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Anotace

Cilem diplomové prace ,Uméni pracovniho pohovoru‘je analyza pribéhu
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pracovnich sil a metody jejich ziskavani. Prakticka ¢ast se soustfeduje na dotaznikové
Setfeni a vyvraceni Ci potvrzeni jednotlivych hypotéz. V zavéru jsou shrnuty vysledky
dosazenych poznatki empirického Setfeni a maly navod ve formé& nejCastéji
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The goal of the diploma thesis "The art of work interview” is an analysis of the
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In conclusion, the results of empirical research are summarized findings small
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uvoD
,,Nejlepsi vedouci je ten, kdo ma talent vybrat ty spravné lidi a dostatek
duvéry dat jim prileZitost, aby ukazali, co umi.“
Theodore Roosevelt?

Hlavim tématem diplomové prace je tzv. ,uméni pracovniho pohovoru®. V ¢em
spocCiva, prozradi nasledujici stranky. Jisté uz kazdy z nas mél tu Cest absolvovat
pracovni pohovor, néktefi uz jich za sv(j zivot zvladli hned nékolik, néktefi si pamatu;ji
jen ten prvni, ktery jim zajistil praci na cely zivot. Jsou vSak i taci, ktefi viibec netusi,
jak takovy pracovni pohovor probiha, co od n& mohou oCekavat, i zda se néjak a
hlavné jak, maji pfipravit nebo naopak ti, ktefi toto vSechno jiz znaji, avSak stale jesté
nebyli uspésni a radi by vyslechli rady a tipy nékoho jiného.

Téma diplomové prace vyplyva z viastni zkuSenosti autora ziskané po celou dobu
své pracovni kariéry, ale pfedevSim z poslednich dvou let. Pokud pfijdete o
zaméstnani, nezbyva nic jiného nez se poohlédnout po zaméstnani novém. Po
rozeslani nékolika desitek zivotopist a poptavek, jste jako kandidat, ovsem pokud jste
UspésSny a Vas zivotopis ma co nabidnout, vybran jednotlivymi personalisty k
absolvovani nékolika pracovnich pohovorl v rliznych spole¢nostech, na rdznorodé
pracovni pozice. Mate moznost v ramci pracovnich pohovorl nabit velmi vyznamné, a
pro dalsi profesni zivot dilezité zkuSenosti a setkat se s pravym umeénim pohovoru, at
uz v pozitivni sféfe Ci té& negativni. Obé sféry, jejich rozbor a vysvétleni se nachazeji
v diplomové praci, ktera je spojenim teoretické Casti souvisejici s personalistikou,
lidskymi zdroji, ostatnimi personalnimi otazkami a problematikami a zaroven spojenim
s praktickou strankou osobnich zkuSenosti, ale také vyhodnocenim dotaznikl Siroké
vefejnosti, vztahujici se k samotnému uméni personalniho pohovoru.

V diplomové praci se autor zaméfuje na potvrzeni & vyvraceni jednotlivych
hypotéz, kterymi napfiklad jsou: velmi diskutované pouZzivani diskriminacnich otazek, Ci
diskriminace kvuli extravagantnimu vzhledu, narodnosti, rodinnému stavu &i dokonce
détem.

| kdyz se mlize zdat, Ze téma pracovniho pohovoru je neustale probirané a vSichni
jiz dobfe védi, jak by se uchaze¢ mél chovat, vypadat, co fict, to samé personalista a
mohli bychom si myslet, Ze téma je jiZz naprosto vycerpané.

Neni to tak a bohuzZel se neustale setkdvame s opakem, mnohdy je prace

personalistt tak neprofesionalni, ze uchaze¢ ani nema chut pohovor dokongit a je to

! http://www.agence-beppo.cz/index.php/personalistika
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pro né znamkou toho, Ze ona organizace, kde se o praci uchazi, bude stejné
neprofesionalni nebo naopak uchaze¢ ma nevhodné chovani, je nespravné pfipraven
¢i jeho hygienické navyky nejsou zrovna na vysoké urovni, a proto se pak nemizeme
divit ani personalistim, ktefi by nejradéji podobné pracovni pohovory ukongili, ale
nedovoli jim to slusné chovani a hlavné personalisticka etika. Prace je malym
navodem, jak spravné toto v8e zvladnout, pfipravit se, absolvovat a hlavné dovést ke

spravnému konci a to je? Ziskani zaméstnani!
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TEORETICKA CAST

1 PERSONALISTIKA

1.1 Definice personalistiky

va wvavzs

ma lepsi lidi, ale to jsou plané feci. Jedina véc, kterou mizZete udélat, je umistit
lidi na to spravné misto — a pak vam odvedou poradnou praci.*”
Alfred Pritchard Sloan?

