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ANOTACE

Tématem bakatgké prace je ,Rjimaci a vylgroveé fizeni“, které se zabyva
personalnimi ¥cmi v podols piijimani zamistnanéd a vhodného vybru
zameéstnance na dané pracovni misto. V teoreticksti se autorka snazi vyshit
terminy gijimaciho a vyBrovéhoftizeni. Praktick&ast je zam‘ena na porovnani
vybéru metod zardstnan@ na manazerské imdové pozice, vyzadovani Zivotopis

a motiva&nich dopis a¢asova narénost vylEru.

Kli¢ové pojmy: metody vykru zangstnand@, metody ziskavani zafstnand,

motivatni dopis, personalni pracejjpnacitizeni, vylgroveéftizeni, Zivotopis.



ANNOTATION

This bachelor thesis is “admission and selectimtgss” which is focused on
HR domain like hiring new employees and settingrigat people to the right job.
Theoretical part is trying to describe and explatimases which could appear during
this admission and selection process. Practical igaaimed on comparison of
different methods for selection of new employeesoeding to their future job,

requesting CVs, motivation letters and time requeats for selection.

Keywords: methods of recruitment, hiring methods, motivatitetter, HR,
admission process, selection process, CV.
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UvoD

Prace od nepatti vzdy k zivotu patila. UZ v rannych dobach lidé pracovali,
aby si zajistili obZivu. Dnes tomu neni jinak.

Dnesni doba je hodnusgchana a lidé, hledajici si praci, didgad po
skorgeni studia, to nemaji opravdu jednoduché. Zadéseigh, aby byli flexibilni,
zkuSeni a o Bem moc nefemysleli, zkratka netknuti nazory a nerozliSovationco
je dobré a co je Spatné. Je to jednoduché, nikehikedo na jeho vlastni ndzor nepta,
a kdyz ano, stefnjej ani nezajima. Kazdy za gvzivot zmeéni nékolikrat praci, i
dokonce profesi, a tak neni divu, Ze aktualnim témadnesni spoteosti se stava
pracovni pohovor a s nim spojené da&iiv

Tématem bakataké prace je Himaci a vykrové fizeni“. Autorka si
vybrala toto téma, protoZe se o personalistikunzajjiz od stedni Skoly, kdy zé&ala
absolvovat praxe a brigddy na personalnimskzotd.

Teoreticka cast se zagfuje na pojmy souvisejici s personalni praci,
prijimacim a vykrovym fizenim. V kazdé kapitole a podkapitole se rozebiraj
zalezitosti, které pét k personalistice. V prvni kapitole se autorka zénpopsat
personalni praci aipimaci fizeni. WtsSi diraz dava na ifpravu gijimaciho
pohovoru z pohledu uchazme Jak by mila vypadat profesni, psychologicka
a dokumentarni fipprava na fijimaci pohovor. Do dokumentarnitipravy spada
spravné sepsani Zivotopisu, co byl mbsahovat zatdezité nalezitosti a informace.
Dale k tomu pat motivatni dopis, ktery slouZzi jako fwodce k oso#, ktera ho piSe.

V druhé kapitole se autorka snaZzi popsatéxgde fizeni, jak funguje
akéemu slouzi. Jeho dalSi podkapitoly, jako je a&nplvé fizeni, z pohledu
zantstnavatele. Do této podkapitoly fatcinnosti, které zawstnavatel musi
vykonat, nez z&e gijimat nové zamdstnance. Dale jsou tu podkapitoly \nit
a vrejSi zdroje, které jsou bezpodméme nutné v kazdé organizaci. Slouzi k wblb
vybéru zangstnand, zda zamstnavatel bude vybirat z vimich ¢ili svych zdrofi,
kterymi jsou zarsstnanci organizacesi zvoli vrejSi zdroje, tedy externi. Na to
navazuji podkapitoly metody ziskavani zstnané a metody vybru zangstnand.

V téchto podkapitolach jsou st popsané népstji pouzivané metody, jak

k ziskavani zagstnand, tak k vylEru zangstnand.
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V praktické ¢asti se autorka pokousSi o rozbor rozhdyokteré provedla
s personalnimi experty. Jejim cilem je zjistit, gakmetodu vybru zangstnance
pouzivaji a jak dlouho trva komplexni Wbzanmestnance virznych organizacich,
a to z pohledu vysovéhoiizeni na manazerské pozicgadove pozice.
Ke své praci pouzila autorka kvalitativni postapba’ jej zhodnotila
jako nejlepsi moznou variantu, kter4d vyhovovalaviogj spolu s expertnimi
rozhovory.



TEORETICKA CAST

1. Personalni prace a pijimaci rizeni

1.1 Persondlni prace

Personalni prace nebo také personalistika, pdrscadministrativa (sprava),
personalniizeni a téZizeni lidskych zdrdij, jsou nazvy, které maji stejny vyznam
pro jednu a stejnouce. V dnesni dobse spiSe aukbpoji k terminu fizeni lidskych
zdroji“, ktery se spiSe najde wipuckach, odborné literata a i v praxi.

Podle Armstronga zni definice taktpRizeni lidskych zdrdjje definovano
jako strategicky a logicky promyslenyrigiup krfizeni toho nejcerifsiho, co
organizace maji — lidi, kt€ v organizaci pracuji a ki¢ individualre i kolektivreé
prispivaji k dosaZeni @ilorganizace. .* Milkovich a Boudreau tvrdi, Ze:Rjzeni
lidskych zdraj je proces pjimani rozhodnuti v oblasti zaistnaneckych vztah
ktery ovliviuje vykonnost zagstnand i organizaci.“?

Koubkova definice ozriaije vSe paebné:,Personalni prace, jak uz samotny
nazev napovida, se z&fje na otazky, souvisejicickvekem jako pracovni silou,

s jeho zapojovanim do prace ve firma vyuzivanim jeho schopnosti, s jeho
fungovanim, vykonem, pracovnim chovanifizpgsobovanim se pgbam firmy, se
vztahy do nichz jako pracovnik firmy vstupuje, edky jeho prace, s naklady
vynakladanymi na lidskou praci a v neposledmde i na otazky souvisejici s jeho
osobnim rozvojem a uspokojovanim jeho socialnittepd

Autorka se pklani k definici p. Koubka, protoZze je stna a jasé

o

vyswtlitelna. Lidé si pod ni dokaziredstavit konkrétnig&c.
splnit veSkeré své cile, které si sama stanovi.dddb byt cile jako nap splreni
kapacity a efektivity organizace, byt na trhu korgaceschopni a U&§ni, dosazeni

uréitého zisku, mit uiité postaveni na trhu a zlepSovani kvalit.éKto bodim

! ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008. s. 27.
2 MILKOVICH T. G., BOUDREAU W. JRizeni lidskych zdréj Praha: Grada, 1993. s. 38.
® KOUBEK, J.Personalni prace v malych a/stinich firmachPraha: Grada, 2007. s. 14.
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piispiva i persondlni prace tim, Zze nhapleda pihodné spojeni mezilovékem

a pracovnimi ukoly, které se snazi stéle dghaat. Jeji snahou je najit optimalni
vyuZzivani pracovnik kde jde pedevSim o vyuzivani fondu pracovni doby. Dale
formuluje pracovni skupiny a usiluje o lepSi a &f¢j§i zpisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy. Zajifije personalni a sociélni rozvoj pracovniktery je velmi
dulezity, nebd firma obvykle klade velkyitaz i na pateby svych pracovnik ¢imz
mohou byt jejich zajmy, Zivotni i pracovni cile. viheposlednifact dodrzuje
vSechny zakony, které se tykaji oblasti prace,csamavani lidi a lidskych prad.

K vyhotoveni Ukol personalni prace je nutno progfgbersonalnicinnosti,
které jsou nezbytnou s&dsti. Ukoly personalnéinnosti mohou byt tyto nap
vytvareni aanalyza pracovnich mist, personalni planpvamskavani, vyér
a nasledné fgimani pracovnilk, hodnoceni pracovnik zaazovani pracovnik
ukortovani pracovniho poénu, odnenovani, vzdlavani a rozvoj pracovnik
pracovni vztahy, p& o pracovniky, personalni infortmd systém, poradenstvi pro

zanestnancefeSeni nadbytmosti personalu, vyjednavani.

1.2 Hijimaci rizeni

Valna \tSina lidi, ktera se uchazi o praci, ma o pracoviamovoru
zkreslenou fedstavu. Redstavuji si jej jako vyslech, na ktery jsategvolani policii
a sami sebe sifpdstavuji jako zléince, ktery gco provedl. Toto je ovSem mylna
piedstava. Uchaze ktefi se jdou uchazet o pracovni misto, se majktvjeko
klicovi a perspektivni kandidati, bojujici o perspehiimisto.®

Jest pred nedavnou dobou kariéra lidi vypadala tak, Zzewavpo Skolegi
univerzig¢ nastoupili na pracovni pozici, kde pomalu, aletéjigpostupovali
povySovanim az doughodového ¥ku a byli velmi spokojeni. Nasli se i vyjimky
v podolz ctizadostivych lidi, kt& si Sli tvrdt za svym cilem.

V dnesni dob uz je tomu ale jinak. &xem produktivniho &u mnoho lidi
nekolikrat zmeni praci a skteri dokonce rovnou profesi, tzv. hledaji sami sebeoJ
nejspie dano dobou, ve které Zijefhe.

* KOUBEK, J.Personalni prace v malych astinich firmachPraha: Grada, 2007.

® FRY, R.101 chytrych otazek které vdm pomohouijirpaciho pohovoru. Jak ziskat vysg
zanv¥stnani..Brno: Computer Press, 2010.

® WILLIAMS, L. PiSeme Zivotopis profimaci a vyl#rova izeni.Brno: Computer Press, 2003.
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1.3 Hijimaci pohovor z pohledu uchazée — jak se na ¥j pripravit
Nez jde uchaze na pohovor, tak by se &nzamyslet nad &kterymi
dulezitymi a zasadnimi otazkami jako jsou hap
* Co hledam za praci?
e Co miZu potencionalnimu zatetnavateli nabidnout?
* Vjaké oblasti chci pracovat? (V (pnyslové oblasti, finatni oblasti,
zdravotnickeé oblasti atd.)
eV jakém neéste chci pracovat?
» Jsem ochotny/a doji#tza praci? Pdfpads, jak daleko jsem schopny/a
dojizckt?
e S jakymi lidmi chci pracovat a spolupracovat?
*  Prat by meli vybrat pra¥ mou osobu?

s

Tyto otazky jsou nejileZitéjSi a uchazé&si na & musi sam najit odp&d’.

Profesni priprava

s

U profesni pipravy je nejdlezit¢jSi zjistit si veSkeré informace
o zangstnavateli, kam se uchazehysta jit na pohovofim vic informaci uchaze
o dané organizaci vi, tim je to prejepsi, protoze zadstnavatel uvidi snahufiP
zjistovani informaci je dobré se zafit a vyhledat slabiny ve firtha u pohovoru
sclit zamestnavateli, Ze by uchazelokazal odstranit zaovanou slabinu. Zkratka

byt napomocen.

Mezi dilezité informace, které by sidhuchaze zjistit o organizaci nap

patfi:

* Kudy se dostat do kancétq kde je domluven pohovor — neni vhodii@itma
pohovor pozd, nag. kvali dopravni zacp. Proto je lepSi si projet trasu

piedem a zjistit tyto informace, aldlovek predeSeldmto nepijemnostem.

 Predstava o domacich a mezinarodnich gkhoh a historie firmy — tyto
informace jsou dlezité a na pohovorech se n&ptaji, aby zjistili, zda mate

n¢jakou edstavu o jejich firm
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* Specializace firmy — zjistit si, co dana firma haprodukuje, vyrabéi nabizi

za sluzby.

 Jména, tituly a pdijgpad i profilové udaje o vrcholovém managementu —
jména je vzdy lepSi znat, aby si potencionélni&dnmavatel o vas mohl alct
,obrazek".”

Psychologicka iprava

Nedilnou sodéasti gijimaciho pohovoru je psychologick&iprava. Ta méa
ovSem vice moznosti a je na kazdéaveku, jak se k ni postavi.

U prijimaciho pohovoru je veliceutezité to, jak na otazky reagujeme, ale
také ito, jak na otazky odpovidame. Spravna reaecetazku je oviem lepSi, nez
odpowd. Clovék, ktery s nami pohovor&h, poklada otazky, které jsou vessn
stejné, ale jinak podané a snazi se nas tzv. ,mathya banalnich &cech, a vyvést
Z miry, jen aby zjistil, jak umime reagovat. Tath@pnost je pro&velice dilezita,
aby dokazali odhadnout, zda se pro dané pracowiomchaze hodi,¢i nikoliv.

Pohovor je sam o s®bvelice stresovou zalezitosti, a tak se jeliiprava
nesmi podcenit, pokud chce uch@zaujmout zargstnavatele. Stresu se déegejit
nékolika zpisoby. Jednim ze #pobu jsou jednoziaé vlastni zkuSenosti
z predeSlych pohovaér na kterych se da ,sté&, protoze¢lovek uz vi, jak to na
pohovorech ,chodi“. Kazdy pohovor je skoro stejjgn zalezi na lidech, kteho
provadji, jak se k 8mu postavi. Je mozne, Zmveék u pohovoru mize narazit na
personalistu, ktery se snazi si samésttkazovat moc a na uchg&eeneni moc mily
a snazi se ho svymi otdzkami znemoznit a vystrés@xagem toto neni podminkou.
Jak uZ bylo fe¢eno, zalezi na lidech. Proto neni na Skodedgjit &mto
negijemnostem nap prihlaSenim se na kurz, kde se wyje a Skoli, jak zvladat
stres a pedejit stresovym situacim, pdpact, jak reagovat na stres a stresové
situace.

U pohovoru je téZ nesmifndilezité nenechat se vyvést z miry a hkavn

G

nepisobit ,seS@rovare”. Pokud ma personalista otazky, kterymi se naszisna

"FRY, R.101 chytrych otazek které vam pomohouijirpaciho pohovoru. Jak ziskat vyaé
zan¥stnani.Brno: Computer Press, 2010.
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nachytat, je lepSi se uvolnit a pahé poznamky si tolik nebrat. Zkratkagobit
klidn¢, odvaze, sebevdone a pratelsky.

Déle se dopoxiuje jit na kkteré pohovory, jak s#ka, ,jen tak®, abylovek
zjistil, jak méa reagovat a jaké otazky ho u pohomakaji, tzv. ,otiskat se Clovek
by mél ovSem zvolit druh pohovoru, ktery odpovida jehozmostemgili zac¢astnit
se pohovoru o pracovni pozici, na kterou niédpoklady, p&icné zkuSenosti
a znalosti.

Je zde i dalSi moznost, jak se psychicky na pohpiipravit a to, jit do dané
organizace, kam byllovék pozvan na pohovor, na tzv. jmkum®. Zkusit si parkrét
piijit do organizace, aby si zjistil, jak to tam vygldaa neSel do neznamého predt.

Zde je par gikladovych otazek, na které se personalistéaséji ptaji:
*  Prac mame zarmstnat pra¥ Vas?

* Co byste do organizacdipesli nového?

e Pra chcete pracovat prdw nas?

»  Co vite o0 spolknosti?

» Jaké mate dobré a Spatné vlastnosti?

+  Reknste mi réco o soks?

* Jakowinnost byste clit/a v naSi spokanosti vykonavat?

* Prat jste odeSel/a z minulé prace?

« Jakou pedstavu mate o m#d

Dokumentaéni piiprava — Zivotopis, motivani dopis
Do dokumenténi piipravy na pohovor pé#t spravné sepsani Zivotopisu
a motivaniho dopisu.

Zivotopis

Zivotopis nebo-li curriculum vitae (CV), je dokuntektery obsahujeighled
veskerého vzglani, pracovnich zkuSenostiiznych dovednosti a znalosti. Ma jasny
cil, a to prezentovani uchaeev co nejlepsim stle spolu s vyuZzitim Zivotopisnych
a dovednostnich faktbr Obvykle byva prvni komunikaci mezi uch&ezm

a potencionalnim za¥stnavatelem. Pr&vproto informace obsazené v Zivotopise
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byvaji rozhodujici pro usSnou pozvanku uchagze na pracovni pohovor. Text
Zivotopisu by ndl byt kratky, vystizny acitelny. V dnedni dob se dava fednost
spiSe pehlednému tzv. strukturovanému Zivotopisu, kterpaeyva také profesnii
profesionalni zivotopis. Ne¢hby presahnout 2 — 3 stranky formatu A4.

.Informace by naly byt sestaveny v logickych celcich. Nejvhiggine jejich
heslovity obsah. Neni v zajmu ani jedné stréisy dlouhd, slozitd a néphledna
souvti.“ 8

Siegel popisuje dalSi typ Zivotopisu tzv. Zivotopgany kompoziné nebo-li
slohow. Tento zfisob se filiS nedoporduje, nebd je negehledny, protoze
obsahuje mnoho & a odstavis, které na sebe logicky atéinou chronologicky
navazuji. Tim seélovek docte az v zagru Zivotopisu podstatné informace. Mnohdy
se potencionalni zatstnavatel az na konec Zivotopisu nedostane, prgeoelmi
Unavnéist jej od zaatku az do konce slovo od slova.

Nez se zéne zZivotopis psat, &h by seclovék zamyslet nad tim, co by mohlo
potencionalniho za#éstnavatele zajimat a uvazovat o tom, kdo jej btide Aby
zanestnavatel zatouzil mit daného uch&zevtymu, je nutné zaujmout jiZ
Zivotopisem a motivanim dopisem.

»Tvorba vlastniho Zivotopisu je zavrSena jehgeganim potencionalnimu
zanmestnavateli, jenZ s nim podnikne prvni kroky v rataei administrativniho kola

personalniho vyéru, které byva takéasto oznaovano jako kolo fedvyterové.* ¥

Spravi sepsany Zivotopis by #hobsahovat tyto body:
* Osobni udaje

o Vzdelani

» DalSi vzetlavani

* Pracovni zkuSenosti

e Jazykové znalosti

* Pciitacové znalosti

+ DalSi znalosti

8 MATEJKA, M., VIDLAR, P.V3e o pijimacim pohovoru. Jak poznat druhou strarraha: Grada,
2002, s. 39.

° SIEGEL, Z.Sestavte si atraktivni ZzivotopRraha: Grada, 2008.

