozhodnuti. Je tak cinéno proto, Ze uchaze¢ s timto
pracovnikem uz komunikoval bud’ telefonicky pfi call interview nebo pfi
assessment centre osobné, a ma tak pocit, Ze jedna osoba ho provazi celym
vybérovym procesem. Dand osoba zde zastupuje personalni agenturu
a uchazec¢ 1 spolecnost se na ni popiipadé mizou obratit. Navrhuji, aby tato
osoba mela vice pravomoci pii rozhodovani o vhodném pracovnikovi
na obsazenou pracovni pozici, nebot’ jinak jeji pfitomnost u pohovorii neni

nezbytna.
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Zavér
Cilem moji bakaldiské prace byla deskripce procesu ziskavani
avybéru zameéstnanci prostfednictvim personalni agentury v Ostravé

a urCeni nedostatkti v tomto procesu.

V prvnich kapitolach jsem popsala procesy, které musi piredchazet
celému procesu ziskavani a vybéru zaméstnanct. V dalsich kapitolach jsem
definovala kroky pii ziskavani zaméstnanci a poté kroky pii vybéru

zameéstnancu.

V dalsich kapitolach jsem se vénovala samotné ostravské personalni
agenture. Popsala jsem jednotlivé klienty personalni agentury a agenturu
samotnou. Dale jsem provedla deskripci procesu ziskavani a vybéru
zamé&stnancl. Uvedla jsem také ptiklad vybérového fizeni na jednu

konkrétni pozici, a to na pozici vyrobniho operatora.

V posledni kapitole jsem urcila nedostatky, které se pii téchto
procesech vyskytly, a navrhla jsem jejich feSeni. Postupovala jsem podle
literatury a komunikovala s personalni agenturou a véfim, ze jsem urcila
vSechny nedostatky, kterych se agentura pti hleddni vhodného zaméstnance

pro svého klienta dopousti.

Doufam, Ze tato moje prace pomize agentuie stat se konkurence

schopné;jsi, a tim dokéaze zvysit svlyj zisk a prestiz.

53



Anotace
Jméno a pfijmeni autora: Kamila Ciencialova.

Nazev katedry a fakulty: Katedra sociologie a andragogiky,

Filozoficka fakulta Univerzity Palackého v Olomouci.

Nazev diplomové prace: Ziskdvani a vybér zaméstnancl

prostfednictvim ostravské personalni agentury.
Vedouci diplomové prace: Mgr. Jitka Hanackova.
Pocet znaka: 87 749
Pocet piiloh: 1
Pocet titult pouzité literatury: 18
Kli¢ové slova: Ziskdvani zaméstnanci, vybér zaméstnancu.

Cilem mé bakalafské prace je deskripce ziskdvani a vybéru
zamé&stnancl prostfednictvim ostravské persondlni agentury a urceni
nedostatkiih vtomto postupu. V prvnich Sesti kapitolach se vénuji
terminologickému ukotveni problému, a to od personalni prace pies analyzu
a popis pracovniho mista, aZ po samotné kroky vybé&rového procesu.
V druhé casti mé bakalarské prace se vénuji charakteristikdm konkrétnich
zadavatelskych firem a personalni agentury. Dale se vénuji deskripci krok,
které personalni agentura podnikd pii ziskdvani a vybéru zaméstnanci.
V posledni kapitole ur¢im nedostatky v tomto procesu a navrhnu jejich

feSeni.
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Prilohova cast

Jméno:

TEST - Hledani obrazkt OPT

Najdéte stejny obrazek

1. V levém ramecku se nachazi vychozi obrazek.

V pravém ramecku jsou Ctyri obdobné, ale pouze
jeden z nich vypada naprosto stejné jako obrazek
v levém.

2. Vasim ukolem je vybrat ze 4 moznosti ten spravny
obrazek a zakrouzkovat prislusné pismenko u kazdého
Z nich.

3. Odpovédi vybirejte bez dlouhého vahani. Jednotliva
zadani Fedte postupné od prvniho smérem dolG. Neni
dovoleno zadny vynechat.

4. Cas: 3 minuty

[prikladovy ukol]
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