Personalistika. Siroky pojem vét8iné vefejnosti jiz tak znamy a presto néktefi z nas
stale nevédi, co pfesné znamena. Vyjadfit silu a vedkeré informace o tomto oboru
nelze provést par napsanymi fadky. Ty nejlepsi informace nam poda samotna osobni
zkuSenost.

Personalistika nebo také fizeni lidskych zdroji &i personalni management je obor,
ktery ne jeden z nas v ramci svého profesniho zivota bude potfebovat. Jedna se o
soubor procesu v organizaci, ktery ma hned nékolik dalezitych ukoll, které feSi za
pomoci celé Skaly procesu a metod vyuzivanych k fizeni lidskych zdroj. Personalistika
se Casto vnima jako uzsi pojem nez fizeni lidskych zdroji. Kazdopadné se vSak tyka
jak potencialnich uchazecl o zaméstnani, tak i stavajicich zaméstnancu v organizaci.
Jde o obor, ktery se zaméfuje na ziskavani kvalitnich lidi pro podnik, praci s nimi a
motivaci ¢i stanoveni optimalnich mzdovych postupt.

Nenahraditelnost a velky vyznam personaini prace spociva v tom, Ze dokaze zajistit
spravny chod organizace diky shromazdovani, vzajemnému propojovani, realizace
vyuzivani materialnich, finan¢nich a pfedevsim lidskych a informacnich zdroju.

Personalni prace (personalistika) tvofi tu ¢ast fizeni organizace, ktera se zaméfuje
na vse, co se tyka Clovéka v souvislosti s pracovnim procesem, tj. jeho ziskavani,
formovani, fungovani, vyuzivani, jeho organizovani a propojovani jeho C¢&innosti,
vysledkl jeho prace, jeho pracovnich schopnosti a pracovniho chovani, vztahu k

vykonané praci, organizaci, spolupracovnikim a dalSim osobam, s nimiz se v

2 https://managementmania.com/cs/personalistika-a-lidske-zdroje
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souvislosti se svou praci styka, a rovnéz jeho osobniho uspokojeni z vykonané prace,

jeho personalniho rozvoje a socialniho rozvoje.?

1.2 Definice fizeni lidskych zdroju

Rizeni lidskych zdroju Ize definovat jako strategicky a logicky promysleny pfistup

k fizeni nejcennéjSiho statku organizace, tj. v ni pracujicich lidi, ktefi jako jednotlivci i

jako kolektivy pfispivaji k dosazeni jejich cilu.

Jde o nejnovéjSi a inovacni pojeti personaini prace, jez se zalalo vytvaret ve

vyspélych zemich béhem 50. a 60. let.

Hlavni charakteristiky Fizeni lidskych zdrojl jakoZto pfistupu jsou:

Uspokojuje potfebu strategického pfistupu k fizeni lidskych zdroju pomoci
propojeni podnikové strategie a strategie lidskych zdroju.

V disledku integrované politiky a praxe v oblasti lidskych zdroju
(konfigurace nebo propojeni) pfinasi komplexni a logicky promysleny
pristup k zajisténi vzajemné se podporujici politiky a praxe zaméstnavani
lidi.

Je orientované na oddanost a angazovanost — zdUrazfiuje vyznam
dosazeni oddanosti pracovnikd poslani a hodnotam organizace.

Pracovnici jsou chapani jako aktivum, jako bohatstvi organizace nebo jako
lidsky kapital, do néhoz je tfeba investovat, tim Ze se jim budou poskytovat
prilezitosti ke vzdélavani a rozvoji a ze organizace bude skute€nou ,ucici se
organizaci®.

V souladu s pojetim na zdrojich zalozené strategie jsou lidské zdroje
chapany jako zdroje konkurenéni vyhody.