1 MATEJKA M., VIDLAR P.V3e o pijimacim pohovoru. Jak poznat druhou straRuaha: Grada,
2002, s. 44.
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e Zajmy
+ Reference

e Misto, datum, podpis
Pokusime sefjblizit jednotlivé body Zivotopisu.

Osobni udaje

V tomto bod se uvadi jméno afpmeni, popipack titul. Cela adresa bydli&t
kam miZze byt zaslana pisemna odpdv Telefon, e-mailova adresgDatum
narozeni je obeeghpovazovano za sam@mou a nhaprosto standardni informaci.
Tento Udaj nezastava v Zivotopise negativni rabaibudeme uvad i jiné casové

41 pale

Gdaje v jinych bodech a’kova kategorie uchaze tak¢i tak vyjde najevo.
se uvadi rodinny a zdravotni stav. Mohou se zdsstuv\&ci jako nap. sexualni

orientace, omezena pohyblivostghotenstvi, vztah k&, rodinné zazemi
a majetkové pogry. Osobni Udaje by nefly prekratit rozsah informaci uvedenych

v bodu ,Pracovni zkuSenosti*.

Vzdélani

Tyto Udaje se vzdy uvéid od nejno¥jSich k nejstarS§im (vysoka Skola,
sttedni $kola)Casové Gdaje se vzdy uwgid— odkdy dokdy se na Skole studovalo.
Dale se piSefpsny nazev a sidlo Skoly, kde se studovalo, jakyr @ie studoval
a zpisob ukoweni studia (statni zkousSka, maturitni zkouska,) @kud studium
dale pokrauje, miZe se to v Zivotopise uvést) vySSich Skol nizeme také uvat
téma zasrecné nebo diplomové prace, nejlépe je-liAnpé souvislosti s pozici,
o kterou se uchazime, svyrobnim &&nim spoleénosti, kterou oslovujeme,
a podob@.“ *? zakladni kola se neuvadi, jeji absolvovani jeipod, a tudiz se
povazuje za samégimost. OvSem vifpack, pokud je zakladni vzthni tim
nejvyssim vzdlanim, kter&loveék absolvoval, se uvadi.

,DO0 oblasti vz&flani spada také studium na jazykovych Skolach dijaiu

pobyty v zahrawi (au-pair apod). Nejprve uvedeme nazev jazykook $iebo zed)

' SIEGEL, Z.Sestavte si atraktivni ZivotopBraha: Grada, 2008, s. 41.
12 SIEGEL, Z.Jak hledat a najit zasstnani.Praha: Grada, 2003, s. 28.
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kde jsme absolvovali studijni pobyt. Dale uvedeamyk, ktery jsme studovali,
a pripadre zpisob ukodeni studia (certifikace, statni jazykova zkouskada) 3

DalSi vzdélavani

Zde se uvagi absolvované kurzy, rekvalifikacejzna Skoleni, které se daji
prokdzat dokladem o absolvovanim, certifikatem,éd&nim. Uvadji se ¢asové
Gdaje, odkdy dokdy probihalyfesny nazev kurzu, rekvalifikacgg Skoleni, nazev

vzdélavaci instituce a misto Skoleni.

Pracovni zkuSenosti

,TY jSou souasre nejdilezijSim bodem celého Zivotopisu. P#avtomto
bode mizeme nejlépe poukazat na naSe schopnosti, zkuSentist na celkovou
vhodnost zastavat pozici, o kterou se uchaziné.Zaiinad se od posledniho
zamestnani. Opt se piSe odkdy dokdy za&stnani trvalo, misto a nazev pozice, ktera
byla vykonavana. Sttmy popis napla prace, aby si potencionalni zéstavatel
umel predstavit, co jste dali. Jestlize se pracovalo vjedné fifrma rékolika
pracovnich pozich, tak se nejprve uvadi firma a podhronologicky s@azené
pracovni pozice od nejn®&i k nejstarSi pozici. Zde se také uvadi i rnska
dovolena. Pokud byllovék evidovan na iadu prace, jef¢ba to také uvést, jinak by

v navaznosti jednotlivych let mohlo vzniknout v digpise tzv. ,bilé misto.”

Jazykové znalosti
V sowasné dob je cizi jazykova schopnost nutnosti. Proto &&rkazdy
zanestnavatel vyZzaduje znalost ciziho jazyka. Uvadakg jazyk ovladate a na jaké

urovni.

Podle Siegela se uro¥mozctluji na :
e Aktivné — BeZné komunikaci, kde sdovek dovede domluvit bez vyra$ich

problém.

3 SIEGEL, Z.Jak hledat a najit zasstnani.Praha: Grada, 2003, s. 28.
4 tamtéz, s. 31.

17



e Slovem i pismem v ramci x-letého studia — Tato nosrse uvadi, pokud si
¢lovek neni jisty, zda by ip béZné komunikaci obstal. Biuv tomto ohledu
nema zadné zkuSenosti nebo vi, Ze v takovych s$dnadas miva problémy
s komunikaci. Vdchto gipadech ¥tSina uchaz&éi nevi, jak spravddefinovat
svou znalost, proto se voli tentotigpb, kdy zaréstnavatel ma mnohentigi
moznost posoudit dané znalosti.

* Komunikativre — Tento zfisob se uvadi vifpad, pokud ¢loveék absolvuje
nekteré kurzy, samostudium nebo pobyt v zahtfiarkde je vyuka zagiena
pievazré na komunikaci. V tomtoffipac se uchaz# domluvi, ale neovladaji
gramatiku, proto je lepsi uvétuto Groves. *°

Pocitacove znalosti

PiSi se zde programy, ve kterych umime pracova gke Urovni. Stuph
arovni jsou: zékladni znalost, uzivatelska znalagininistratorska urowe Priklad
programii: Microsoft Word, Excel, Power Point. Nebo prograniteré jsme

pouzivali v minulém zagstnani jako je nap SAP, program IFS atd.

DalSi znalosti
V tomto bodu se uvé{ znalosti jako jefidi¢sky prikaz a jeho skupina,

znalost strojopisui dalSi znalosti.

Zajmy
Tento bod nemusi byt nutrzahrnut v Zivotopise, je nezavazny. Zde se piSi

zajmy ve volnéntase, dobrovolnické&nnostici ¢lenstvi v fiznych klubech atd.

Reference

Jsou dlezité a uziténé. Je vyhodné, kdyZ seiwe uveést kontakt na osoby,
které mohou dat reference o dané @soBodminkou ovSem je, domluvit se
s kontaktni osobou, aby o tongédéla, Ze ji nize popgipact potencionalni novy
zanestnavatel kontaktovat a ptat se na reference.

!> SIEGEL, Z.Sestavte si atraktivni ZivotopRraha: Grada, 2008, s. 53.
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,Odkaz na reference mohou vyuzit taterstvi absolventi Skol. Mohou je
sneiovat na studium, kde reference podamafdni witel, nebo na praxi f studiu,

kde reference poda kompetentni pracovnik. Postsidwa stejny.<°

Misto, datum, podpis

Datum v Zivotopisu musi byt vZdy aktualni. Podpissgnprohlasuje veskera
pravdivost uddj napsanych v Zivotopise. Jestlize se Zivotopisl@oselektronické
podol#, podpisuje se svym jménem napsanym na klavesRakud se Zivotopis
posila poStou, &t by obsahovat i vlastnoéni podpis.

,VZdy bychom si vSak ¢t ponechat alespb jednu kopii pro naSi budouci
potebu. Od doby fedani do pipadného pohovoru e ulzghnout i delSi doba a je
velmi nepijemné, kdyZ f@sré nevime, co jsme na sebe prozradit’“

Po zpracovani Zivotopisu obvykle nésleduje sprasegsani motivaiho
dopisu, ktery organizace vyzaduji, pokud se uch&t@si na vysSi pozici jako jsou

manazerskeé pozici apod.

Motiva éni dopis

Motivacni dopis nebo také fwodni dopis je vhodny k odliSeni od ostatnich
uchazét o zangstnani. Je velmitideZzitou sodasti v ,boji“ o praci. Pro personalisty
je motivani dopis steja dilezity jako Zivotopis, proto se jeho psani nesndgemit
a musi se dbat na to, co se dppiSe. Ml by byt prehledny, zajimavy a vyniknout
mezi ostatnimi, aby u personalisty vzbudil pozitiypocit. OvSem nic se nesmi

pieharet.

Jeho hlavni dlohou je informovat personalistu, koja profesi seclovek
uchazi, vysutlit divody zajmu a strn¢ nastinit pedpoklady k vykonu préace.
Nemél by presahnout délku jedné strany.élVby byt napsany na péi a bez
gramatickych chyb. Musi byt uvedena adresa, jalkermbnalniho zagstnavatele,

tak i adresa uchaze o zandstnani. V dopise by &a byt vickt prokazatelna alespo

'°SIEGEL, Z.Jak hledat a najit zagstnani.Praha: Grada, 2003, s. 36.
" MATEJKA M., VIDLAR P.V3e o pijimacim pohovoru. Jak poznat druhou straRuaha: Grada,
2002, s. 54.
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zakladni znalost organizace a také i pracoviazamni, o které uchazeusiluje.

Osloveni, pozdrav a &ni podpis je samdegjmosti.

Motivacni dopis se obvykle posila e-mailem spoluibbpenym Zivotopisem.
V takovémto pipact se vyphuje pouze fednit zpravy a neuvagi se postovni
adresy. Nesmi se ovSem zapomenout na oslovenipuwduvav. Pokud neniig@sré
uréeno, komu se piSe, stanapsat pouze ,Dobry den“ afiprozloweni pouzit

»S pozdravem® a podpis.

Vzdy se museji uvad pravdivé informace, fZe se odkazovat i ndifpzeny
Zivotopis. Nikdy se nemé& upozmvat na nedostatky, ktetéovek maze mit.

V prvni fack by se ndlo v motivatnim dopise uvést, kde se déty c¢lovek
dozwdél o nabidce, o jakou pozici se uchazi,pby zrovna dana osobagha byt
piijata, upozornit na kladné stranky, uveést d&ditejSi dosavadni zkuSenosti,

vyjadieni giani k osobnimu setkani s kontaktni osobou.

Uchaz€ by si n&l dat zéleZzet na Zdodreéni, co ho 1dk& na nové praci
a snazit se adresatéepwdcit o tom, Ze pra¥ on je tim nejlepSim kandidatem pro

NOVOU Pozici.

VSeobecné rady

Dale by si m8l uchaze pripravit otazky, které ho zajimaji ohletipracovniho
mista a smlouvy. N&p za co bude zodpovidat, zda bude ndjaké podizené, kdo
bude jeho nadzeny. Nebat se zeptat na platové podminky, ovSesmn byt tato

otdzka polozena jako prvni, vzbuzuje tdlavéku negativni pocit.

A dalsi zamistnanecké vyhody, které mohou byt: mobilni telefomtitac, ¢i
notebook, sluzebni auto. OvSem tyto Zamanecké vyhody zalezi na tom, o jakou

pracovni pozici sélovék uchazi.

Nedilnou pipravou na fijimaci pohovor je také vhodnzvolené obl&eni.
Muze ale nastat problém, Zovék nevi, co znamena vhodlrzvolené obléeni.

Podle Jaye je nejlepSi se zeptdimm ve firme: ,Kdyz telefonujete s firmou —
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s tazateli, jejich asistentkami nebo sekiktdni — zeptejte se na firemni styl

oblékani. Nebude jim to vadit, naopak razapisobi vase iniciativa.*®

Na p@ijimaci pohovor by si uchazemél s sebou vzit Zivotopis, motivai
dopis a veSkera osaceni, certifikaty a doklady o absolvovani kiuraby je pipadre
mohl predlozit potencionalnimu zafstnavateli.

8 JAY, R.Prijimaci pohovor. Co chii firmy slySet a jak tdict. Praha: Grada, 2007, s. 35.
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2. Vybéroveé rizeni

Ziskavéani pracovnik je takovacinnost, ktera se snaZzi zajistit, aby volné
pracovni pozice, které v organizaci jsou k dispoztilakala uspokojujici mnozstvi
odpovidajicich potencionalni uché&ieo tato mista, a to gimérenymi naklady
a v Zzadoucim terminu. Je ddvou fazi i realizaci pracovni sily organizace. Svym
zpisobem do znmé miry rozhoduje o tom, jaké potencionalni uchazeude mit
organizace v pland?

»Zakladnim vychodiskem ziskavani pracoviniio obsazovanou pracovni
pozici jsou naroky na pracovnika na obsazovanénenésteba vychazet z popisu
pracovniho mista, z kvalifikaiho profilu a poZzadovanych schopnosti pracovnika.
treba zvazit, zda bude nutné hledat pracovnika mirganizaci a zvazit z{sob
informovani potencionalnich uchazeo volné pozice. Prougné typy pozic jsou
vyuzivany d#zné metody. Jedba rozhodnout, které informace budou uchiaze
poskytnuty.“?°

Nejde zde jen o ziskani pebného p&tu pimererg kvalifikovanych
pracovniki, ale také fedevsim o ziskavani pracoviiigro zajmy a cile organizace,
ktefi maji stejné nebo dokonce totozné zamy jako degae. B ziskavani
pracovniki proti solé stoji vzdy d¢ strany. Strana organizace, ktera ma svou
potrebu a to pdebu pracovnich sil a druhd strana, jimiZ jsou pateralni uchaze
0 pracovni pozici. Je velmiiatezité, aby byl zaji$h mezi okkma stranami takovy
chod informaci, aby potencionalni zajemci o pr&eigovali na nabidku zastnani
v organizaci. Odezva na nabidku zZstnani v organizaci obvykle velmi oviuje
sama nabidka zastnani, & uz jde o vnitni podminky organizace nebo &$i
podminky.

,Ukolem vylru pracovniki je rozpoznat, ktery z uchazeo zangstnani,
shromazdnych whem procesu ziskavani pracovhik proslych pedvylrem, bude
pravdepodobré nejlépe vyhovovat nejen pozadavk obsazovaného pracovniho
mista, ale pispeje i k vytvdeni zdravych mezilidskych vziak pracovni skupi&

(tymu) iv organizaci, je schopen akceptovat hoginwislusné pracovni skupiny

9 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikjraha: Management Press,
2005.
22 KOCIANOVA, R. Personélnicinnosti a metody personalini praderaha: Grada, 2010, s. 79.
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(tymu), Utvaru a organizace afippivat k vytvéeni Zadouci tymové a organiza
kultury a v neposlednfadé je dostatene flexibilni a ma rozvojovy potencial pro to,
aby se pizpisobil predpokladanym z#nam na pracovnim mistv pracovni skupih

(tymu) i v organizaci.?*

Zkrétkateceno, cilem vybrovéhotizeni je vybrat ,nejlepSiho z nejlepsSich”,
tzn. nejvhodgjSiho uchazée pro organizaci, ktery se nejlépe hodi pro damdgip
Toto je ale velmi nesnadny ukol pro ty, Hterovadji vybér. Jejich ukol je
piedpowdét vykon potencionalniho pracovnika v daném &stmani. Nedilnou
sourasti ovSsem také je, zajistit, aby kandidatovi prégleovovala a byl v organizaci
spokojeny#

.Pod vybérem pracovnilt si obvykle pedstavujeme pekud jednostrannou
zéalezitost, i niz aktivni a rozhodujici roli hraje organizacepasivni roli uchaze
0 zangstnani. Tomu vSak ve skiresti neni. Vyér je totiz oboustranna zalezitost:
organizace, zagstnavatel si sice vybira pracovnika, ale pracowsiikarove vybira

zanestnavatele.“*®

U vybérovéhotizeni je klEovou fazi oétreni si profesnich, kvalifikanich
a osobnich fedpoklad pracovnika. Tyto faze se sestavujiiznych metod a technik
dle zavislosti na natmosti a dlezitosti obsazovaného mista. Podklady pro
rozhodovani o spolehlivosti a vhodnosti uctigzeohou byt i Udaje, které se ziskaji

v prilbdhu daného vyrovéhoiizeni a na zakladvyjadreni exper. 2

P¥i vybérovém fizeni hraje dlezitou roli zandstnavatel, ktery ma mnoho

ukola, které musi splinit.

2L KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005, s. 156.

2 FOOT, M., HOOK, CPersonalistikaBrno: CP Books, 2005.

2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005, s. 157.

2 MAYEROVA, M., RUZICKA, J. Moderni personélni managemeR&H Vysehradska, 2000.
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2.1 Vybéroveé Fizeni z pohledu zarsstnavatele

e

NejdalezitejSim uUkolem u zawstnavatele je definovani pozadavikna
potencionalniho uchaze, ktery je odvozen z planu lidskych zdroPoZadavky na
dana pracovni mista jsou vyjédy popisem (profilu role) a specifikace pracovni
pozice (role). Tyto udaje poskytuji zakladni infareh ktera je pdebna k sestaveni
inzerafi, pro informovani zprogtdkovatelskych instituci a dale pro hodnoceni

uchazéu.

Definice (profil) ukité role uvadi fehled schopnosti, dovednosti, pozadavk
na vza&lani, praxi a tim tak vytwa kritéria, podle kterych budou pomodiznych
metod uchaz®& posuzovani, jako je nap vybérovy pohovor, testy pracovni

zpasobilosti a izné psychotesty.

Specifikace pozadavkna uchazée, podle Armstronga fiZe byt sestavena

podle nasledujicich bad

e Odborné schopnosti —duji, co musi dany uchazenat a byt schopergiat
pii plnéni pfislusné role, a to i detnd zvlaStnich pozadovanych vloh
a dovednosti.

* Pozadavky na chovani a postoje — chovani pozaddvas@snému vykonu
role, které bude odpovidat kuteu organizace. Postoje, které budou mit
pravdEpodobr za nasledek vhodné chovani ad$syy vykon.

e Odborna piprava a vycvik — poZzadované povolani, odbornaatklani nebo
vycvik, jsou hodnoty, které by ¢huchaze sphovat.

»  ZkuSenosti, praxe

» 2Zvlastni pozadavky — jsou pozadavky, které jsoudéde® na ulohu drzitele
pracovniho mista, kde bude muset daisp urtitych oblastech jako nap

nachazet nové trhy, zakazniky atd.

 Vhodnost pro organizaci — schopnost uckazerizpasobit se podnikové

kultuie a nadit se v ni pracovat.
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» DalSi pozadavky — do této skupiny fsatestovani, neobvykla pracovni doba,

promenlivé pracovi&, pobyt mimo bydli& pracovnika atd.