PFistup k pracovnim i zaméstnaneckym vztahim je unitaristicky a nikoliv
pluralisticky, tj. spiSe se véfi, zZe pracovnici maji tytéz zajmy jako
zameéstnavatelé nez Ze tyto zajmy nejsou shodné.

Vykonna slozka fizeni lidskych zdrojti je zalezZitosti liniovych manazerd.*

3

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji. Zéklady moderni personalistiky. 4. vydani, rozéitené a

doplnéné. Praha: Management Press, 2007, 399 s., ISBN 978-80-7261-168-3
4ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Grada, 2002, 800 s., ISBN 80-247-0469-2
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1.3 Cile fizeni lidskych zdrojt

VSeobecnym cilem fizeni lidskych zdroji je zajisténi vhodnych a kvalitnich

pracovnikl tak, aby organizace diky nim, byla schopna nalezit¢ a uspésné pinit své

cile a ukoly.

Cile fizeni lidskych zdroju rozdélujeme do tfi hlavnich kategorii:

7
0.0

ZabezpecCovani a rozvoj pracovniki — hlavnim uUkolem zabezpecCeni a
nasledného udrzeni pracovnikl v organizaci je smysl predvidat jejich
budouci potfeby a starat se o jejich dalSi vyvoj a potencial, poskytovat
prileZitosti k jejich dalSimu vzdélavani.

jde o ocenéni i odménéni pracovnika za jeho pracovni vykon, &i osvojeni si

nécéeho nového.

vlbec, vzhledem k tomu, Ze kazdy jedinec je naprosto odliSny. V pfipadé
harmonického prostfedi nema pracovnik potfebu odchazet do jiné
spole¢nosti, vede se mu dobfe, je positivné naladén, coz ho v nékterych

pripadech dokaze velice dobfe motivovat k vysokym pracovnim vykonum.

1.4Podoby fizeni lidskych zdroju

Jak spravné charakterizovat fizeni lidskych zdroju? Jako umeéni &i filozofii? Jak

spravné jednat €i zachazet s pracovniky? Neexistuje zadny pfesny model, ktery by bylo

mozné pouzit. Mizeme, ale pfihlédnout k popisu procesu od Storeyho, ktery podoby

fizeni lidskych zdrojl rozdéluje do dvou zakladnich kapitol.

Podoby Fizeni lidskych zdroja:

/7
0.0

Tvrda podoba fizeni lidskych zdroji — tvrda podoba fizeni lidskych zdrojl
klade ddraz na kvantitativni, praktické a podnikatelsky strategické stranky
fizeni lidskych zdroju. Povazuije lidi za lidsky kapital, z néhoz Ize dosahnout
zisku, jestlize investujete do jejich rozvoje.

Mékka podoba Fizeni lidskych zdroji — mékka podoba fizeni lidskych zdroja
vychazi ze skoly lidskych vztahu, klade diraz na motivovani, komunikaci a

14



vedeni. Mékky pfistup k fizeni lidskych zdroji zdUrazriuje potfebu ziskat
oddanost pracovniki prostfednictvim jejich zapojeni do rozhodovani a
spoluodpovédnosti, komunikace s nimi a dalSich metod vytvareni vysoké

miry oddanosti a vysoké miry davéry v organizaci. Dulezitym faktorem je

také kultura organizace.’

Tabulka 1: RozliSeni trovné pozic v HR

Typ pozice

Personalista

Samostatny personalista

Personalista -
specialista

Mozna oznaceni
pozice

HR Administrator

HR Officer

Personnel
Assistant/Personalni
asistent Personalni
specialista

Referent osobniho oddéleni/
Utvaru/ personalnich véci
Referent péce o

HR Specialist

Odborny personalista
Odborny referent osobniho
oddéleni

Odborny referent osobniho
utvaru

Personalni specialista
Recruitment Specialist/
Specialista naboru a vybéru

Director Human
Resources
HR / Personalni
manazer
HR / Personalni
specialista
Odborny referent
osobniho oddéleni
Odborny referent

Pfiprava a uzaviran
pracovnépravnich smiuv.
Vyfizovani individualnich
personalnich zalezitosti.
Zajistovani vzdélavani
zameéstnancu véetné
rekvalifikaci.

Vyfizovani pozadavku
zaméstnancl z oblasti
socialni politiky.

odbornych, specializovanych,
personalnich a socialnich
agend.

Sledovani a vyhodnocovani
vyvoje ukazatell z oblasti
personalistiky a zaméstnanosti.
Zpracovavani socialnich
programt vzdélavacich projektd,
systéma hodnoceni
zaméstnancu apod.

zaméstnance Specialista vzdélavani/ Training osobniho utvaru
Referent socialnich véci Specialist Personalista
Referent vychovy a expert
vzdélavani

Obsah prace Vedeni personalni evidence. | Samostatné zajiStovani Usmérnovani

personalni politiky
S vazbou na vyvoj
a zameéry v
organizaci.
Zpracovavani
vyhledd a
koncepci v oblasti
lidskych zdroju.
Tvorba
hodnoticich
systémU a nastroju
k utvareni
podnikové kultury.

Zodpovédnost,
kvalifikace

Nizka, stagi SS kvalifikace.
Psycholog zde takika nikdy
neuplatni svou odbornost.

Sirsi  zodpovédnost, &astedné
koncep&ni prace.
kvalifikace: zpravidla bakalarsky

stupen. Muze byt vhodné jako

Nutna

Zacatek, eventualné pro
psychology, ktefi chtéji svou
odbornost rozvijet jednim
smérem

Sirsi
zodpovédnost,
koncepc&ni prace
* Nutna
kvalifikace:
magistersky
stupen.

Zdroj: autorka prace

° ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroji. Praha: Grada, 2002, 800 s., ISBN 80-247-0469-2
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2 PERSONALISTA

2.1 Uloha personalisty

Tuto kapitolu nejlépe charakterizuji nasledujici rozdéleni. Oc&ekava se, ze
personalista bude fungovat jako partner v podnikani. Personalista predklada efektivni
strategie fizeni lidskych zdroju. Personalista ma kvalifikaci pro fizeni zmén, ma osobni
potfebu se neustale a ve své podstaté celozivotné vzdélavat a rozvijet, pouziva metody
fizeni a rozvoje lidi tak, Ze odpovidaji potfebam organizaci i potfebam lidi, ktefi v nich

pracuji.
2.2 Cinnosti personalisty

Co vlastné personalista déla? Dobra otazka. V podstaté se zabyva tim, co
momentalni situace v organizaci vyZaduje. Toto samoziejmé zavisi na funkci
vykonavané v ramci personalniho oddéleni.

Ve své podstaté poskytuje sluzby, vede a usmérnuje vedouci pracovniky Ci
poskytuje rady. V ramci poskytovani sluzeb je myslena veSkera personalni prace
vzhledem k organizaci, ve které personalista svlj vykon provadi. Poskytuje sluzby
vedeni organizace, manazerim, vedoucim pracovnikim, ale i fadovym
zaméstnancum. Jeho sluzby se mohou vztahovat ke vSem tématdm Ffizeni lidskych
zdroju jako napfiklad: planovani lidskych zdroja, ziskavani a vybéru, rozvoje
pracovnikl, odménovani, vztahy na pracovisti, bezpecnost a zdravi pracovniku, péce o
ne.

V hlubSim sméru se témito Ukoly zabyvaji jednotlivi specialisté. Napfiklad
specialista bezpec€nosti pracovnikl, naborovy personalista, personalista zodpovédny
za odménovani a podobné.

Vedeni a usmérmovani manazeru se tyka predevsSim doporuceni smérfujicich ke
strategiim lidskych zdroji. Dale se pak vedeni a usmérfiovani tyka personalni politiky
organizace, personalnich procedur &i pracovnépravnich vztahl. Vedeni ¢i usmérfiovani
se pak také mulze zaméfit na spravedlivé a dusledné rozhodovani v otazkach
hodnoceni pracovniho vykonu, ristu mezd a platd €i disciplinarnich fizeni.