* Moznost splnit éekavani uchaze — schopnost, ve kteréawe organizace
splnit atekavani uchazd, pokud jde o rozvoj kariéry, vE@ni ¢i v jistoté

zamsstnani atd®®

Velmi nebezpéné v této fazi mze byt nadhodnoceni pozadované kvalifikace
a schopnosti. Je santepnosti Zadat si to nejlepsi, ale stanovit nekedysokée
pozadavky na uchaze pinasi problémy s jejich ipakanim. To pak vede
k nespokojenosti mezemi, kteri byli vybrani, protoZze zji&uji, Ze se jejich talent

a schopnosti nevyuzivaji.

Podhodnoceni poZzadavk mize byt ovSem stefn nebezpéné jako
nadhodnoceni. K tomutdipadu ale dochazi mé&rasto. Nejlepsi je rozliSovat mezi

pozadavky, které jsou skdt& podstatné a mezi pozadavky, které jsou zadouci.

Pro zangstnavatele je ¢kdy tudiz jednodussi podivat se nejprve do vlaktnic

zdroja.

2.2 Vnitini zdroje

Vnitini zdroje nebo takeé jinateceno vlastni zdroje, coZz znamena zdroje ze
stavajicich zawmstnan@. Podle Rirucky personalistiky zni definice takto:
»Podminkou volby naboru z vlastnich zdrge, Ze personalni utvar ma dokonaly
pr/ehled o potencidlu stavajicich zé&stana. S nabidkou oslovuje jednak
zanmestnance, ki jsou pipraveni k tomu, aby mohli vykonavat namejSi praci nez
jakou dosud vykonavaji, jednak z&tmance, ktd jsou sice delné vyuziti na
stavajicim misgt ale z fiznych dvod: maji zajem pejit na uvol@né nebo no¥

zfizované misto v jindasti firmy.“2°

2> ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejnovjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008.
%6 PATIK, J.Prirucka personalistyZlin: Trexima, spol. s.r.o. ve spolupraci s odbennyitvary
MPSV, s. 149-150.
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Pii vybérovém fizeni z vnitnich zdrofi je velmi dilezité brat v potaz
i zaméstnance, kté jsou uvolgni v disledku racionalizaich, popipad
organiza&nich opaiteni nebo ukoteni vyroby. Informace, které poukazuji na volné
pracovni misto Ize umistit na Wanych tabulich uvnitfirmy, kudy prochazeji
vSichni zamdstnanci. Jako ndklad recepce nebo internetové stranky firndy,

posilani informaci s pracovni postu (email) atd.

Mezi vyhody vnitnich zdrofi nag. pati:

* Firma (zandstnavatel) zna zagstnance, tudiz fize 1épe posoudit, zda se pro
danou pracovni pozici hodi nikoliv. Dale také vi, co rize od zaréstnance

ocekavat.

* Odpada zdeasova etapa zapracovani (adaptace) u¢bae@oznavani chodu

firmy a pracovniho prosdi.
* Nizké néklady na zisk&vani pracowinik

* Motivace pro ostatni pracovniky firmy — moznosti&ariho Gstu i v rdmci

jiné pozice.

RychlejSi obsazeni volného mista.

Ale ma své i nevyhody, jakymi mohou rtapbyt: omezeny vy
potencionalnich uchaz& naklady na vz&élavani a mensi pra¥godobnost fjeti

novych a progresivjSich metodizeni.

Pokud nema organizace moznost najit vhodného katadithezi stavajicimi

P a4

zamestnanci, zpravidla se obraci na vyuZitéjach zdroj.
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2.3 VnéjSi zdroje

Vi s

Podle Synka a Kislingerové zni definice tak{¥ne¢jSi zdroje pedstavuji
nabidku prace pracovnik predevsim z oblasti regionu (neni vSak podminkou),
zahrnuji pracovniky vstupujici do vyrobniho procdabsolventi Skol), uvoémé
zanestnance z jinych organizaci nebo zatnance projevujici zdjem o Znu

zamestnani.“?’

Vn¢jSi zdroje nebo-li téZ zdroje externi, se snaX&iat zamisthance mimo
organizaci. V tomto fdpact jde o tzv. metody ziskavani zastnand. ,Ziskavani
pracovnil¢ z externich zdrdj vyZadujeradu kontaki, predevSim siady préace,
s personalnimi Utvary jinych organizaci, spolupr&corysokymi Skolami, /stdnimi
Skolami a s dlisti, vytypovani konkrétnich odbortik jinych podnik a ziskavani je

pro vlastni organizaci i za cenu mirdalre vyhodnych podminek®

K vyhodam nap pati:

« Sir8i moznost vyiru potencionalnich uchase s bohatSimi zku$enostmi
a

wtSim rozhledem.

* Uchaze¢i mohou do organizacefipést réco nového. Jako n&pnazory,

poznatky, zkuSenosti zvenku, novy naboj.

» Zpravidla byva snadfgi na ziskani péeébnych a vysoce kvalifikovanych

pracovniki, nez si je mozné vychovat a Skolit v organizaci.

Hodnoceni pracovni #igobilosti uchaz& je obtiZzijSi, nebd organizace je
zavisla na tom, co jim uchazeo solé rekne nebo si sama organizace zjisti
zreferenci od byvalého z&sinavatele. Také mohou vznikat v organizaci

negijemnosti s dosavadnimi z&stnanci, kt& si doufali na obsazované misto

2" SYNEK, M., KISLINGEROVA, E., a kolPodnikova ekonomik&raha: C. H. Beck, 2010, s. 229.
8 MAYEROVA, M., RUZICKA, J. Moderni personélni managemeR&H Vysehradska, 2000,
S. 64.
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a nebyli vybrani. Nej#tsi nevyhodou je, Ze potencionalni uclka@ezna organizaci,

a tudiz patebuje vicegasu na ,,zapracovani*.

VnéjSich zdrofi nebo téZz metod ziskavani z&smand je mnoho a

organizace si mohou vybiratzné metody, které si zvoli za ty nejlepsi.

2.4 Metody ziskavani zaréstnanai

Existuje spousta metod ziskavani Zatnan@. Kazda organizace si zvoli
jinou metodu, kterd ji nejvice vyhovuje. Obvykle @ganizace neomezuji jen na
jednu metodu, ale pouzivaiji jich vice. ZaleZi takétom, kolik ma dana organizace
k dispozici financi, a o kterou pracovni pozici jgelna. Cilem d&hto metod, je

informovat potencionalni zafstnance o volném pracovnim ndist

Zde je rekolik nejcastji pouzivanych metod:
Uchaze'i se nabizeji sami

Jedna se o organizace, které maji dobrowgipwabizeji zajimavou a d@b
placenou praci. Uchagiese jim sami nabizeji tim, zgiphazeji nebo do organizace
posilaji své Zivotopisy se svou nabidkou. Vyhod&to tnetody je fakt, Ze odsingi
naklady na inzerci, které byvaji vysoké. Na drutgttanu ma mnoho nevyhod.

Jednou z nich je, Ze lidé mivafsto nefesnou pedstavu o pdebach organizacé’

Osobni doporweni

,Dobré kandidaty Ize casto nalézt na zaklad osobnich doporeni
spolupracovnil, profesionalnich koleg pratel nebo znamych. Vyhoda této cesty

spaiiva pedevsim v tom, Ze dopdeni ziskavame od osoby, jejimuz Usudkieme

29 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistiigraha: Management Press,
2005.
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verit; o silnych a slabych strankach kandidatiZzeme od éveryhodnych osob ziskat

s

K podpde této metody sec¢hdy pouZzivaji wkité stimul&ni nastroje, které
spaiivaji v odneénovani zamistnand, ktefi schopného uchaze privedou nebo
doporui.

Primé osloveni vyhlidnutého jedince

U této metody je nutné klastaike naroky na vSechny vedouci pracovniky.
VyZaduje se od nich sledovani pracovnik praci, aby zjistili, kdo je v @itém
oboru dobry, ma napady, stal se znamym.iigat volné pracovni pozice jej pak
oslovi se svou nabidkou. K vyhodamipgiedevsim znalost odborného i osobniho
profilu pracovnika. Ma i své nevyhody, jelikoZibe Fedstavovat moznost zhorSeni
vztahi s organizacemi, protoZe si osloveny pracovniZenz&it uvédomovat svou

cenu asasto se dohaduje o pracovnich podmink&ch.

Inzerce ve sdlovacich prosiedcich

LZrejme nejrozSfergjSi metodou ziskavani pracovirike inzerce ve
sklovacich prostedcich, pedevsim tiskovindchietre odbornych periodik, ale stale

castjsi je inzerovani prosednictvim rozhlasui televize.“?

Zabsr rozsahu inzerce jeizny, zalezi pedevsim na tom, jak j@€zké najit
potencionalniho kandidata. Inzercéza byt zansfena nap na region, v&mz se
organizace nachazi nebo na Uzemi celého statu,0adekonce mze mit
mezinarodni rozsah. Vyhodou inzeratu je, Ze seleydbstane k potencionalnimu
uchazei. Druhou vyhodou je, Ze se o volné pracovni podazvi i velké mnozstvi

lidi. Nevyhodou je cena inzerce.

SO REZNICEK, P.PERSONALISTIKA 2007-2008raha: Meritum, 2007, s. 87.

31 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

%2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistifgraha: Management Press,
2005, s. 129.
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Ziskavani novych zandstnanai na Skolach (Spoluprace se vathvacimi

institucemi)

Tento zmisob vyuZivaji organizace, které kladou velk§rad na vlastni
zaSkoleni novych zastnand@. Naklado¢ je tento zfsob velmi efektivni.
Organizace si vybiraji uchaze pimo ze Skol,casto jiz i jejich studiu, nebt

~ 7z

nejsou ,poskvrani Zadnymi pracovnimi zkusenostmi, a tudiz se [Ep&koluji >

Déle se tato metoda pouZziva pro pokrytfadmé patby prace, nap brigady
o prazdninach nebo pro pokrytésténého Gvazku. Tento Apob je vhodny pro
vysokosSkolaky, kt# si chgji pii studiu vydilat a ziskat pdgebnou praxi.

Urad prace

,vhodna metoda pro malé a /sdni firmy, zejména /p obsazovani
pracovnich mist nevyZzadujicichil vysokou kvalifikaci pracovnika.?* Tato
metoda pat k ttm levrgjSim, protoZze tady prace zprostdkovavaji zamstnani
bezplat pro uchazée i pro organizace, jelikoz jsou hrazeny ze statmézpata
v ramci realizace politiky za#stnanosti. Velkou vyhodou je, Zéadly prace samy
zjist'uji pottrebné informace o uchadeMohou téz udlat tzv. gedEzny vyker a dale
mohou poskytnout uchagematerialy o dané organizaci. Nevyhodou je omezeny
vybér uchazeu, kteri jsou registrovani naradu prace. Jejich kvalifikace je piud
nizsi. Mezi nevyhodu Ize také povazovat, Ze lidihesSni dob pouzivaji jiny zisob

hledani zargstnani2®

Spolupréace s personalnimi agenturami

~Spoluprace s personalni agenturou:be vyhledani vhodného zéstnance,
zejména ve sloZjBich pipadech, vyrazhusnadnit. Plati to vSak jen za podminky,

7e se jednd o agenturu profesionalnf® Velmi dileZity je tedy spravny vy

% REZNICEK, P.PERSONALISTIKA 2007-2008raha: Meritum, 2007.

% KOUBEK, J.Personélni prace v malych a'stinich firmachPraha: Grada, 2007, s. 85.

% KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

% REZNICEK, P.PERSONALISTIKA 2007-2008raha: Meritum, 2007, s. 88.
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personalni agentury. V dnesni ddb ovSem neni nic jednoduchého, protoZe na trhu
je velké mnozstviéchto agentur. K nevyhodam piatmasovy“ charakter, kde valna
vétSina agentur hodnoti kandidaty podle jejich Ziypidd ¢i vyplnénych dotaznik.

Pouzivani p@ita¢ovych siti (internetu)

V dnesni moderni d&bplné pditaci se rozrostla tato metoda nétitelnym
tempem. Internetové adresy, n&Znmohou organizace umistit svou nabidku
zanestnani, vyuzivd mnoho lidi hledajicich zgmani. | oni sem mohou vkladat
individualni nabidky. K vyhodam této metody ipahizka cena, ale ifpdevsim
moznost uvedeni detadi§iho popisu prace a pozadavcich na pracovnikalePod
Koubka k nevyhodam pit ,Zatim nedostaténé rozsteni uzivani pétacovych siti
u nas i to, Ze okruh uzivafele-maik: a internetu nezahrnuje vSechny kategorie

pracovnilé, popiipad’ je nezahrnuje stejnou mirou®

Pro ziskavani za#stnand je kladen velky draz na metody vyisu
zanestnance, kterych existuje cekida.

2.5 Metody vyhkéru zaméstnanai

Metod vykEru zangstnand je mnoho. V kazdé publikaci igdnosiiuje autor
jiné metody. Neni ani tomu jinak v organizaciche kgl kazda organizace stanovuje
své metody. Obvykle pouZzivaji nebo kombinujkalik metod dohromady, pro lepsi

efekt a spravnost vybu zangstnance.

Armstrong rozdluje metody vykru zangstnance na:
* Pohovor

¢ Assessment centre

%" KOUBEK, J.Personalni prace v malych a'stinich firmachPraha: Grada, 2007, s. 87.
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«  Testy pracovni zjsobilosti*®

Kdezto podle Koubka péatdo metod vybru zangstnance, krom pohovoru,

assesment centre a tepracovni zfisobilosti je&:

« Dotaznik

Zkoumani zivotopisu

Zkoumani referenci

o Lékaské vyseteni

Pijeti pracovnika na zkusebni dobu

Na kazdé organizaci je, aby si zvolili tu nejlep$étodu, ktera jim nejvice
vyhovuje a spluje jejich pozadavky.

Autori publikaci se shoduji, Zze nejefektijsi metodou vybru zangstnance

v soutasnosti je pohovor.

Typy pohovori

Pohovor nebo také rozhovor (interview) je nejpwanijSi a podle valné
vétSiny lidi také nejlepsi vydsovou metodou. Aby byl pohovor nejlepSi metodou
musi byt vZdy doke a preciza pripraven.

TéZz u typu pohovdr existuji fizné druhy a podoby. Auitio publikaci

YRy

prosazuji ®Bkolik riznych tym, ale nejde s ditosti fict a shodnout se, ktery je

vlastre ten spravnyci nejefektivrejSi. Také kazda organizace ifagdnostiuje jiny

druh. Jak jiz bylo zmino, zalezi na organizaci, ktery si zvoli.

Armstrongg¢leni typy pohovai na ti zakladni druhy:

3 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejno¥jsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008.
%9 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistidgraha: Management Press,
2005.
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e Individualni pohovory (pohovory typu 1+1)
* Pohovorové panely

«  Vybérova komise®

Koubek, ve své knize rozliSuje vice typohovoii z pohledu skolika hledisek

a to podle mnozstvi a struktury:
* Pohovor 1+1
» Pohovor ped panelem posuzovaigkomisi)
e Postupny pohovor

*  Skupinovy (hromadny) pohovor

A podle obsahu a fpib¢hu rozdluje:
*  Nestrukturovany (vol& plynouci) pohovor
e Strukturovany (standardizovany) pohovor

«  Polostrukturovany pohovdt

Pohovor 1+1

Pohovor 1+1 nebo také individualni pohovor je jedna nejgzrejSich
pouzivanou metodou vyhu zangstnance. Jedna se o diskuzi m&zi‘ma a@&ima,
kterd je vedenafipdstavitelem organizace. Zpravidla to byva vedqueicovnik
bezprostedre nadizeny obsazovanému pracovnimu mistu, ale také izakezypu

obsazovani pracovni pozice.

40 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejno¥jsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008.
“1 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.
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V tomto pipad posuzovani uchaze miZze byt dosti subjektivni, protoze zde
hrozi nebezpg8 chybného rozhodnuti. Na druhou stranu tento ty@emmavozovat
otewensjSi atmosféru nebo dokonce navazat Uzky kontaktawmezi pracovnikem,
ktery provadi pohovor a uchazm. Tento zfisob pohovoru je spiSe vhodnyi p

obsazovani pracovniho mista s glard ménrt kvalifikovanou praci.

Pohovorové panely

Pohovorové panely, téZz také pohovde@ panelem posuzovaie(komisi), je
tvoren skupinou dvou nebo vice lidi, Ktese seSli, aby provedli pohovor
s uchazéem a jsou tivérné seznameni s obsazovanym pracovnim mistem a jeho

pozadavky. Tento druh pohovoru byva forng@hn ale zase je vice stresujici

Postupny pohovor

Tento druh pohovoru se spiSe provadi ¥&ieh organizacich. Jde fadu
pohovofi 1+1 s fiznymi posuzovateli z organizacée vSak — zejména pro uchazee
- caso¥ naracnejSi a unavejSi a neZidka dochazi ktomu, Ze s kazdym dalSim
pohovorem vade se sniZuje spontannost odpdivuchazeée. Je prost jiz na otazky

lépe gipraven a rdl moznost si mezi jednotlivymi pohovory mnohé psbeny

Skupinovy (hromadny) pohovor

Na jedné strah stoji uchaz& na druhé strah posuzovatelé z organizace.
Pouziva seidevsSim pro posouzeni chovani kazdého jednotliecgkupir, kde se
pohovor provadi. Jeho vyhodou je, ZefiSéas a umoiuje lIépe posoudit osobnost
uchazed. Ale ma i svou velkou nevyhodou, ktera &p@ v nebezp#, Zze kazdy
uchazeé nebude vSestrasrposouzen a umdéaje rekterym uchaz&im uniknout od
pozornosti posuzovatel Je dost nakmy na gipravu, schopnosti a pozornost

“2 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdéj Zaklady moderni personalistikyraha: Management Press,
2005, s. 168.
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posuzovatele, ktery musi pokladat otdzky a bédbiwzorovat uchaze, jak na &

reaguji.*®

Vybérova komise

Vybérova komise nebo také v§toveé fizeni, tzv. konkurz byva oficiasjsi.
Je to ¥tSi vykErovy panel, ale liSi se od¢ntim, Ze ma pedem zavazhurceny
postup vykrového fizeni od chvile jeho vyhlaSeni az po skam, vyhlaseni
vysledki. ,Vyberova komise byva oficiathjmenovana. Vydwova komise umdkije
stejre jako panel vice lidem z organizace (iizmych oblasti) posuzovat uchégze
a porovnat si své poznatky. Nevyhodou komise perm® pokladat neplanované,
nahodilé i opakujici se otazky @vibdu nedostatmé pipravy jednotlivych tazatl

nebo jejich nedostataé koordinace v pibehu vylrovéhorizeni.“**

Nestrukturovany (volné plynouci) pohovor

.Nestrukturovany (vola plynouci) pohovor, kdy obsah, postupfdsovy
rozvrh jsou utvéeny v ptibechu pohovoru a cile pohovoru nebyvaji stanoveny bu
vitbec nebo jsou stanoveny raméoMeni to vhodna forma pohovoru zejména proto,
Ze nezarauje srovnatelnost zsobilosti uchazée, nedava jim stejnou Sanci

a umoZuje uplatiovani subjektivnihosstupu k uchazém.« *°

U téchto pohovai je velké riziko, Ze tazatel ivie sklouznout k otdzkam,
které jsou mnohdy az osobniho razu, zasahuji dkreol uchazeée a nevztahuji se
bezprostedre k pracovnimu mistu. Je velmi citlivy na prvni duojektery uchaze
vyvola a niize ovliiovat Usudek tazatele. Toto neni vhodn& a spolelntigéoda
k vybéru zantstnand a da se napadnout rozhodnuti, které se touto metodlalo.
Ale k jeho vyhod pati, Ze se mnohdy tazatel dozvi zajimavé skdeti o uchazs.

43 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

“ KOCIANOVA, R. Personalniinnosti a metody personalni praderaha: Grada, 2010, s. 101.
45 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikyraha: Management Press,
2005, s. 169.

35



Strukturovany (standardizovany) pohovor

Na rozdil od nestrukturovaného pohovor, ma straktamy pohovor
piipravené otazky, které jsou stfovany k uchazg. Vyhodou je, Ze tazatel ine
porovnat veSkeré uchazepodle stejny a rovnocennych kritérii. Na druhtrarsi,
otdzky, které poklada tazatel, jsou okeamamé a tudiZz se uch#&zea & muze
piedem pipravit, aby jeho odpaidi byly spravné, az daebnicove. Pray kvali této
obaw, pokladaji tazatelé uchaZen otazky, které jsou néekavané az nezvyklé

a vyvedou uchaze z miry. Tazatel tak fite pozorovat uchazevi reakce*®

Polostrukturovany pohovor

Jeho snahou je spojit vyhody a vyitu nevyhody nestrukturovaného
| strukturovaného pohovory. Je dosti rdmp na schopnosti posuzovaiglproto
vyZzaduje jejich odborné proskoleni. Podle Koubka vseizivaji d¥ podoby:
~PouZivaji se d¥ podoby této formy pohovoru. V prvnimfipgace je ¢ast pohovoru
strukturovana a‘ast predstavuje volé plynouci pohovor, jicemz ob ¢asti na sebe
navazuji a kazda ma vymezemgs. Ve druhémjfpac jsou pedem stanovené cile
pohovoru, posuzovatel vSakigiupuje k pohovoru pruznale nesmi zapomenout na
to, 7e ke konci pohovoru museji byt vdechny stadougle splany.“ *’ Tyto dw

slozky se mohou prolinat, ale je jen vymezen celk@as pohovoru.

Pokud si organizace nevybere metodu pohovoru, jegnéovyzkouSet

assessment centre.

Assessment centre

Assessment centre wgkladu znamena ,Diagnosticko-vycvikovy program®,
tento nazev se jiz u nasils nepouziva. Po celém&v se zazil nazev ,Assessment
centre”, zkratkovié ,AC". ,Jde o metodu, ktera se vyuziva jaki pyberu, tak

rozmistni, povySovani, vzthvani a rozvoji, a to néas¥ji u manazef

“° DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. Beck, 2007.
" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistikyraha: Management Press,
2005, s. 170.
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a specialist. Znamené standardizované hodnoceni tohocjawk jedna.“ *® Tato
metoda se snazi simulovat typické manazerské pmécomnosti, @i kterych se
testuji pracovni schopnosti nejen uclidizeale i stavajicich zagstnand.
Assessment centre se snazi vyuzivaisapy, které zahrnuji skupinové, ale také

i individuélni ukoly. (kastnici, kt& se zdashuji assessment centre, prochazeji
fadou Ukol a jsou pi nich zkouSeni praktiky. Obvykle to byvaji vedoyrhcovnici

Zz raiznych arovni a zasieni z dané organizace a nebo to mohou byt zkuSeni

psychologové?®

»JAssessment centra poskytuji dobratilgzitost pro posouzeni toho, do jaké
miry uchazé vyhovuji kultefe organizace. Umakiji to nejen pozorovani jejich
chovani v#iznych, ale typickych situacich, alerada test a strukturovanych
pohovori, které jsou satasti tohoto postupu. Assessment centra ébyposkytuji
uchazéim moznost vcitit se do organizace a jejich hodtakze se mohou Iépe

rozhodnout, zda jim bude préce v organizaci vyhat@vnikoliv.* *°

Tato metoda je nakladj$i, protoZe obsahuje mnoho polozZek, které se musej
financovat jako nap Skoleni hodnotitd@l, honorde externisi, naklady na vybaveni
programu i ztratyéasu pracovnik organizace fungujici jako hodnotitelé. Ale
zariktuje WtSi efektivnost vybru pracovnik. Na druhou stranu tato metoda

nevylwiuje subjektivni faktory, které jsou na stédrodnotitele>*

K dalS§im metoddm p#t i testy pracovni zpsobilosti, které se das

kombinuji spoléné s pohovorem.

Testy pracovni zpisobilosti

~Vyberové testy neboli testy pracovniispbilosti se pouzivaji zacélem

zabezpeeni validrjSich a spolehligSich informaci o Grovni inteligence,

charakteristikach osobnosti, schopnostech, vlohaah ziskanych znalostech

“8 DVORAKOVA, Z. a kol. Management lidskych zdrbjPraha: C. H. Beck, 2007, s. 141.

49 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

0 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnojsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 362.
1 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistidgraha: Management Press,
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a dovednostech, neZ jaké Ize ziskat z pohovofuMekdy se pouZivad nevhodné
ozna&eni a to psychologické testyjitom skut&né psychologické testy jsou jen
n¢kterymi pod body z testpracovni zfisobilosti. Tyto testy slouZi jako pomocry,

dophkovy nastroj k vyBru uchazee, protoze maji hoandruhi. Koubek ve své

publikaci uvadi ty, které se vyskytuji tagt;i:
* Testy inteligence
*  Testy schopnosti
e Testy znalosti a dovednosti
* Testy osobnosti

«  Skupinové metody vyitu pracovnik 3

Testy inteligence

,Obecnr¢ inteligen‘ni testy hodnoti moznosti velkého rozsahu dovedjadst

Az,

slovni, aritmetické a prostorové mysleni, kteréiteelkové skoére.®*

Armstrong ve svém dile piSe, Ze testy inteligeneg jaden zasadni problém.
.PotiZ s testy inteligence spiwa vtom, Ze museji byt zaloZzeny na tom, co podle
nejaké teorie tvéi inteligenci, a poté museji odvodédu verbalnich a neverbalnich
nastropi megireni miznych faktof nebo sloZek inteligence. Ale inteligence je vysoce
slozity pojem a mnozstvi teorii inteligence, a tesigriant existujicich testovacich

nastroji nebo baterii, vyrazhkomplikuje vybr testu inteligence.®®

U tohoto druhu vyéru je velmi nutné mit na patti, Ze k nejlepSim tesin
pafti ten, ktery se da uplatnit u skupiny uchdzezejména v fipact, kdy byl fadre

zkontrolovan a je mozné testové skoére vztahovawk,normam* tak, aby se dalo

2 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnojsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 387.
3 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

**FOOT, M., HOOK, CPersonalistikal. vyd. Brno: CP Books, 2005, s. 113.

> ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 389.

38



ukazat, jak je jednotlivec podstupuijici test sraehmey se zbytkem populace; az se

populace bere obegmebo jako populace jaké specifickém okruhi®

Testy schopnosti

Pomahaji hodnotit existujici i potencionalni schugin uchazée a jejich
rozvoj. Maji velké zareni od mechanickych a motorickych schopnasgnualni
zrwenosti ges viohy az k prostorové orientaci. Mohou se tak@¥ovat na duSevni
schopnosti,,K tomuto druhu test pati i testy vzdlanosti, pouzivané k posuzovani
schopnosti uchaze zvladnout nové pracovni postupy a nové znaldstly

k posuzovani schopnostizpisobovat se zenam.“ >’

Armstrong m& deni obSirgjSi u tesh schopnosti. Roziije na:
*  Testy schopnosti
» Testy potencionalnich schopnosti

«  Testy ziskanych schopno3ti

U testi schopnosti a taspotencionalnich schopnosti je definice stejna jako
tomu v Koubko¥ dile. Jedna se o podbody, které spolu souvisiz tidubek nevidi
duvod, pra@ by se tyto testy schopnosti, jak on je nazvalyrdélit. Autorka prace se

téz giklani k definici pana Koubka a souhlasi s ni.

Armstrongova definice pro testy ziskanych schopnasi takto: ,Testy
ziskanych schopnosti (attainment testgfischopnosti nebo dovednosti, které jiz
clovek ziskal vzelanim nebo praxi. NejtygticjSim prikladem je test psani na stroji.
Lze snadno zjistit, kolik slov za minutu je schopehazé napsat, a pak porovnat

jeho vykon s normou poZadovanou pracovnim mist&m.*

* ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008.

>" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005, s. 165.

8 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowj$i trendy a postupyraha: Grada, 2008.

* ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowj$i trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 391.
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Testy ziskanych schopnosti jsou totozné s bodemubkow dile, ktery se
nazyva ,Testy znalosti a dovednosti. Jedna sdé¥ ta stejnou definici, ale trochu
jinak formulovanou:,Testy znalosti a dovednosti maji peow hloubku znalostti
ovladani odbornych navyk jimz se uchazenauwil zejména ve Skole neb@hHem
pripravy na povolani. P&t sem i testy, ip nichZ testovana osobaqrvadi utity

pracovni postupi ukézku (vzorek) prace®

Testy osobnosti

Tyto testy jsou velmi odliSné od ostatnich testeba na r& neexistuji dobré
nebo Spatné odpeédi. Nejsou ®jak ¢aso¥ omezeny. Slouzi k teni osobnosti
uchazée, aby organizace dokazala odhadnout, zda by u€haahbl zapadnout do

organiz&ni kultury a tymu, jehoZ by se pidpad: stal sodasti.®

,Osobnost je vSeobsahly a ngsny termin, vztahujici se k chovani jedinc
a ke zgsobu, jak je usp@dano a koordinovano, kdyz jedinec a okoli na sebe
vzajemd pusobi. Existuje spousta ngprejSich teorii osobnosti, a tudiZz i spousta
nejrizrejSich typi testi osobnosti. Jde o dotazniky vygéané samotnym testovanym
nebo i o jiné typy dotaznikkteré se pokouSejidfit zajmy, hodnoty nebo pracovni

chovani.«%2

Valna \tSina osobnostnich dotazihike tzv. sebezpovidajiciho typufip
nichz jsou uchaze zpovidani, aby popsali sebe samotné&zaném rozsahu a rysech
charakteristik, které ma za ukol dotaznik zjidtitohou obsahovat otéené otazky

a nebo vybr z ntkolika moznosti.

»~Jeden z dvodi, proc je na osobni testyekdy pohlizeno s ditou skepsi je,
Ze pi analyze sebe sama se mohou kandidati pokusit odiaddi, o kterych si
mysli, Ze jsou dekavany. Také je znavano, ze dana situagienovlivnit odpodi,
které lidé udavaji, a tak nejsou vysledky osobribsttestu vzdy spolehlivé®®

%9 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005, s. 165.

1 JAY, R.Prijimaci pohovor. Co clji firmy slySet a jak td@ict. Praha: Grada, 2007.

®2 ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdréj Nejnowj$i trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 390.
®FOOT, M., HOOK, CPersonalistikal. vyd. Brno: CP Books, 2005, s. 114.
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Skupinové metody vyléru pracovniku

Tento bod mMZe mit mnoho podob, ale obvykle se jedn&jaké napodobeni
feSeni praktickeho problénti hrani rEjaké role. Existuji dva Zjsoby. Prvni je, Ze
jednotlivi uchaza& predkladajireSeni, jak by dany problém iegili, argumentuji ho
a obhajuji ped ostatnimi uchazea podle toho jsou hodnoceni. Druhymigpbem
je, Ze skupina ucha&é& dostane ukol, ktery musi splnicasovém rozmezi. Na tomto
Ukolu se podileji vSichni spdle¢, ale kazdyclen ve skupit je hodnocen
a pozorovan jednotléy podle toho, jak se do spoieho ukolu a vieSeni zapoji.
Tyto metody jsou fedevSim vhodné pro vgb na manaZerské pracovni pozice
a nebo na pozice vedoucich pracownf&

Existuji i dalSi formy okrajovych tastdo nichz paf grafologie, ktera se vice
pouziva jen ve Francii. Dale to je polygraf, ktegypouziva v USA. Ale jeho uzivani
je velice kritizovano a omezeno, jen n&ityr pracovni sektor jako nappolicii

a ostatni bezg@aostni slozky®’

Po testech Zjsobilosti mize nafadu fijit i zkoumani referenci. Reference
byvaji zkoumany zigdchozich pracow$ kde uchazediive pracoval.

Zkoumani referenci

~Zkoumani referenci z/edchozich pracovi(tedy pracovnich posudk ze
Skoly nebo od osob, které uchézenaji, je také po#me casto pouzivanou metodou
vykeru pracovnilk. Populérni je tato metodarpdevSim v USA, kde jsou reference

povaZovany za velmi spolehlivy zdroj informaci bazei o zangstnani.* *°

Podle Armstronga je smyslem ziskavani referenciatlé®nkrétni informaci
o daném uchaze jeho charakteru a zda je vhodny pro dané pracomisto.
Podstatna informace je velmiuldzita nap. pro owieni povahy pedchoziho

zanestnani, jak dlouho byl uchazer predchozi organizaci zatstnan, jaky byl

4 KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdrdj Zaklady moderni personalistikgraha: Management Press,
2005.

% MILKOVICH T. G., BOUDREAU W. J.Rizeni lidskych zdréj Praha: Grada, 1993.

% KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistidgraha: Management Press,
2005, s. 172.

41



divod odchodu uchaze z fedeSlé organizace (pokud je to relevantni), v jaké

platové ¥d& byl zatazen a jeho osobni ohodnocéhi.

Reference se rozlliji na dw skupiny a to osobni reference a psané reference.
Armstrong osobni a psané reference hodnoti ta&sobni reference jsou vSak zcela
k nicemu. VSechno, co mohou ukazat, je to, Ze u¢hmaealesps jednoho nebo dva
pratele. Psané reference &etas, zejména jsou-li standardizované. Mohou mit
formu zadosti o napsani dopisu potvrzujiciho dodavapribéh zan@stnani
a komentuji vSeobecnym igpbem uchazév charakter. Pokud jsou /pojeny
strucné informace o pracovnim ndskteré obsahuje (iize jit o vytah z inzeratu —
nen¥l by to byt w@jaky podrobny popis pracovniho mista), lzéeqrhozi
zanestnavatele pozadat, aby vyjéld sviij nazor na vhodnost daného jedince pro

tuto praci. Ale to uz 7adame trochu moé*

Reference spiSe slouzi jako dgmva metoda k hodnoceni uchézeDaji se
ziskat od byvalych pracovnich kofegnadizenych nebo pdtzenych, obchodnich
partneti apod. U referenci @ize dojit k nebez@é a to subjektivity¢i Ucelovosti

referenci. Proto se dopa@uije, aby se reference kombinovdy.

Lékarske vySefeni

Tato metoda vy#ru uchazeéa se pouziva hlavntam, kde by mohlo dojit
k ohroZeni zdravi ostatnich lidi, jako je tomu inap potravinéském pamyslu.
, Rada organizaci se v3ak timtoispbem brani fjimani uchazéi s poskozenym
zdravim na mista, kde povaha prace by mohiasapit dalSi zhorSeni zdravotniho
stavu, a tedy i potize naps optovnym obsazovanim pracovniho mista. Eska

vySeteni jako metoda vyiu je stéle vice povazovano za diskrimsiniametodu.“”°

8" ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008.

% ARMSTRONG, M.Rizeni lidskych zdrdj Nejnowjsi trendy a postupyPraha: Grada, 2008, s. 365.
9 REZNICEK, P.PERSONALISTIKA 2007-2008raha: Meritum, 2007.

O KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistidgraha: Management Press,
2005, s. 172.
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Prijeti pracovnika na zkuSebni dobu

TR

Je to jedna z nejefektig$ich metod vybru uchazee, i ges to, Ze je pro
organizaci nakladna a je organim& dosti naréna. Tato metoda je lepSi, pokud
organizace rize gijmout na zkuSebni dobu vice uch&kektei predtim uspsSns
prosli sitem jinych metod vyiu. Pokud organizace e zajistit soustavné
monitorovani jejich pracovnich vysleilla pracovniho chovani, je tato metodale

doporwovana.”

" KOUBEK, J.Rizeni lidskych zdréj Zaklady moderni personalistiigraha: Management Press,
2005.
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PRAKTICKA CAST

3. Prizkum

3.1 Cil prizkumu a stanoveni hypotézy

Cilem u praktickécasti této bakalgké prace je zjistit metody vitu
zanestnand v riznych organizacich a to z pohledu ucktezea manazerskou pozici
a z pohledu uchaze naradovou pozici. Zda ucha#e @i zvani na pracovni pohovor
organizace kontaktuji a ptipac jakou metodou. Jestli je pr@ wlilezity Zivotopis
a motiv&ni dopis, a jak dlouho jim trvda komplexni Whbzanméstnané. Zda
v minulosti zkouSely pouzivat i jiné metody Wb zangstnand, jestli po ukokeni
vybérovéhotizeni davaji ¥dét i ostatnim uchazém, ktai se zwdastnili a nebyli

vybrani a jakou metodou. A na zakéaichto informaci se pokusit o analyzu.