Poskytovani rad personalistl je velmi dullezité napfiklad pfi vytvareni novych

pracovnich mist a jejich inzerovani, pfi sestavovani seznamu vhodnych kandidatd, pfi
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vybéru riznych metod slouzicich k dalSimu rozvoji a vzdélavani pracovnika. Rady
personalistl jsou vhodné také pfi posuzovani rlznych pracovnich spord, neshodach
v komunikaci &i feSeni disciplinarnich zalezitosti, které se tykaji napfiklad absence, €i
spravného dodrzovani pracovni doby. V neposledni fadé je vhodné naslouchat
personalistim v pfipadech bezpecnosti a ochrany zdravi zaméstnanci pfi praci.
Nejlep§im pfikladem jsou jednani podnikovych komisi o pracovnich urazech i

nasledném odskodnéni.

2.3 Personalisticka etika

Téma tykajici se personalistni etiky je velmi dulezité a neni vhodné toto téma
podcenovat. Britsky institut (Institut of Personnel and Development) stanovil kodex
profesionalniho vystupovani personalistl, ktefi jsou povinni dodrzovat a respektovat
nasledujici normy chovani:

+ Prfesnost — jedna se predevSim o pfesné informovani a podani rady
zaméstnavatelim a pracovnikiim

% Duveérnost — zajisténi legitimni potfeby svého zaméstnavatele tykajici se
davérnosti a zabezpeceni vSech personalnich informaci (v€etné
informaci o sou€asnych, byvalych &i budoucich pracovnicich), tak aby
zUstaly davérné.

+» Poradenstvi — personalista musi byt schopen poradit jednotlivym
sou€asnym ¢i byvalym pracovnikim- nyni dichodcim nebo agenturam
poskytujicim pomoc.

% Rozvoj jinych lidi — povinnosti personalistd je povzbuzovat
sebevzdélavani a dosahnout tak nejvét§iho mozného rozvoje
pracovnikd v zajmu potfeb organizace.

« Stejné prilezitosti — personalisté museji prosazovat slusné a
nediskriminujici postupy v oblasti zaméstnavani lidi.

« Slusné zachazeni — personalisté museji pfi svém jednani s lidmi

dodrZovat slusné a rozumné normy.
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+ Seberozvoj — personalisté se museji neustale vzdélavat a snaZit se
zvySovat svUj vykon a aktualizovat a zdokonalovat své dovednosti a

znalosti.®

Spousta spolecnosti vlastni svlj moralni kodex. Etické kodexy pak mohou
obsahovat principy chovani, kieré dana spole¢nost dodrzuje pfi jednani se svymi
partnery — akcionafi, pracovniky, zakazniky, dodavateli a dalSimi. U vétSiny vétSich
spole€nosti dostane novy pracovnik eticky kodex pfimo pfi nastupu do zaméstnani,
v nékterych je dokonce povinen podepsat, ze zasady etického kodexu dané
spoleCnosti bude dodrzovat a Fidit se jimi. Nékteré spole¢nosti (vétSinou vétsi
organizace) mohou mit zfizenu takzvanou , etickou horkou linku®, ktera slouzi
pracovnikim k poskytnuti informaci €i diskuzi o problémech, které je trapi v ramci
zaméstnaneckého poméru.

Udéla-li uchaze€ o zaméstnani s personalisty Spatnou zkuSenost, ovlivni to jeho
vykon u dalSich pohovord. Je demotivovany, ma nizké sebevédomi. Nékdy dokonce
zvazuje, Zze na pohovor viibec neptjde. Spatnych naboraft je pochopiteln@ mnohem
vice, patfi mezi né vyhofeli rutinéfi nebo byvaly zaméstnanci mzdovych ¢&i jinych
oddéleni, ktefi do oblasti naboru pFesli spiSe nahodou a ktefi maji daleko radé&ji kus
papiru a tabulku nez telefon nebo rozhovor s druhym ¢lovékem. Pak jsou zde juniorni
zameéstnanci, ktefi by byli svou praci schopni vykonavat dobfe, ale ktefi bohuZzel
neprosli dobrym Skolenim nebo vedenim a nemaji dobré vzory — ti pak napodobuji
vSechny chyby svych starSich kolegl a jsou pfesvéd&eni, Ze takto ,se to déla“. V ramci
pracovniho pohovoru existuje spousta etickych témat, které by mél personalista
perfektné ovladat a dodrzovat je, vice o tomto problému se dozvime z praktické Casti
této diplomové prace.