Byly zde pouzity expertni rozhovory, které umognhlubSi pochopeni
zkoumaného problému. Tyto rozhovory byly vedenyedoucimi personalnich
odctleni, personalnimiediteli, HR specialisty aifspél i jeden nezavisly personalni
konzultant. VSechny osoby, které svolily k rozhaygsou z éznych organizénich

odwstvi.

K prizkumu byl pouzit kvalitativhi postup a to ze dvoiwddu. Prvnim je
¢asova vytizenost personalistroto nebyl zvolen k vyzkumu kvantitativni postup
neba by se neziskalo pi@bné mnozstvi odpeédi. Druhym divodem je snaha

o hlubsi pochopeni zkoumaného problému.

Stanoveni hypotézy

Hypotéza: Je gedpoklad, Ze organizace kontaktuji uckezged a po vybrovém

fizeni formou emailwi telefonicky, jak na manazerské pozice, tékdoveé pozice.
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Vyzkumné otazky

Vyzkumné otazky pro manaZzerskéaalové pozice jsou naprosto totoZzné, aby se daly

porovnat mezi sebou.

Otazka 1: Jakou metodou zvete kandidaty k pohavo?

Otazka 2: VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisyprac?
Otazka 3: Je pro vasidezité gipojeni motiv&niho dopisu?

Otazka 4: Jakou metodu vysu zangstnance pouzivate?

Otazka 5: Praé praw danou metodu (vyou zangstnance) pouzivate?

Otazka 6: ZkousSeli jste v minulosti pouZzivat i jinou metodybéru zangstnance?

Pra uz ji nepouzivate?
Otéazka 7: Jak dlouho vam trva komplexni Wizantstnance?

Otazka 8: Davate vSem uchaziem o zangstnani, kt& se zwéastnili vybérového

fizeni, \&dét, Ze neusfdi? Jakou formou?

3.2 Metody a techniky ptizkumu
Kvalitativni pr tizkum

Mezi metodologické fistupy pati kvalitativni ptizkum, ktery se provadi na
malém vzorku a jeho cilem a snahou je hlubSi poshibgkoumaného problému.
SnaZi se hledat odp&li na otazky. Da se také zvolit, pokud o zkoumané
problematice filis mnoho nevime a chceme, aliegevsim pdebujeme ji hloubji

pochopit a fblizit.

M4 i své nevyhody a to ty, Ze jeho #&v vzhledem ke zjsobu vykru
vzorku ajeho malé velikosti nelze zohewat. Zkratka neni zde jistota, Ze to, co
jsme se z kvalitativniho vzorku damlgli od deseti spolehlivych a profesionalnich

zastupd organizaci, je totéz, co si mohou myslet i ostatcilové skupiny.
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Nestandardizovany rozhovor

Neni u ®j piesr¢ stanovena formulace otazek atgudi. Ciniteli, ktefi
rozhovor rozvijeli jsou tazatel i respondent. Dletipby je mozZnost rozebirat
jednotlivé otdzky do hloubky a nebo naopak. Temw ozhovoru se spiSe uziva
u kvalitativnich vyzkuni, pii vyzkumech dosud mélo znamého, nezmapovaného
problému a nebo vifpact, kdy dotazované osoby jsou ve zkoumaném problému
odborniky a ¢ekava se od nich, Ze @ai feknou vice. Vysledky tohoto pohovoru se

ovSem nedaji povazovat za hromadné jevy, a prgttbnepracovavat statistickymi
postupy.

3.3 Harmonogram postupi

Harmonogram postupma ti faze, které jsou velmitdezité @i provadcni
prizkumi. Tyto faze museji byt dodrZzovany. Jedna se o géipravnou, realizéni
a vyhodnocovaci. Tytditfaze by se rfly stanovovat u kazdéhogakumu.

Pripravna faze

Zamysleni nad samotnym problémem a vghi otazek pro rozhovor.

Zvoleni spravného vyzkumného vzorku — seznam osob.
Realizatni faze

Kontaktovani osob pro rozhovoréakani na jejich vyjaeni. Po vyjageni

uskute&néni rozhovot a ziskani odpadi na pozadované otazky.
Vyhodnocovaci faze

Analyza, zkoumani a porovnavani odpdivna dané otazky.

3.4 Zkoumany vzorek

Pro zpmisob vykEru zkoumanéeho vzorku byla pouzita metoda &dé@ho,
Gcelového vyBru responderit U tohoto vykru nerozhoduje nahoda, ale du

usudek vyzkumnika nebo také i isudek zkoumané osoby
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Autorka prace si vybrala ke své spolupraci odbgrzioblasti personalistiky,
ato z fiznych organizénich odwtvich. Jedn& sefpvazié o personalni vedouct]
personalnieditele. Kontaktovano bylo patnact personalista rozhovor fistoupilo

deset z nich.

Ing - Ladislav Haiker — personélnieditel ve spolénosti DEZA, a. s. ValasSské
Mezitici, kterd zpracovavé&ernouhelny dehet a surovy benzol, vedlejSi produkty

z koksovani uhli, ze kterych vyrabi cel@du produki s Sirokym uplaténim.

Jan Helcl — vedouci personélniho adeni v organizaci Glanzstoff Bohemia.
Organizace se zabyva vyrobou visk6zovych vidkepracovani polyesteru, nylonu

a aramidu.

Antonin Krch na¢ek — vedouci utvaru personalistiky a mezd v organigatorlak,

ktera je v sotiasnosti nejgtsSimceskym vyrobcem a distributorem &avych hmot.

Mgr. Tomas Zikmund, MSc — Reditel Gseku Personalniho a Marketingu ve
spolenosti CD Telematika a.s., ktera gina a stabilni spot@ost poskytujici ICT
ieSeni asluzby. Zarokepati k vyznamnym poskytovatigin telekomunikanich
sluzeb. Specializujeme se na sektor Zetgdrdopravy, ale us§Sre spolupracujeme i

se zakazniky z mnoha dalSich ahor

Mgr. Jitka Ivanovova — HR Specialista v organizaci Momentive Specialty

Chemicals, a.s., ktera se zabyva vyrobou zakladmigdénickych chemickych latek.

PhDr. Richard Vanék — personalista na Ministerstvu zé&dlstvi, které je
Ustednim orgdnem statni spravy pro zeatstvi, vodni hospodatvi, potravinésky
pramysl a pro spravu lés myslivosti a ryb#stvi, mimo Uzemi narodnich park
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Ing. Pavel Jirik — nezavisly personalni konzultant.

Ing. Ludmila Némcova — vedouci Utvaru lidskych zdfoj v organizaci Linde-Gas
a.s., ktera disponuje nep$i prodejni siti technickych plyra pislusenstvi \Ceské

republice.

Mgr. Ji¥i Fiala — personalista v organizaCeska spiitelna a.s.

PhDr. Jaroslav Sedlak - personalista v organizaci Gumotex. Organizace je
nejwetsim tuzemskym vyrobcem postelovych matraci. Dadaga do automoliil
pénové a dalsi dily do interiéru aut. Dodava gumdaéssEsi pro autokoberce a pro
dalSi vyuziti. Také vyrabi Siroky sortiment povreboupravovanych technickych
textila, které jsou zakladem pro vyrobu nafukovacich neatrayrobki pro sport

a volnycas — nafukovadiluny, loc, rafty.

3.5 Odpowdi na zadané otazky u manazerskych pozic

Mgr. Jitka lvanovova neodpovidala na otazky, kseéykaly manazerskych pozic,
protoZe v organizaci, kde pracuje, vyuZivaji k&gbzantstnané na manazerské
pozice persondlni agentury) manazerskych pozic pouzivame Personalni agentury

pokud je to nizSi manazerska pozice, nabor provadiej@ jako uradovych pozic.”

Respondenti odpovidali na zadané otazky k managarpkzicim takto:
Otéazka 1: Jakou metodou zvete kandidaty k pohoior?

Ing - Ladislav Haiker: ,V soucasné dob ténmei vyhradr e mailem uvedenym v CV.
Pozvanka je na konkrétni termin. Xpade poteby se sjednava telefonicky

optimalni termin a‘as.”
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Jan Helcl: , Telefonicky.”

Antonin Krchnacek: ,Pokud na & mame telefonicky kontakt, tak telefonem.
SnaZzime se sladit termin pohovoru s mozZnostmi edhdpijezd do spoknosti,
moznost uvokni uchazee v sodasném zadstnani, aktualizace terminpodle
vzajemnych pogeb).”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: , Telefonicky nebo v kombinaci s mailem.”

PhDr. Richard Vanék: ,Uchazee o vedouciAdici, resp. manazerske) pracovni
pozice zveme k pohovion pisem#. Jako Ustedni organ statni spravy je pisemna
forma nejobvyklejsi a zazitou formou komunikacevztahu oban - Grad. Dopis
poskytuje prokazatelnou formou, Ze byl uchiaaere vyrozunén (na rozdil nap. od
telefonatu). V fipad poteby (nap. pokud je poeba vyldrove rizeni realizovat
v kratkém terminu) také kombinujeme formu osloaedaijak dopisem, tak e-mailem,

event. telefonicky.”

Ing. Pavel Jiik: ,Vzdy e-mailem. Kazdému pozvanému jsem napsal ke-Rakiud
nereagoval, zkouSel jsem telefonicky. V kazd@pag¥, pokud jsem se s kandidatem
domluvil telefonicky, vZzdy jsem mu pozvanku zas&itronicky.”

Ing. Ludmila N émcova:, Telefonicky i e-mailerh

Mgr. Jifi Fiala: ,Kandidaty zveme telefonicky a potvrzeni terminthqmru
spolené s pozvankou zasilame j@&mailem. Bhem telefonického rozhovoru mame
moznost si s kandidatem/egnit vhodny termin a‘fpadre zodpovdéet kandidatovi
dotazy k dané pozici. Pokud je kandidat dopeny personalni agenturou, tak

pozvani i pozvanku zaji§e personalni agentura.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:, E-mailem, telefonicky, progdnictvim agentury.”
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Graf 1 Metoda zvani kandidék pohovofim u manazerskych pozic

Metoda zvani kandidat G k pohovor am
u manaZzerskych pozic
OE-mail + Telefon
W 10%
[010% ETelefon
[110% m50% OPersonalni agentura
ODopis + E-mail +
Telefon
w2 WEmail + Telefon +
Personalni agentura
Diléi zawer

VétSina respondefit odpowdéla, Ze @i zvani kandidat k pohovoru

u manaZzerskych pozic pouzivaji e-mail nebo telefdm.to dano tim, Ze je to

Vv s

nejrychlejsi a v dnesni dél nejlevrejSi metoda. DalSim moZznou metodou je pouziti
personalni agentury, ktera sicv ohledr# pohovoii zjiStuje sama. Dopis v dnesni
dok moc organizaci nepouZilo, jen statni organ, ktejgyidinisterstvo zerdgélstvi.

Otazka 2: VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy@ré¢?

Ing - Ladislav Haiker: ,Ano vzdy."

Jan Helcl: ,Ano."
Antonin Krch naéek: ,Ano, vyZadujeme jedevsim pibeh predchozich za#stnéni
a podle moznosti soukrénowrujeme jeho chovani a pracovni vysledky. Zatove

chceme zakladni osobni udaje.”

Mgr. Toma$ Zikmund, MSc: ,Ano.”
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PhDr. Richard Vanék: ,Ano, poZadujeme zaslani strukturovanych profesnich

Zivotopig: od vSech uchazg.”

Ing. Pavel Jiik: ,Vzdy vyZzaduji aktuélni Zivotopis. @ds jsem kandidaty zval na
zaklad archivace jejich Zivotopis ale pokud Zivotopis byl starSi nez ésii, chil

jsem aktualizaci.”

Ing. Ludmila N émcova: ,Ano.”

Mgr. Ji¥i Fiala: ,Samozejne. Bez Zivotopisu neieme posoudit vhodnost
kandidata na danou pozici. Proces nabord's probiha pes slér CV, naslednou
selekci (porovnani CV s popisem a pozadavky na wgmrici) a telefonicky
pohovor s kandidatem. Pokud je kandidat vhodnypgevan na vydyové rizeni
(pohovor, nebo assessment centrum). Pcarogiém rizeni je kandidatovi sten

vysledek — nabidka pozic&€® nebo odmitnuti.*

PhDr. Jaroslav Sedlak:, Ano.“

Graf 2 Zadost o Zivotopis u manaZerskych pozic

Zadost o Zivotopis u manazerskych

pozic
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Diléi zawr
Respondenti se u této otazky shodli jednémtiaVyzaduji vzdy Zivotopis
u manazerskych pozic. Personalisté si tak mohelaugbbrazek” o daném uchaide

a dozvi se odm rekteré \&ci, které jsou pro dané pracovni mist@&sjni.

Otazka 3: Je pro vas dlezité gipojeni motivaniho dopisu?

Ing - Ladislav Haiker: ,Neni klicové a rozhodujici. Netrvdme nanm.”

Jan Helcl: ,Ano, motiva’ni dopis napovi vice o kandidatovi na manaZerskou
pozici.”

Antonin Krch naéek: ,Vitame jej, pokud neni, 7 pohovoru sm¥ujeme otazky
i timto snérem.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,,Ano.”

PhDr. Richard Vanék: ,Motivacni dopis nam podava dalSi/gsiujici informace

0 uchazéi. Poskytuje nam - do jisté miry - informaci &demé motivaci uchaze.
Motivacni dopis posuzujeme také z pohledu obsahové anaif¥y slovni zasoby,
schopnosti jash a srozumitelé formulovat myslenky, grafické Gpravy textu etc.
V pripade vyberovéhorizeni na vedouci pracovni pozice také sledujemeeroizvoje

daného odborného utvaru event. dalSi aspirace weetidz

Ing. Pavel Jiik: ,SpiS nez obsah sleduji volbu slov. Ze své zku§enoshu
potvrdit, Ze kvalita motivaiho dopisu (ani Zivotopisu) velmiasto neodraZzi
.Kvalitu“ uchazece.”

Ing. Ludmila Némcova:,Ano."

Mgr. Ji¥i Fiala: ,V pripads, Ze je motivéni dopis konkrétni a jsou v¥m uvedeny

vetSi detaily nez v CV, tak ano. Pokud je ale mativa@opis napsan obeémeni pro

nas podstatny.
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PhDr. Jaroslav Sedlak:,Moc ne.”

Graf 3 Nutnost motivaniho dopisu u manazerskych pozic
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Diléi zawr
Motiva¢ni dopis je pro respondentyildzity a kladou na & duraz. Dodava

dalSi potebné informace o uchadgkteré se z Zivotopisu nestpu.

Otazka 4: Jakou metodu vy#ru zaméstnance pouzivate?

Ing. Ladislav Haiker: ,Kombinace. Pohovor, Psychotest v elektronické fédo

a reference.”

Jan Helcl: ,Pohovory.”

Antonin Krchnaéek: ,U manazerskych pozic vyuzivame pohayov mnoha
pripadech vyuzivame sluzeb agentukdy jsou uchazé doporuseni i zangstnanci
spole’nosti. Zde je satasti i dotaznik a psychologicky test. | kdyZz dogajel
kandidaty agentura (u kazdého provadi rozbor sinya slabych stranek
a doporuweni pro vykon funkce), pohovoru se vzdyasgtni zastupci vedeni

spole’nosti.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,,Pohovory, reference, dotaznikykdy AC.“
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PhDr. Richard Vanék: ,VyuzZivAme osobnostni, vykonové i projektivni teBgle
testy manaZerské zgobilosti. Ovrujeme schopnost prace s textem,cisly
a testujeme také fluidni inteligenci. Testujemdastas\tovych jazyk. Pouzivame
dotaznikovou formu.

Pohovory realizujeme jak strukturované, polostrobtané, tak nestrukturované.
Metodu Assessment Centre nevyuzivame - hlavmodg spdivaji v casové

a finarni nara’nosti realizace.”

Ing. Pavel Jirik: ,Nic nemize nahradit osobni pohovor. Pokud se personalista
i manazer7adre pripravi, pak dvoukolovy pohovor m& n#égi vyznam. Testy

vyjime’ne, AC neuznavam jako spolehlivy nastroj prodvglia rizeni.”

Ing. Ludmila Némcovéa: ,Vicekolovd vyldrové rizeni za dasti budouciho
vedouciho, testovani a &eni znalosti pdgebnych k vykonu prace, u poslednich
.nejlepSich kandidat* i psychologické testy, u vrcholovych manaZewyuzivame

i vybranych personalnich spdleosti pro pedvylar.”

Mgr. Ji¥i Fiala: ,Z&alezi na typu pozice a ptu kandidat. VyuzZivame jak
assessment centra, tak strukturované, behavior@elbo panelové pohovory.
Assessment centra i pohovory jsou depéndiagnostikou — osobnostnimi dotazniky

a vykonovymi testy."

PhDr. Jaroslav Sedlak:, Testy i znalostni, kompet&n rozhovor, Zivotopis,

reference, projekty, praxe.”

Diléi zawer

U této otazky odpovidali respondenfizné. VétSina ve svych odpedi
zminila kombinaci vice metod dohromady, z nich/iogj gevliada hlava pohovor,
ktery je pro ®& dulezity. Dale pouzivaji testy znalosti, referenceeasment centra,
dotazniky, psychologické testy. Zde je patrné,&ez na organizaci, kterou metodu
si zvoli za tu nejvhodijSi. Dle odpo¥di je Zejmé, Ze organizace preferuji

kombinace vice metod dohromady.
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Otazka 5: Pro¢ prave danou metodu (vy@ru zamgstnance) pouzivate?

Ing. Ladislav Haiker: ,Z praktickych zkuSenosti nééi vypovidaci schopnost.
Veskeré pisemné materialy z jejich strany beremelkou rezervou. Kazdy e

napsat o sobco chce a vade pripadi to také tak je."

Jan Helcl: ,,Cilem osobniho pohovoru, je zjistit co nejviceommhaci”

Antonin Krch na¢ek: ,Jevi se ndm jako nejobjekti¥j¥i. Mame shromazdé udaje
od odbornik, ktefi se vylbrem profesa zabyvaji a pohovorem je charakteristika

doplrena o dalSi poznatky, které zajimelgny vedeni.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Postupujeme dle manazerské pozice, metoda je také

ovlivnéna mirou znalosti o kandidatovi.”

PhDr. Richard Vanék: ,Pouzivame kombinaci vice metod a technikewbjak je
vySe uvedeno, protoZe tim ziskdme o uchdzeco moZzna neftSi mnoZstvi

validnich informacf-.