% tolerance

< davéra
% Cestnost
% otevienost
% spravedlivost
<% empatie

% Ucta k osobnosti

® ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada, 2002, 800 s., ISBN 80-247-0469-2
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3 PRACE A ZAMESTNAVANI LIDi

3.1 Prace a jeji definovani

Praci mizeme charakterizovat jako ucelové vynakladani usili a uplatnéni vlastnich
dovednosti a znalosti za u¢elem vydélku. Lidé vSak pracuji nejen z divodu vydélavani
penéz k obzivé, nybrz také kvuli pocitu uspéchu, moci, zafazeni do spolecnosti,
zdlvodu vyuziti a rozvoje svych schopnosti. Prace je v organizacich fizena

zaméstnaneckym vztahem.

3.2 Zaméstnanecky pomeér

zaméstnaneckého poméru.
Pracovni pomér se déli dle délky trvani, dle mista vykonu prace, dle hlediska
zaméstnavatele (pokud se jedna o osobu fyzickou &i pravnickou).

« Vznik pracovniho pomé&ru — pracovni pomér se sjednava na dobu urcitou €i
neurcitou, nejobvyklejSi zplsob sjednani pracovniho poméru je pracovni
smlouvou, jejiz nalezitosti stanovi zakon. Pracovni smlouva musi byt
v pisemné formé& a musi byt obéma ucastniky podepsana nejpozdéji v den
nastupu do zaméstnani. Pracovni pomér vznika dnem nastupu do prace.
NemUze vzniknout dnem uzavieni pracovni smlouvy.’

% Zména pracovniho poméru ®

- vychazi ze zasady, Ze sjednany obsah
pracovni smlouvy lze zménit jen tehdy, dohodnou-li se zaméstnavatel a
zaméstnanec na jeho zméné, tj. dvoustrannym pravnim uUkonem -—
dohodou.’ Jednostranné Ize ménit obsah smlouvy jen vyjime&ng, napfiklad

odstoupenim z funkce, do niz byl doty¢ny jmenovan.

" BELINA, M. a kol. Pracovni pravo. 5 doplnéné a podstatn& prepracované vydani. Praha: C.H.Beck,
2012

8 Toth, D. — Baredova, E.: Zaklady personalniho managementu. 1. Vydani. Praha: CEVTP, o. s.,
2014.

° Toth, D. — BareSova, E.: Zaklady personalniho managementu. 1. Vydani. Praha: CEVTP, o. s,
2014.

19



% Zanik pracovniho poméru - vS8echny zplUsoby ukon&eni pracovniho poméru
jsou zakotveny v Ceském pravu, rozliSuijeme tak pouze ruzné druhy
skon&eni pracovniho poméru.

Pravni Uprava zna tyto pravni ukony smeéfujici k rozvazani pracovniho
pomeéru:
+ Dohodou

% Okamzitym zruSenim

% ZruSenim ve zkuSebni dobé

« Uplynutim sjednané doby

«  Smrti zaméstnance

« Zanikem zaméstnavatelského subjektu

% Vypovédi'®

3.3 Nezaméstnanost
Nezaméstnanost je stav na trhu prace, kdy ¢ast nabidky prace neni schopna nebo
ochotna najit si placené zaméstnani. Obecné se (dle metodiky Mezinarodni organizace

prace) za nezaméstnaného povazuje osoba:

®,
0.0

je starsi patnacti let

®,
0.0

aktivné hleda praci

.0

* je pfipravena k nastupu do prace do 14 dni

Ne kazdy Clovék, ktery neni zaméstnany, se pocita za nezaméstnaného. V
zaméstnaneckém poméru nejsou tfeba zivnostnici, podnikatelé, rentiéfi, dichodci Ci
tfeba rodice na rodiovské dovolené. Za nezaméstnaného se nepovazuje ani €lovek,
ktery si zaméstnani nehleda. Nezaméstnany je v Cesku ten, kdo je registrovany na
Ufadu prace jako uchaze€ o zaméstnani. Takovy ma po urcitou dobu vétsSinou narok na
podporu v nezaméstnanosti. Za vazny ekonomicky problém je povazovana dlouhodoba
nezaméstnanost, kdy nezaméstnany nema praci déle nez 1 rok. V takovém pfipadé je
velmi téZky navrat zpét do prace. Ekonomicka teorie definuje nezaméstnaného jako
Clovéka, ktery muze najit praci, pfitom se ale jedna o osobu, ktera je schopna pracovat

a praci aktivné hleda.