Ing. Pavel Jirik: ,Napriklad znaky nonverbalni komunikace nenahradi Z3uhyy
nastroj vylerovéhorizeni. Pi kazdé manazerské pozici vychazim ze svého/gcéna
volbou dotai z rekolika oblasti — osobnost, praxe, Skoly, z&jmy.:itoPh sleduji
nonverbalni znaky komunikace, volbu slov, hlasadi&ai, zn#nhu tonu hlasu nebo
chwni pA nekterych otazkach atd. Pokud jsou odgiv,rozumné®, pak mi takova
kombinace #tSinou stai pro odhad, jaky ten kandidat je nebo jak s&enprojevit.

Sice takovy pohovor trva cca 90 minut, ale vypatto.”
Ing. Ludmila N émcova:,, Oswdcila se jako nejlepsi.”
Mgr. Ji¥i Fiala: ,Pro zjiSteni tech dileZitych a potebnych informaci o kandidatech,

jako jsou odbornost, manaZerské dovednosti, obdhadwednosti, strategické

a koncepni mysleni apod.”
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PhDr. Jaroslav Sedlak:,Prakticky owieno."

Diléi zawr
U této otazky odpovidali respondenizr¢. V urtitych bodech se ale shodli

na jednom, Ze metodaj metody, které pouzivaji v organizacich, se jinvcosily

jako nejlepsi a pravproto tyto metody¢i metodu pouZzivaji.

Otazka 6: ZkouSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodyhéru zamgstnance?

Pro¢ uz ji nepouzivéate?

Ing. Ladislav Haiker: ,Ano — pres agenturu. Vysledek katastrofa. Papérov
nejlepsi kandidat, ale v praxi nepouzitelny .“

Jan Helcl: ,Ne.”
Antonin Krch nacek: ,Pouzivali jsme jenom pohovor sédeny vedeni, ale vySe
uvaaeny zpisob je rozséhlejsSi a objektigjgi.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,V kombinaci pouzivame téfh vSechny metody —

otazkac. 5.

PhDr. Richard Vanék: ,Doposud pouzivame shora uvedené metodyéruyb
zanestnana. Stavajici formy a metody &b nam poskytuji dostatek prostoru pro
celkové posouzeni vhodnosti uch@zena vypisovanou pracovni pozici. Metody
a techniky vy#ru aplikujeme s ohledem na povahu a charakterrod@ho rizeni.
Predmétné metody jsou dopoafavany jako velmi vhodné také odbornymi
spole’nostmi, jako nap Ceskou asociaci psycholbgprace a organizace,

Ceskomoravskou psychologickou spotesti atd.*
Ing. Pavel Jirik: ,Vzdy zalezi na poptavce managementu, kolik cheestovat do

vykeru a jaky nastroj nize personalista volit a jak hodrse personalistovi &¥i.

Personalisté #&Sinou voli kombinace pohovoru &fm dalSim. Nejsem navic
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zastancemdlat s kandidaty/i druhy vylérovéhorizeni, kdyz to zadavatel (zastupce

vedeni) nevyzaduje.”

Ing. Ludmila N émcova: Otazka nezodp@zena.

Mgr. Ji¥i Fiala: ,Kombinaci riznych metod vybu dle dané pozice vyuzivame
nekolik let. V sodasné dob jsou velmicastou metodou assessment centra, ktera

jsme v minulosti (jf&d 10 lety) tolik nevyuzivali.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:, Obmnerniujeme testy, vylaili jsme strukturovany

rozhovor."

Graf 4 Pouziti jiné metody vyru zangstnance v minulosti
u manazerskych pozic
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Dil¢i zawer

Respondenti odpovidaliazné. Nékolik z nich v minulosti vyzkouSelogi
pouzivalo jinou metodu vyu zangstnance. Toto je hodrindividualni a zalezi na
kazdé organizaci, kterou metodu ¥ zangstnance si zvoli. VSe je také
o zkuSenostech, a tak neni divu, Ze v organizaeiohinulosti vyzkousSeli i jiné

metody, aby zjistili, ktera jim vyhovuje nejvice.
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Otéazka 7: Jak dlouho vam trva komplexni vyb zamgstnance?

Ing. Ladislav Haiker: ,Podle tytu a nar@nosti pozice. U ekonomickych profesi 2

mesice u technickych igbroku.”

Jan Helcl: ,Na manazerskou pozici trva delSi dobu, cca&ire.”

Antonin Krch nacek: ,Na to se ¢Zko odpovida. Zalezi na fia prihlaSenych, ktery
se musi pedem pecist a vyadit naprosto nevhodné uchaee(z hlediska vzthni
a praxe) a pak probiha vlastni \irbJe to otazka ¢kolika tydni.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Nepracujeme s timto udajem.*

PhDr. Richard Vanék: ,Vyberové rizeni - pditame-li jeho z&atek od zamru
vykeroveé rizeni vypsat az po podpigigiusnych pracowhpravnich dokumetitcca

Sest az osm tydrt

Ing. Pavel Jikik: ,To nelze takhlerfici. Nekdy vyuZivam svou databazi a o lidech
mam prehled a asi dvakrat jsemeémmanazera do tydne od zadani. Jindy to trva
mesice. Nkdy je problém v inzerci,éhdy v podminkach, které se inzeruji, ¢kdy
je problém, Ze zadavatel (zastupce vedeni) nereatpgtatené pruzre a kandidati

ztraci zgjem."

Ing. Ludmila Némcova:, To je rizné — zalezZi na nafnosti pozice a dostupnosti
vhodnych uchazé — n¥sic az @kolik mesiai, v nasSi spolénosti je to o to

v,

narocnéjsi, Zze vybru se musi ¢éastnit i line manazé ze zahrandi.”
Mgr. Ji¥i Fiala: ,NejkratSi varianta naboru a vydsu od inzerce pozice po nabidku
kandidatovi trva 4 tydnyCasto je ale doba vylbu kandidata na manazerskou, ale

i 7adovou pozici z#/odu nedostatku vhodnych kandiddelSi.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:,Cca dva ndsice.”
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Diléi zawr
U této otazky se odpedi responderit liSi. VSe zalezi na organizaci, jakou
Ihatu pro vykEr uchazée si stanovi. V ramci jde oékolik mésiai, zhruba od

jednoho ndsice az doit meésiai. Najdou se i vyjimky, kde vyvovétizeni trva delSi

dobu, teba az pl roku. Je totiz velmi dlezité vybrat vhodného uchaze

Otazka 8: Davate vSem uchaZém o zan#stnani, ktéi se zwastnili vyk¥rového

Fizeni, ¥dét, Ze neusgi? Jakou formou?

Ing. Ladislav Haiker: ,Ano vzdy. Pisemnou formou — universalni e-mail.”

Jan Helcl: ,Ano, dopisem nebo e-mailem.”

Antonin Krch nacek: ,VZzdy a vS8em piserdndopisem dopowere na firemnim
papiru. Fredem v¥yazenym uchazém toto sdlujeme e-mailem.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Ano. VyuZivame vSechny mozné kombinace

(telefonicky, dopisem, e-mailem).”.

PhDr. Richard Vanék: ,Ano, vSechny uchaze pisem# (dopisem na adresu

uvedenou vphlasce) informujeme o vysledku ¥twvehorizeni.”

Ing. Pavel Jirik: ,Vybeérové rizeni zéina pro kandidaty zvejnenim inzerce. VSem
na e-mail jsem odp@del, Zze pokud budou vybrani do dalSich kol, budeme je
informovat. Pokud jsme je dale nevybrali, jiZ jsjne nepsali. Ti, co byli nasledn
pozvani do dalSiho kola, coz byits$inou pohovor se mnou, pak vzdy po rozhodnuti

manazera o vysledku \drovéhorizeni byli informovani e-mailem.”

Ing. Ludmila N émcova: ,V kazdém pipac jsou informovani telefonicky a pise¢nn

e-mailem, naSe spaleost si vazi uchaze, zejména do manazerskych pozic.”
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Mgr. Ji¥i Fiala: ,Ano, vSichni kandidati dostavaji vyrozdni e-mailem.
Telefonicky vysledek &djeme ¢m kandidatm, které bychom radi oslovili
v budoucnu nap s jinym typem pozice. Pokud je kandidat dopeny personalni

agenturou, vyrozusmi zajiguje personalni agentura.

PhDr. Jaroslav Sedlak:,Ano, pisem# e-mailem, telefonicky.”

Graf 5 Informovani uchaz#i po vykErovémiizeni
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Dil¢i zawer

Informovani uchaz& po vykErovém fizeni je pro respondentyil@zite.
VSichni dotazovani odp@dcli, Ze vSem uchazém, co se z&astnili vylErového
fizeni informuji o vysledku. PouZzivaji k tomizné formy. NejbzrgjSi formou je e-

mail a telefonicky kontakt. Dale se pouZzivaji dgpaspersonalni agentury, které sve

swience kontaktuji o jejich vysledku.

Shrnuti

Z prizkumu je patrné, ze vSe zalezi na organizaci, zedi za nejlepsi a pro
danou organizaci nejvhodsi metodu vybru zangstnance. Respondenti odpovidali
vice még shodrg. Pohovory pro vyéroveé fizeni jsou pro personalisty négnejsi

metodou, protoZe dokazi z reakci uckéizposoudit, zda se pro danou pracovni

pozici hodi,¢i nikoliv. Ale pohovor neni jedinou metodougtdinou kombinuji vice
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metod dohromady, aby dili piedpoklady uchaze. Po pohovoru jedinad metoda
pouziti tesh schopnosti, reference, dotaznik a assessmentaceDfle je na
organizaci, jakou formou bude zvat a nastedmformovat o vylrovém fizeni.
NejbeéznejSi formou z odpogdi respondertit je telefonické kontaktovani spolu s e-

mailem, ve kterém uchasen sdctli vSe potebné.

Casové rozgti u vybsrovéhoiizeni je znané. Ogit zde hraje dleZitou roli
organizace. Zalezi na ni, jak dlouho budou vhodnétttazeée vybirat. Proto neni

mozno z odpoddi ukit presné trvani komplexniho v§tu zangéstnance.

3.6 Odpowdi na zadané otazky uradovych pozic

Mgr. Jiti Fiala neodpo&dél na otazky, které se tykaipdovych pozic.
Takto odpovidali respondenti na zadané otazky,ékss tykalyradovych

pozic:

Otéazka 1: Jakou metodou zvete kandidaty k pohoior?

Ing. Ladislav Haiker: ,Operativne. VetSinou e mailem nebo telefonicky.”

Jan Helcl: , Telefonicky.”

Antonin Krch naéek: ,Mame databazi zajemico zanégstnani, zveme telefonicky."

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: , Telefonicky, mailem.*”

Mgr. Jitka Ivanovova: ,Inzerce na strankach#adu préace, job.cz, v tisku.”
PhDr. Richard Vanék: ,Uchazece oradové (referentské) pracovni pozice zveme

k pohovofim pisem#a.  Jako Ustedni organ statni spravy je pisemna forma

nejobvyklejsi a zazitou formou komunikace ve vztdlian - G-ad. Dopis poskytuje
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prokazatelnou formou, Ze byl uchazeéadre vyrozungn (na rozdil nap. od
telefonatu). V fipad® poteby (nap. pokud je poeba vylsrové rizeni realizovat
v kratkém terminu) také kombinujeme formu osloadaijak dopisem, tak e-mailem,

event. telefonicky.”

Ing. Pavel Jirik: ,Stejna odpovd’ jako u manazera, ovsem tady jsmeeclnidkych
profesi casto telefonovali a spiSe jsme domlouvaliigkly s vedoucimi providz

a dalSimi.“

Ing. Ludmila N émcova: ,E-mailem, telefonicky."

PhDr. Jaroslav Sedlak: ,Technicko-hospodé&kym zawstnan@m — e-mailem,

telefonicky, progednictvim agentury. &nikizm — prostednictvim agentury.”

Diléi zawer

U této otazky je zajimava odpal od pani Mgr. Jitky lvanovové, ktera jako
jedind zminila, Ze ucha&e zvou k pohovam formou inzerce na strankachadu
prace, nebo na internetovém pracovnim portale &lkaimi prace — job.cz a nebo
také pomoci tisku. Tato odp&V byla jako jedina. Ostatni respondenti ockutiVi,

Ze pouzivaji bdi e-mail nebo telefonicky kontaktuji uch#&ee Na Ministerstvu

zenedélstvi zvou kandidaty dopisem.

Otazka 2: VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy@ré¢?

Ing. Ladislav Haiker: ,Kratké vzdy — minimalé pro osobni Udaje a gbeh praxe.”

Jan Helcl: ,Ano."

Antonin Krchnacek: ,P7i osobni nav@#ve vyplni kratky informéni dotaznik.

Zadosti dostavame i poStou a e-mailem, tam jizdpis byva pilozen.*
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Mgr. TomasS Zikmund, MSc: ,Ano, dale pak doklady o odborném vlhi

a zkouskach (revize, elektro aj.).”

Mgr. Jitka lvanovova: ,Ano.”

PhDr. Richard Vanék: ,Ano, poZadujeme zaslani strukturovanych profesnich

Zivotopis: od vSech uchazg.”

Ing. Pavel Jiik: ,VZdy se o to snazime, aleckte’i uchazeéi nejsou schopni
Zivotopis sestavit, zaslat nebo jinak dotuNekdy to tedy promineme. OvSem
u administrativnich pracovnéisem to vyZadoval u vSech.”

Ing. Ludmila Némcova:,Ano."

PhDr. Jaroslav Sedlak:,Ano.“

Graf 6 Dulezitost Zivotopisu @adovych pozic
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Diléi zawr
Zivotopis je stejty dilezity jako u manazerskych pozic. Personalisté ho

vyzaduiji, protoze jim dava pefbné informace o uchadeh.
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Otazka 3: Je pro vas dlezité gipojeni motivaniho dopisu?

Ing - Ladislav Haiker: ,Ne. Vhodny je pouze v{padech, které se vymykaganym

standardim.”

Jan Helcl: ,Ne.”

Antonin Krch nacek: ,Neni.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Ne."

Mgr. Jitka Ivanovova: ,Neni.”

PhDr. Richard Vanék: ,Motivacni dopis nam podava dalSi/gsiujici informace

0 uchazéi. Poskytuje nam - do jisté miry - informaci &demé motivaci uchaze.
Motivacni dopis posuzujeme obsahové analyzy také z pohigpofu slovni zasoby,
schopnosti jash a srozumitelé formulovat myslenky, grafické Upravy textu etc.
V pripade vykerového rizeni na radové pracovni pozice také sledujeme dalSi
pracovni aspirace uchazg"

Ing. Pavel Jirik: ,Ne.”

Ing. Ludmila Némcova:,Ano."

PhDr. Jaroslav Sedlak:,Ne.“
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Graf 7 Dulezitost gipojeni motiv&niho dopisu tadovych pozic
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Dil¢&i zawr

Pripojeni motiv&niho dopisu k Zivotopisu ufadovych pozic podle
responderit neni dilezité. Pouze dva respondenti ho vyZaduji. Nevydada
motivatniho dopisu @adovych pozic je nejspiSe dano tim, Ze od udliazaradové
pozice se neapdpokladaji takové pracovni schopnosti, jako jetammanaZzerskych

pozic.

Otazka 4: Jakou metodu vy#ru zaméstnance pouzivate?

Ing. Ladislav Haiker: ,Pouze pohovory s vedoucimi, kam jsou vybirani. Na
déelnické pozice je to i bezcasti personalist. Pohovory se vedourimo na

budoucim pracovisti.”

Jan Helcl: ,Pohovory.”

Antonin Krch nacek: ,Osobni pohovor, doporéeni zardstnana@ spolenosti.
Otazky sm¥ujeme i na zdravotni stav (rizikové pracovni pfedf). Fi osobnim
pohovoru nebo podavani zpravy e-mailellgdme uchaz@im, Ze jejich fjeti do
pracovniho porru nemusi byt realizovanos &i dale davaji Zadosti i do jinych
firem a v gipad® uvolreni pracovni pozice je oslovime.ckgeme taky, Ze s jejich

souhlasem si dokumentaci uschovame po dobu S&stiim pak bude skartovana.”
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Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Nejvice personalni pohovory, dotazniky."

Mgr. Jitka Ivanovova: ,Hlavné pohovory.*

PhDr. Richard Vanék: ,Vyuzivame osobnostni, vykonové i projektivni testy
Owerujeme s ohledem na budouci pracovni n&gahopnost prace s textem &isly.
Testujeme jazykové znalosti a event. schopnostepnacPC. NepouZivame testy
manazerskeé Zgobilosti. Pouzivame dotaznikovou formu. Pohoveajizujeme jak
strukturované, polostrukturované, tak nestrukturdzaMetodu Assessment Centre

nevyuzivame - hlavnirdody spdivaji vcasové a finathi nara‘nosti realizace.”

Ing. Pavel Jirik: , Témér vyhradre pohovor.”

Ing. Ludmila Némcovéa: ,Vicekolovd vyldrové rizeni za dasti budouciho
vedouciho, testovani a &eni znalosti p@gebnych k vykonu prace, u poslednich

.nejlepSich kandidat" i psychologickeé testy.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:, Technicko-hospodéky zamdstnanec — testy i znalostni,
kompetetini rozhovor, Zivotopis, reference, projektyelidk - prakticka zkouSka

dovednosti a znalosti."

Diléi zawer
U fadovych pozic jsou metody v§tu zangstnance hodhodliSné. Kazda
organizace dava iednost jiné. Nkolik responderit odpowvdélo, Ze pouzivaji

pohovory. Je to stejné jako u manazerskych pozhofPory umi nejlépe odhadnout

uchazee. Dale se tu pouzivaji i praktické zkousky, refieee psychologicke testy aj.

Otazka 5: Pro¢ prave danou metodu (vy@ru zamgstnance) pouzivate?

Ing - Ladislav Haiker: ,Riziko u célnickych pozic neni velké. Ve zkuSebnieded

projevi odborna zfisobilost i manualni zinost. Fijeti je vZdy na dobu ditou.”
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Jan Helcl: ,,Cilem osobniho pohovoru, je zjistit co nejvicerimfaci.”

Antonin Krch nacek: ,Osvedcila se, pokud je fijeti na dopordeni zamdstnance
spolenosti, piipadné problémy konzultujeme i s nim. Zstmanci si jsou &domi, Ze

ztraci kredit, pokud dopotiiSpatného za#stnance.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Toto umozuje vysoka odbornost a profesionalita

zanestnan@ Personalniho Useku.”