% Toth, D. — Baredova, E.: Zaklady personalniho managementu. 1. Vydani. Praha: CEVTP, o. s,
2014.
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4 PLANOVANI PRACOVNICH MIST

4.1 Proces planovani novych pracovnich mist
Proces planovani lidskych zdroja muzeme roz€lenit do &tyf skupin:
+» Planovani potfeby pracovnikt
« Planovani pokryti potfeby pracovniku (personalni marketing)
% Planovani osobniho a profesionalniho rlstu a rozvoje (vzdélavani)

% Planovani personalnich nakladu

4.1.1 Planovani potieby pracovniku
Jedna se v podstaté o vyhodnoceni vSech dostupnych, relevantnich internich
zdroji personalniho planovani. Odhad soucasného stavu, odhad odchodd, odhad
planovani €i plan propousténi. To vSe je pak srovnavano spolec¢né s personalnimi
naroky, kterym je tfeba dostat v ramci spInéni firemnich cilG.
s Kratkodobé plany — jedna se o planovani lidskych zdroju
vymezené dobou od 2 mésicll do 1 roku, jedna se také o
obsazeni pracovni pozice v krat8im ¢asovém useku.
s Stfednédobé plany — stfednédobé planovani je nazyvano taktické
Ci manaZerské a je vymezeno na dobu 1 az 2 let.
¢ Dlouhodobé plany — dlouhodobé planovani se nazyva strategické
a jedna se o Casovy horizont 2 az 5 let. V sou€asné ekonomické

situaci, ale neni vyrazné vyuzivané.'!
4.1.2 Planovani pokryti potireby pracovnikt (personalni marketing)

Personalni marketing se zabyva tfemi hlavnimi otazkami.
% Kde najdeme nové zaméstnance
% Kdo je bude hledat
s Jak je bude hledat

Vice o této problematice se dozvime v kapitole proces ziskavani novych zaméstnanca.

1 HRONIK, F., Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanct. Computer Press 1999. 1. Vydani, ISBN 80-
7226-161-4
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4.1.3 Planovani osobniho a profesionalniho riustu a rozvoje

VeSkeré projekty tykajici se vzdélavani patfi k nejaktivnéjSim metodam
formovani pracovni sily ve firmé. Obvykle firmy investuji do vzdélani svych lidi, kdyz
neni mozno nékoho vyhodnéji ziskat. Zapadoevropské firmy do vzdélavani svych
zaméstnancul obvykle investuji 4 az 5 % mzdovych nakladd. V Ceské republice doméci

firmy investuji v praméru 2,5 % mzdovych nakladi."

4.1.4 Planovani personalnich nakladt

Musime mit samoziejmé& na mysli, kolik v8e stoji. Do personalnich nakladl je
potfeba zahrnout veSkeré mzdové naklady, naklady na chod personalniho oddéleni,
naklady na ziskavani zaméstnancu, naklady na vzdélani a rozvoj, naklady spojené

s odchodem pracovnikd, ale také naklady na socialni program a bezpeénost prace.*®

4.2 Proces ziskavani novych zaméstnancu

Ukolem vybé&ru pracovnikil je poznat, ktery z kandidati, shromazdénych b&hem
procesu ziskavani pracovnikll, bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozadavkim
pfislusného pracovniho mista a pfispéje i k dobrym mezilidskych vztahd. U vybéru se
tedy musi brat v Uvahu jizZ zminéné odborné, ale i osobni charakteristiky uchazece.

PFi ziskavani a vybéru pracovnikll se personalisté orientuji nejen na vnéjsi zdroje
pracovnich sil, ale i na vnitfni (pracovniky uvnitf firmy). V procesu vybéru se hodnoti
zpUsobilost uchazecCe, schopnost dobfe vykonavat praci na obsazovaném misté. Proto
je nutné specifikovat kritéria, ktera budou pfi hodnoceni pouzita. Zde je dulezité zvazit
a provéfit platnost a spolehlivost téchto kritérii pro pfedvidani budouciho pracovniho
vykonu uchazece a zvolit metody, které co nejobjektivnéji zhodnoti, v jaké mife zvolena

kriteria splnuje.