Mgr. Jitka Ivanovova: ,,Osobni kontakt, moZnost vzajemnych détaz

PhDr. Richard Vanék: ,Pouzivame kombinaci vice metod a technikewbjak je
vySe uvedeno, protoZze tim ziskdme o uchdzeco moZzna nefSi mnoZstvi
validnich informaci. Pedmétné metody vydiu zan¥stnand: jsou dopordovany jak
odbornou literaturou, tak odbornymi acdeckymi spoknostmi a mame s nimi
dlouhodolg velmi dobré zkuSenostis/ifFozhodovani o metedvykeru zangstnana
pri obsazovaniradovych (referentskych) pracovnich pozic vychazimpopisu
pracovniho mista - budouci pracovni napman¥stnance.”

Ing. Pavel Jiik: ,U délniki nema nic dalSiho smysl, pokud nechcem&owat

konkrétni znalosti nebo dovednosti, kde jsalit&mormy (vozikéar, elektrika,...).”
Ing. Ludmila N émcova: ,Osvedcila se jako nejlepsi.”
PhDr. Jaroslav Sedlak:,ZkuSenost.”

Diléi zawr

Danou metodu vysu zangstnance pouzivaji respondenti, protoZe se jim

oswdcila jako nejlepsSi @adovych pozic.
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Otazka 6: ZkouSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodyhéru zamgstnance?

Pro¢ uz ji nepouzivate?

Ing. Ladislav Haiker: ,Ne. Neni prakticky dvod."

Jan Helcl: ,Ne.”

Antonin Krch nacek: ,Ne, pokud je uznan zdravatrzpisobilym a plni kvalifikeni
pozadavky pro vykon funkceipadre je i doporuen — gijmeme jej do pracovniho

poneru se zkuSebni dobou.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,U této populace za@stnana to povazujeme za
dostaténé.”

Mgr. Jitka Ivanovova: ,Ne."

PhDr. Richard Vanék: ,Doposud pouzivame shora uvedené metodyéruyb
zanestnana. Stavajici formy a metody Wb nam poskytuji dostatek prostoru pro
celkové posouzeni vhodnosti uch@zena vypisovanou pracovni pozici. Metody
a techniky vy#ru aplikujeme s ohledem na povahu a charakterrod@ho rizeni.
Predmétné metody jsou dopoafavany jako velmi vhodné také odbornymi
spolenostmi, jako nap Ceskou asociaci psycholdgprace a organizace,
Ceskomoravskou psychologickou spotesti atd."

Ing. Pavel Jitik: ,Stejné jako u manazérskych.”

Ing. Ludmila N émcova:,D rive jsme tolik netestovali znalosti.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:,Ano, vSe je nutno emit.”
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Diléi zawr
Nektefi respondenti odp@déli, Ze jinou metodu vyeru zangstnance pro
fadovou pozici nevyuZili, jini odp@dcli, Ze vyzkousSeli i jiné metody. Toto je hatin

individualni a zalezi na kazdé organizaci.

Otazka 7: Jak dlouho vam trva komplexni vyb zaméstnance?

Ing. Ladislav Haiker: ,Ve vétSine pripadi staci 1 nesic.”

Jan Helcl: ,14 dni.”

Antonin Krch niaéek: ,Tyden.”

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Nepracujeme s timto udajem.*

Mgr. Jitka Ivanovova: ,2-3mésice (od souhlasu na vyiemi pozice ze zahrafii

prres inzeraty aZz ke kofreému vybru kandidata).”

PhDr. Richard Vanék: ,Vyberové rizeni - pditame-li jeho z&atek od zamru
vykeroveé rizeni vypsat az po podpigigiusnych pracowhpravnich dokumetitcca
pet az sedm tydh*

Ing. Pavel Jitik: ,Stejné jako u manazérskych.”

Ing. Ludmila N émcova: ,Rizre — od 14 dni az poekolik nesiai.”

PhDr. Jaroslav Sedlak:, Technicko-hospodéky zardstnance - cca #sic. Inik -
tyden.”
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Dilé&i zawr

Komplexni vylErové fizeni ufradovych pozic trva podstatikratSi dobu, nez
u manazerskych pozic. tddovych pozic se jedna od jednoho tydne az po ésécm
a pil v praméru odpowdi responderit Radové pozice totiZ nejsou tolik nakladné

jako manazerske, co se&ggtasového vybéru.

Otazka 8: Davate vSem uchaZzém o zan#stnani, ktéi se zwastnili vyk¥rového

Fizeni, ¥dét, Ze neusgi? Jakou formou?

Ing. Ladislav Haiker: ,Ano. Bud’ Ustr¢ pfimo na pohovoru, pokud je vysledek
zrejmy nebo nasledrtelefonickyi e-mail.”

Jan Helcl: , Telefonicky.”

Antonin Krch naéek: ,Pro delnické kategorie neuplatjeme vybrové rizeni. Pro
kategorii THZ je akdy uplat@no a pak davame o vysledku zpravu uctiare Je to
prevazig e-mailem nebo telefonicky. Viz téz odfabma otazku'.4."

Mgr. Tomas Zikmund, MSc: ,Ano. Vyuzivdme vSechny vySe uvedené formy.“

Mgr. Jitka Ivanovova: ,Vzdy, wtSinou telefonicky, pokud nejsou k zastizeni, tak

pisemd e-mailem.”

PhDr. Richard Vanék: ,Ano, vSechny uchaze pisem# (dopisem na adresu

uvedenou vphlasce) informujeme o vysledku ¥twvehorizeni.”

Ing. Pavel Jirik: ,Stejné jako u manazerskych.”

Ing. Ludmila Némcova: ,VSichni dostanou informaci e-mailemysipadre jeSg

telefonicky, vazime si vSech zajéraraci v nasi spolmosti.”
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PhDr. Jaroslav Sedlak:,Ano, pisem# e-mailem, telefonicky.”

Dil¢i zawer
U téchto odpo¥di je to stejné jako u manazerskych pozici. Petsiaa
davaji &dét o vysledku vyBrovéhorizeni. \EtSinou se jedna o telefonické

kontaktovanigi e-mail.

Shrnuti

U radovych pozic neni rozdil v posilani Zivotapi®ersonalisté ho vyZzaduji
stejre jako u manazerskych pozic. Vyznamny rozdil je utimadnich dopig, ty
personalisté od uchafe na fadovou pozici nevyzaduji. Kontaktovani uchsdize
a pozvani na pohovor je také stejné jako u mankzerspozic, dava seirpdnost
telefonickému kontaktovani nebo e-mailu. Je turjaly rozdil v tom, Ze uchage
natfadové pozice mohou personalisté zvat i penstictvim dadu prace adiznych
internetovych pracovnich portal nebo pomoci tisku. Tyto mozZnosti se
u manaZzerskych pozici nevyskytovaly.

TéZ neni velky rozdil ve volbmetody vylsru zangstnance u manazerskych
pozic aradovych pozic. N@#aadové pozice se také pouZzivaji pohovory, obvyldi st
pouze jen samotny pohovor. ¥kterych gipadech se kombinuje jiz se
zminovanymi testy schopnosti, referenciianych psychotest

Rozdil je ucasoveho vybru zangstnance. Uradovych pozic je podstatn
kratSi doba vyéru.

Dle odpo¥di je patrné, Ze vysledek wiovéhotizeni davaji personalisté

veédet stejre jako u manazerskych pozic.
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3.7 Zkoumani hypotézy

Je predpoklad, Ze organizace kontaktuji uchaz&, pfed a po vyl€rovém rizeni

formou emailu, ¢&i telefonicky, jak na manaZzerské pozice, takitadové pozice.

Manazerské pozice

Valna WtSina respondetitk pozvani na pohovor na manaZerské pozice
pouziva telefon nebo e-mail. Neni divu, je to negjSi a v dneSni débuz i
nejlepsi forma. U dvou odpadi je znamo, Ze pokud pouZziji personalni agentaku,
jde vSe pes personalni agenturu, ktera si tygoivzaji¥uje sama. Pouze jeden jediny
respondent odp@dél, Ze k pozvani na pohovor pouzivaji dopis — PhRichard

Vangk z Ministerstva zegdélstvi.

Po vylErovémtizeni je tomu uz jinak. Vice organizaci rozesithaz€um,
ktefi se zwastnili vybirového fizeni dopisy. Nktefi to komentovali s tim, Ze si
svych uchaz& vazi, proto pouzili formak)si cestu, dopis. Jinak i nadale pouzivaji

telefon, e-mail, poiipack opst pres personalni agenturu.

Radové pozice

7

Odpowdi u této otazky se z&Si ¢asti shoduji s manazerskymi pozicemi.
Organizace pouzivaji telefon nebo e-mail. Na Marstivu zermydélstvi nemaiji rozdil
mezi manazerskymi gadovymi pozicemi, a téZz pouzivaji k pozvani dopgidiny
respondent odp@dél, Ze v organizaci pouZzivaji k pozvani inzerci rfadu prace,
internetovy pracovy portal - Job.cz, a nebo inzertisku. Tato odposd’ byla

jedinym grekvapenim, protoze nikdo z dalSich responidéstb nevyuziva.

Po skogeni vylErovéhotizeni organizace pouZivaji, duelefon nebo email.

Dopis pouziva oft jenom Ministerstvo zeduglstvi.
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Dil¢i zawer

V této ¢asti je mensSi rozdil v tom, Ze po ¥bvémfizeni na manazerské
pozice, personalisté uch&hen odpovidaji pevazre telefonem,¢i e-mailem, ale
objevily se tu i odpogdi, Ze personalisté pouZzivaji i dopisy. Je to damg Ze se na

manazerskeé pozice pohlizi Iépe, a také jednamhsjeaijiné, nez wadovych pozic.

U fadovych pozic, tomu tak neni. Tam personalisté wajz ke sdleni

vysledki uchazéum telefon a e-mail.

Tato hypotéza se po jmkumu naplnila, protoze k pozvani a k naslednému
informovani o vysledcich vyioovehotizeni, personalisté pouzivaji teleféne-mail
a to bez ohledu na to, zda se uckigaélasil na manazerskou pozici netaxlovou

pozici.
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ZAVER
Bakal&ské prace se zabyvaléjpmacim a vylrovymtizenim.

V teoretickécasti se autorka prace snazila popsat, co vie ojesglijimaci
a vykérovétizeni. Jak by se na pracovni pohovat othaze spravig pripravit, a co
od pohovoru dekavat. Dale se zabyvala Wbvym fizenim a pedevSim vhodnou

metodou vyBru zamgéstnance. Zde byly nastimy nejlEznejSi metody, které

organizace nejvice pouZzivaji.

V prakticke ¢asti se autorka pokusila o rozbor expertnich roahgvkteré
provadtla s tiznymi odborniky, ktd# se zabyvaji personalistikou a maji bohaté
zkuSenosti s visem zandstnand. Vhodre zvolena metoda vyou zangstnance na
manazerskou tadovou pozici, je dlezita ¢innost, kterou si organizace, dle nazoru
o personalistice, tak i od samotnych personaligbhovor. Tato metoda je vhodna,
protoze iadreé Skoleny personalista dokaze pokladat otazky udciiazetak, aby
Z jejich reakci a odpadi poznal, zda se pro dané pracovni misto hodijkoliv.
Ostatni metody se ale také pouzivagtdihou se kombinuji pré&ws pohovorem, aby
skér informaci o uchazdch byl dostateny. Dale se zde zkoumalo, jakou metodou
zvou organizace ucha# k pohovoiim, jak na manazerské pozice, takadové
pozice. Pekvapivym zjiSénim je, Ze se wethto pozic nedlaji moc velké rozdily,
jak si rekteri jedinci mohou myslet. Zalezi spiS na organizgi,se k dané met¢d

postavi, a kterou si zvoli za tu nejlepsi a praejefektivigjsi.

Na zaklad prizkumu se autorka dozs€la velice zajimavé informace, které
se usilovala pblizit a specifikovat. Tyto informace jsou veliagenné, nehb

prijimaci pohovor MzZe cekat uple kazdého.

Dany zkoumany problém je zajimavy a vzhledem lpbdgskeé situaci
nabyva na vyznamu. Proto by s€lmv budoucnu vice rozebirat a klasirdz na
piipravu uchaz#&i k pohovotim, aby se fedeSlo skterym chybam, kterych se

samotni uchazeobcas dopousii.
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Priloha A — Rozhovor 1

Antonin Krch naéek

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Pokud na & mame telefonicky kontakt, tak telefonem. SnaZireeskadit termin
pohovoru s moznostmi uchaze(@ijezd do spolénosti, moznost uvolmi uchazee
vV solasném zawstnani, aktualizace terntipodle vzdjemnych pteb).

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Ano, vyzadujeme ifedevSim pibéh predchozich zadstnani a podle moznosti
soukrong owvéiujeme jeho chovani a pracovni vysledky. Zatoebceme zakladni

osobni Udaje.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Vitdme jej, pokud neni,ippohovoru smfujeme otazky i timto sémem.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

U manazerskych pozic vyuzivame pohayor mnoha pipadech vyuzivame sluzeb
agentur. Nkdy jsou uchaz# doporweni i zangstnanci spolénosti. Zde je sotasti

i dotaznik a psychologicky test. | kdyZz dop&uje kandidaty agentura (u kazdého
provadi rozbor silnych a slabych stranek a dogemipro vykon funkce), pohovoru

se vzdy zdastni zastupci vedeni spéh@sti.

Pro¢ pravé danou metodu (vylru zaméstnance) pouzivate?
Jevi se nam jako nejobjekti&jgi. Mame shromazwé udaje od odbornik ktefi se
vybérem profesa zabyvaji a pohovorem je charakteristika dépln o dalSi

poznatky, které zajimafieny vedeni.



ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivéate?
Pouzivali jsme jenom pohovor s#eny vedeni, ale vySe uvéady zpisob je

rozsahlejSi a objektijsi.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?
Na to se&Zko odpovida. Zalezi na gt piihlasenych, ktery se mustgquem pecist
a vyradit naprosto nevhodné ucha&zgz hlediska vz&lani a praxe) a pak probiha

vlastni vylgr. Je to otazkadkolika tydn.

Davate vSem uchazfiim o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?
Vzdy a vSem pisemndopisem doporterg na firemnim papiru. i@dem vyazenym

uchazeéam toto sdlujeme e-mailem.

Otazky nafadové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Mame databazi zajemi® zangstnani, zveme telefonicky.

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Pri osobni navéve vypini kratky informani dotaznik. Zadosti dostavame i postou

e s

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Neni.

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?

Osobni pohovor, dopokani zandstnand@ spol&nosti. Otazky swfujeme i na
zdravotni stav (rizikové pracovni priedi). Ri osobnim pohovoru nebo podavani
zpravy e-mailem sdujeme uchaz&m, Ze jejich pijeti do pracovniho po#nu
nemusi byt realizovano,t asi dale davaji zadosti i do jinych firem a tgad



uvolnéni pracovni pozice je oslovime. &gjeme taky, Ze s jejich souhlasem si

dokumentaci uschovame po dobu Sestiai a pak bude skartovana.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
Oswdcila se, pokud je ifijeti na doportieni zangstnance spotmosti, gipadné
problémy konzultujeme i s nim. Z&stnanci si jsou &domi, Ze ztraci kredit, pokud

doporwi Spatného zadstnance.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivéate?

Ne, pokud je uznan zdravétzpisobilym a plIni kvalifik&ni pozadavky pro vykon
funkce, gipadre je i doporden — gijmeme jej do pracovniho pafru se zkuSebni

dobou.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

Tyden.

Davate v8em uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Pro clnické kategorie neuplatijeme vykgrove fizeni. Pro kategorii THZ jedkdy
uplatrtno a pak davame o vysledku zpravu uchiaze Je to pevazi e-mailem

nebo telefonicky. Viz téZ odpéw’ na otazkit.4.



P¥iloha A — Rozhovor 2

Jan Helcl

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Telefonicky.

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Ano, motivani dopis napovi vice o kandidatovi na manazerskaicp

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?

Pohovory.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Cilem osobniho pohovoru, je zjistit co nejvice mfi@ci.

ZkousSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pr& uz
ji nepouzivate?
Ne.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

Na manazerskou pozici trva delSi dobu, ccas8ioe.

Davéate vSem uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano, dopisem nebo e-mailem.



Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Telefonicky.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ne.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Pohovory.

Pro¢ pravé danou metodu (vylru zaméstnance) pouzivate?

Cilem osobniho pohovoru, je zjistit co nejvice mfiaci.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivéate?
Ne.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?
14 dni.

Davate vSem uchazfiim o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Telefonicky.



P¥iloha A — Rozhovor 3

PhDr. Jaroslav Sedlak

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

E-mailem, telefonicky, progtdnictvim agentury.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Moc ne.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Testy i znalostni, kompeteni rozhovor, Zivotopis, reference, projekty, praxe.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Prakticky o¥treno.

ZkousSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivate?

Obmeénujeme testy, vylotili jsme strukturovany rozhovor.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

Cca dva mssice.
Davéate vSem uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano, pisemg, e-mailem, telefonicky.

VI



Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Technicko-hospodaké zamistnance - e-mailem, telefonicky, pristnictvim

agentury. BIniky - prostednictvim agentury.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ne.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?
Technicko-hospodéky zanmgstnanec — testy i znalostni, kompeitgnrozhovor,
Zivotopis, reference, projekty.éik - praktickd zkouSka dovednosti a znalosti.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

ZkusSenost.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivate?

Ano, vSe je nutno mmit.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

Technicko-hospodaky zangstnanec — cca &sic. Elnik- tyden.
Davéate vSem uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano, pisemg, e-mailem, telefonicky.

VI



Pfiloha A — Rozhovor 4

Mgr. Ji¥i Fiala

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Kandidaty zveme telefonicky a potvrzeni terminu garu spolén¢ s pozvankou
zasilame jest e-mailem. Bhem telefonického rozhovoru mame moznost si
s kandidatem ugsnit vhodny termin affpadré zodpowdét kandidatovi dotazy

k dané pozici. Pokud je kandidat dopsmny personalni agenturou, tak pozvani

I pozvanku zajifuje personalni agentura.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Samozejmé. Bez Zivotopisu nefizeme posoudit vhodnost kandidata na danou
pozici. Proces naboru@S probiha pes skr CV, naslednou selekci (porovnani CV
s popisem a pozadavky na danou pozici) a telefgrpckovor s kandidatem. Pokud
je kandidat vhodny, je pozvan na ¥ybwvé rizeni pohovor, nebo assessment
centrum). Po vytrovémiizeni je kandidatovi sten vysledek — nabidka pozice&\d

nebo odmitnuti.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
V piipac, Ze je motivani dopis konkrétni a jsou v¥m uvedeny ¥tSi detaily nez

v CV, tak ano. Pokud je ale motiird dopis napsan obetneni pro nas podstatny.

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?
Zalezi na typu pozice a o kandidal. Vyuzivame jak assessment centra, tak
strukturované, behavioralni nebo panelové pohovasgessment centra i pohovory

jsou doplrné diagnostikou — osobnostnimi dotazniky a vykonuwgsty.
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Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
Pro zjiséni tch dilezitych a patebnych informaci o kandidatech, jako jsou
odbornost, manazerské dovednosti, obchodni dovédrsbsategické a koncépi

mysleni apod.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz

ji nepouzivate?

Kombinaci Giznych metod vy&ru dle dané pozice vyuzivameckolik let.

V souwlasné dob jsou velmi ¢astou metodou assessment centra, ktera jsme

v minulosti ( ed 10 lety) tolik nevyuZivali.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

NejkratSi varianta nadboru a W od inzerce pozice po nabidku kandidatovi trva
4 tydny. Casto je ale doba v§hu kandidata na manaZerskou, al@dovou pozici

Z divodu nedostatku vhodnych kanditldlelSi.

Davate vSem uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano, vSichni kandidati dostavaji vyrozénmi emailem. Telefonicky vysledek
scklujeme tm kandidaim, které bychom radi oslovili v budoucnu hag jinym
typem pozice. Pokud je kandidat dopsemy personalni agenturou, vyrozémn

zaji¥'uje personalni agentura.



P¥iloha A — Rozhovor 5

Mgr. Jitka Ivanovova

Otazky na manazerské pozice:

U manaZerskych pozic pouzivame Personalni agengakyd je to nizSi manazerska

pozice, nabor provadime stéjjako ufadovych pozic.

Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Inzerce na strankach UP, job.cz, v tisku.

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopi&y

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Neni.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Hlavn¢ pohovory.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Osobni kontakt, moznost vzdjemnych ddataz

ZkouSeli jste v minulosti pouZzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivate?
Ne.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?
2-3mesice (od souhlasu na vyitemi pozice ze zahrati pres inzeraty az ke

konenému vyléru kandidata).



Davéate v8em uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Vzdy, wtSinou telefonicky, pokud nejsou k zastizeni, tsdemr e-mailem.
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P¥iloha A — Rozhovor 6

Ing. Ladislav Haiker

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
V sowasné dob témei vyhradré e mailem uvedenym v CV. Pozvanka je na

konkrétni termin. V fipadt potreby se sjednavé telefonicky optimalni termifas.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano vZzdy.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Neni klicové a rozhodujici. Netrvame namm.

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?

Kombinace. Pohovor, Psychotest v elektronické pddoteference

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
Z praktickych zkuSenosti n&si vypovidaci schopnost. VeSkeré pisemné materiély
z jejich strany bereme z velkou rezervou. KaZzdyennapsat o sétro chce a vadk

piipadi to také tak je.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivéate?
Ano — pres agenturu. Vysledek katastrofa. PapiraejlepSi kandidat, ale v praxi

nepouzitelny.
Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

Podle tytu a nakmosti pozice. U ekonomickych profesi 2site u technickych it

roku.
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Davéate v8em uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano vzdy. Pisemnou formou — universalni e-mail.

Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Operativrg. VétSinou e mailem nebo telefonicky.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Kratké vzdy — minimal& pro osobni Udaje aieh praxe.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Ne. Vhodny je pouze vifpadech, které se vymykaj¢znym standanim.

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouzivate?
Pouze pohovory s vedoucimi, kam jsou vybirani. Nidké pozice je to i bez

Ucasti personalist Pohovory se vedouipno na budoucim pracovisti.

Pro¢ pravé danou metodu (vylru zaméstnance) pouzivate?
Riziko u cInickych pozic neni velké. Ve zkuSebni doke projevi odborna

zpasobilost i manualni ztinost. Rijeti je vzdy na dobu ditou.
ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivate?

NE. Neni prakticky dvod .

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

Ve \&tSing pripadi stai 1 mesic.
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Davéate v8em uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?
Ano. Bul’ astré pfimo na pohovoru, pokud je vysledekepny nebo nasledn

telefonickyci e mail.
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P¥iloha A — Rozhovor 7

Ing. Ludmila N émcova

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Telefonicky i e-mailem.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ano.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Vicekolova vykrové tizeni za @asti budouciho vedouciho, testovani aremi
znalosti patbnych kvykonu prace, u poslednich ,nejlepSich dicdai”

i psychologické testy, u vrcholovych manazeyuzivame i vybranych personalnich

spole&nosti pro pedvyler.

Pro¢ pravé danou metodu (vylru zaméstnance) pouzivate?

Oswdcila se jako nejlepsi.

ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz

ji nepouzivéate?

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?
To je tizné — zéleZi na narmosti pozice a dostupnosti vhodnych ucktéze mssic

az reékolik mésiai, v nasi spoknosti je to o to namejSi, Zze vykru se musi

Ucastnit i line manazeze zahranii.
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Davéate v8em uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?
V kazdém pipact jsou informovani telefonicky a pisesmailem, naSe spailrost

si vazi uchaz#i, zejména do manazerskych pozic.

Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

E-mailem, telefonicky.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ano.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Vicekolova vykrové tizeni za @asti budouciho vedouciho, testovani aremi
znalosti patbnych kvykonu prace, u poslednich ,nejlepSich dicdai”
i psychologické testy

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Os\dcila se jako nejlepsi.
ZkousSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pr& uz
ji nepouzivate?

Diive jsme tolik netestovali znalosti.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

Razne — od 14 dni az pogkolik mésial.
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Davéate v8em uchaz@im o zamgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?
VSichni dostanou informaci e-mailemiipadré jeS€ telefonicky, vazime si vSech

zajemd o praci v nasi spateosti.
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Pfiloha A — Rozhovor 8

Ing. Pavel Jirik

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Vzdy e-mailem. Kazdému pozvanému jsem zapsal e-niRokud nereagoval,
zkouSel jsem telefonicky. V kazdéntipadt, pokud jsem se s kandidatem domluvil

telefonicky, vzdy jsem mu pozvanku zaslal elektc&gi

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Vzdy vyZaduji aktudlni Zivotopis. @hs jsem kandidaty zval na zakiadrchivace
jejich zivotopidi, ale pokud Zivotopis byl starSi nez &siui, ch€l jsem aktualizaci.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
SpiS nez obsah sleduji volbu slov. Ze své zkuSemoshu potvrdit, Ze kvalita
motivatniho dopisu (ani Zivotopisu) velmasto neodrazi ,kvalitu” uchaze.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?
Nic nemiZze nahradit osobni pohovor. Pokud se personalistaamaZzerradre
pripravi, pak dvoukolovy pohovor m& né&fgi vyznam. Testy vyjimmé, AC

neuznavam jako spolehlivy nastroj pro ustvatizeni.

Pro¢ pravé danou metodu (vylru zaméstnance) pouzivate?

Napiklad znaky nonverbalni komunikace nenahradi Z§uohyynastroj vykErového
fizeni. Bi kazdé manaZerské pozici vychazim ze svého $eéwdlbou dotaix
z rekolika oblasti — osobnost, praxe, Skoly, zajmy..fitdt sleduji nonverbalni
znaky komunikace, volbu slov, hlasovou dikci,&m ténu hlasu nebo chwi pri
nékterych otdzké&ch atd. Pokud jsou odgdiv,rozumné®, pak mi takova kombinace
vétSinou stai pro odhad, jaky ten kandidat je nebo jak sgenprojevit. Sice takovy

pohovor trva cca 90 minut, ale vyplati se to.
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ZkouSeli jste v minulosti pouZivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz

ji nepouzivéate?

Vzdy zalezi na poptavce managementu, kolik chcestowat do vyéru a jaky
nastroj niize personalista volit a jak ho#lrse personalistovi &i. Personalisté
vétSinou voli kombinace pohovoru 83m dalSim. Nejsem navic zastanceat

s kandidaty i druhy vykérového fizeni, kdyZz to zadavatel (zastupce vedeni)

nevyzaduje.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

To nelze takhleici. Nékdy vyuzivdm svou databazi a o lidech marehped a asi
dvakrat jsem @l manazera do tydne od zadani. Jindy to tr«sioe. Nkdy je

problém v inzerci, &kdy v podminkach, které se inzeruji, .¢kdy je problém, Ze

zadavatel (zastupce vedeni) nereaguje d@skafruzre a kandidati ztraci zajem.

Davate vSem uchazfiim o zamgstnani, ktefi se z@&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Vybérove fizeni z&ind pro kandidaty zwejrénim inzerce. VSem na e-mail jsem
odpowdél, Ze pokud budou vybrani do dalSich kol, budeménfermovat. Pokud
jsme je dale nevybrali, jiz jsme jim nepsali. To, loyli nasledd pozvani do dalSiho
kola, coz byl ¥tSinou pohovor se mnou, pak vzdy po rozhodnuti rhema

o vysledku vyBrovéhotizeni byli informovani e-mailem.

Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?
Stejna odpo¥d” jako u manazera, ovSem tady jsme dinidkych profesicasto

telefonovali a spiSe jsme domlouvali 8zky s vedoucimi provaza dalSimi.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Vzdy se o to snazime, alé€kteri uchazeéi nejsou schopni Zivotopis sestavit, zaslat
nebo jinak dortit. Nékdy to tedy promineme. OvSem u administrativnich

pracovniki jsem to vyZzadoval u vSech.

XIX



Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ne.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Témei vyhradré pohovor.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
U déInikia nema nic dalSiho smysl, pokud nechcem#&axat konkrétni znalosti nebo

dovednosti, kde jsou &ité normy (vozékér, elektrikg,...)

ZkousSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pr& uz
ji nepouzivate?

Stejné jako u manazerskych.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

Stejné jako u manazerskych.
Davate v8em uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Stejné jako u manazerskych.
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P¥iloha A — Rozhovor 9

PhDr. Richard Vanék

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Uchazee o vedoucii{dici, resp. manazerské) pracovni pozice zvemehloymim
pisemi. Jako uskedni organ statni spravy je pisemna forma nejoley§ika zaZzitou
formou komunikace ve vztahu & - tad. Dopis poskytuje prokazatelnou formou,
Ze byl uchaz&éiadre vyrozunen (na rozdil nap od telefonatu). V fipact poteby
(nag. pokud je paeba vykrové fizeni realizovat v kratkém terminu) také

kombinujeme formu osloveni a to jak dopisem, takalem, event. telefonicky.

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano, poZzadujeme zaslani strukturovanych profesaivabtopisi od vSech uchazé.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Motivacni dopis nam podéava dalSiregiujici informace o uchaze Poskytuje nam -
do jisté miry - informaci oadomé motivaci uchaze. Motivaini dopis posuzujeme
také z pohledu obsahové analyzy ihapslovni zasoby, schopnosti jaésn
a srozumiteld formulovat mysSlenky, grafické Opravy textu etc. pfipac
vybérovéhotizeni na vedouci pracovni pozice také sledujerne rozvoje daného

odborného utvaru event. dalSi aspirace uchiaze

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?

Vyuzivame osobnostni, vykonové i projektivni testyale testy manazerske
zpusobilosti. O¥fujeme schopnost prace s textentidy a testujeme takeé fluidni
inteligenci. Testujeme znalosti &wvych jazyki. PouzivAme dotaznikovou formu.
Pohovory realizujeme jak strukturované, polostruk@ané, tak nestrukturované.
Metodu Assessment Centre nevyuzivame - hlaviniody spdgivaji v ¢asove

a finaréni nar@nosti realizace.
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Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
Pouzivame kombinaci vice metod a technik&ybjak je vySe uvedeno, protoze tim

ziskdme o uchaz&h co mozna nefSi mnozstvi validnich informaci.

ZkouSeli jste v minulosti pouZzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz

ji nepouzivéate?

Doposud pouzivame shora uvedené metodymnylzangstnand. Stavajici formy
a metody vybBru nam poskytuji dostatek prostoru pro celkové pmeai vhodnosti
uchazée na vypisovanou pracovni pozici. Metody a technikipéru aplikujeme
s ohledem na povahu a charakter argvého fizeni. Rednttné metody jsou
doporwovany jako velmi vhodné také odbornymi sgolestmi, jako nap Ceskou
asociaci psycholdg prace a organizace,Ceskomoravskou psychologickou

spole&nosti atd.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?
Vybérovétizeni - pgitame-li jeho zéatek od zarru vykerové fizeni vypsat az po

podpis pislusnych pracovhpravnich dokumefitcca Sest az osm tyiin

Davéate vSem uchaz@im o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?
Ano, vSechny uchaze pisema (dopisem na adresu uvedenou YihiaSce)

informujeme o vysledku vysovéhotizeni.

Otazky nafradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Uchazee ofadové (referentské) pracovni pozice zveme k poliowgrisems. Jako
Gstedni organ statni spravy je pisemna forma nejoly§ikla zazitou formou
komunikace ve vztahu ¢an - Gad. Dopis poskytuje prokazatelnou formou, Ze byl
uchaze radre vyrozumen (na rozdil nap od telefonatu). V fipadt potteby (nap.
pokud je pateba vylrové fizeni realizovat v kratkém terminu) také kombinugem
formu osloveni a to jak dopisem, tak e-mailem, evietefonicky.
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VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?
Ano, poZzadujeme zaslani strukturovanych profeshivabtopisi od vSech uchaze.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Motiva¢ni dopis nam podava dalSiregiujici informace o uchaze Poskytuje nam -
do jisté miry - informaci o&domé motivaci uchaze. Motivani dopis posuzujeme
obsahové analyzy také =z pohledu inagslovni zasoby, schopnosti j&sn
a srozumiteltdy formulovat mysSlenky, grafické Opravy textu etc. pfipac
vybérovéhotizeni nafadové pracovni pozice také sledujeme dalSi pracsiface

uchazéu.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Vyuzivame osobnostni, vykonové i projektivni tes@wiujeme s ohledem na
budouci pracovni néplschopnost prace s textem &isly. Testujeme jazykové
znalosti a event. schopnost prace na PC. Nepougivéesty manaZerskée
zpasobilosti. Pouzivame dotaznikovou formu. Pohovorgalizujeme jak
strukturované, polostrukturované, tak nestruktung@vaMetodu Assessment Centre

nevyuzivame - hlavnitdvody sp@ivaji v casové a finaéni nar@nosti realizace.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Pouzivame kombinaci vice metod a technik&ybjak je vySe uvedeno, protoZe tim
ziskame o uchazZe&eh co mozna neftSi mnozstvi validnich informaci.i€dnetné
metody vykru zangstnan@ jsou dopordovany jak odbornou literaturou, tak
odbornymi a ¥deckymi spolénostmi a mame s nimi dlouhodolvelmi dobré
zkuSenosti. B rozhodovani o meta@dvybéru zangstnand pii obsazovanfadovych
(referentskych) pracovnich pozic vychazime z pogigacovniho mista - budouci

pracovni naplé zangstnance.

ZkousSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pr& uz
ji nepouzivéate?
Doposud pouzivame shora uvedené metodyenylzangstnand. Stavajici formy

a metody vybBru nam poskytuji dostatek prostoru pro celkové pmsai vhodnosti
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uchazée na vypisovanou pracovni pozici. Metody a technikipéru aplikujeme
s ohledem na povahu a charakter arglvého fizeni. Rednttné metody jsou
doporwovany jako velmi vhodné také odbornymi sgolestmi, jako nap Ceskou
asociaci psycholdg prace a organizace,Ceskomoravskou psychologickou

spole&nosti atd.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?
Vybérovétizeni - pgitame-li jeho zéatek od zarru vykerové fizeni vypsat az po

podpis pislusnych pracovhpravnich dokumeifitcca @t az sedm tydin

Davate vSem uchazfiim o zangstnani, ktefi se z@&astnili vybérového rizeni,
védét, Ze neusgli? Jakou formou?
Ano, vSechny uchaze pisems (dopisem na adresu uvedenou YihiaSce)

informujeme o vysledku vysovéhotizeni.
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P¥iloha A — Rozhovor 10

Mgr. Tomas Zikmund, MSc

Otazky na manazerské pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Telefonicky nebo v kombinaci s e-mailem.

VyZadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano.

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?

Ano.

Jakou metodu vykEru zaméstnance pouZzivate?

Pohovory, reference, dotaznikgkdy AC.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?
Postupujeme dle manaZerské pozice, metoda je takeén&na mirou znalosti

o kandidatovi.

ZkousSeli jste v minulosti pouzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pr& uz
ji nepouzivéate?

V kombinaci pouzivame té&hvSechny metody — otazkas.

Jak dlouho vam trva komplexni vykér zaméstnance?

Nepracujeme s timto Gdajem.
Davate vSem uchazfiim o zanmgstnani, ktefi se z&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano. Vyuzivame vSechny mozné kombinace (telefonickpisem, e-mailem).
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Otazky naradové pozice:

Jakou metodou zvete kandidaty k pohovaim? A pro¢?

Telefonicky, e-mailem.

VyZzadujete od nich, aby zasilali své Zivotopisy?

Ano, dale pak doklady o odborném ¥izhi a zkouskach (revize, elektro aj.).

Je pro vas dilezité pripojeni motivaéniho dopisu?
Ne.

Jakou metodu vylkEru zaméstnance pouzivate?

Nejvice personalni pohovory, dotazniky.

Pro¢ pravé danou metodu (vyl&ru zaméstnance) pouzivate?

Toto umozuje vysoka odbornost a profesionalita 2zatnané Personalniho Useku.

ZkouSeli jste v minulosti pouZzivat i jinou metodu ybéru zaméstnance? Pré& uz
ji nepouzivéate?

U této populace za¥stnand to povaZzujeme za dostare.

Jak dlouho vam trva komplexni vybér zaméstnance?

Nepracujeme s timto Gdajem.
Davate vSem uchazfiim o zangstnani, ktefi se z@&astnili vybérového rizeni,

védét, Ze neusgli? Jakou formou?

Ano. Vyuzivame vSechny vySe uvedené formy.
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