12 HRONIK, F., Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanc(. Computer Press 1999. 1. Vydani, ISBN 80-
7226-161-4

13 Tamtéz.
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Odtud vyplyva, Ze vybéru uchazecu predchazi vybér hodnoticich kritérii a metod. K
samotnému vybéru pracovnikid je vSak nutno podotknout, Ze se nejedna o
jednostrannou zalezitost, kdy rozhodujici roli hraje podnik a pasivni roli uchazec.
Proces vybéru je zde oboustrannou zalezitosti, kde si podnik sice vybira pracovnika,
ale pracovnik si zaroven vybira podnik. Proto je dllezité vénovat zvySenou pozornost
organizacéni strance vybéru pracovnikd vhodnému jednani s nimi.

Pokud jiz vime, jaka prace ma byt udélana, a zname vlastnosti ¢lovéka, ktery se
pro ni bude nejvice hodit, musime stanovit nejlepsi zplsob, jak pozadovanou osobu
ziskat.™

Ziskavani a navazujici vybér pracovnikl jsou kli¢ovymi personalnimi ¢innostmi
zajistujici kvalitu lidi v organizaci. Ukolem ziskavani je , osloveni optimalniho po&tu
uchazeCl s predpoklady pro obsazované pracovni misto, z nichz si poté bude
organizace vybirat pracovnika, ktery nejlépe vyhovuje stanovenym pozadavkdm.™

Ziskavani pracovnikll mazeme rozdélovat, dle zdroju odkud pracovniky ziskavame.
Tyto zdroje rozdélujeme:

% Vnitfni — pracovni mista jsou obsazovana z vnitfnich zdroji organizace.
Obsazovani pracovnich pozic zvnitfnich zdrojd ma ve vétsiné
organizaci sva pfesna pravidla, také ma své vyhody a nevyhody.

s VnéjSi - zdroje z vnéjSiho prostfedi vyuziva organizace v pfipadé, ze
nema dostatecné vnitfni zdroje. Zajem uchazecu je vétSinou ovlivnény
trhem prace, charakterem prace, ale pfedevS§im podminkami (mzda,

rozvoj, moznost postupu) a také povésti dané organizace.

1 |Ludlow R., Panton F., Zasady Uspésného vybéru pracovniki. Grada Publishing, s. r. 0., 1995, ISBN
80-7169-252-2

15 Kocianova R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Grada Publishing, a.s., 2010, ISBN
978-80-247-2497-3
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4.2.1 Vnitini zdroje ziskavani pracovniku

Vnitfni zdroje pracovnikl tvofi:

Uspofeni pracovnici, napf. v disledku lepSi technologie, €i lepSi organizace
prace

Pracovnici uvolfiovani v souvislosti s ukonéenim urcité cinnosti nebo
v dusledku organiza¢nich zmén

Pracovnici schopni v sou€asnosti vykonavat naro¢néjsi praci nez doposud
vykonavali

Pracovnici, ktefi maji z rdznych ddvodu zajem pfejit na volnou pracovni

pozici®®

Vyhody ziskavani zaméstnancu z vnitfnich zdrojl jsou:

@
0‘0

R/
0'0

znalost uchazece

moznost postupu pro pracovnika

Uvolnéni mista pro vlastni zaméstnance
Posilovani pocitu jistoty zamé&stnani v organizaci
MozZna regulovatelnost personalnimi plany
Pozitivni vliv na motivaci a loajalitu pracovniku
Uchazec€ zna organizaci

Uchaze€ zna spolupracovniky

Nizké naklady na proces ziskavani pracovnikul
UdrZeni mzdové urovné (povyseny pracovnik byva levnéjsi)
Rychlejsi obsazeni mista

Navratnost investic do zkuSenosti a vzdélavani pracovnikl

Nevyhody ziskavani pracovnikl z vnitfnich zdroji:

Omezeny vybér

.Provozni slepota“ dlouholetych pracovnik

Casto nezbytné naklady na vzdélavani a rozvoj

V pfipadé povyseni pracovnika (negativni postoj byvalych spolupracovniku)
Potfeba obsazeni uvolnéného pracovniho mista pracovnika (ktery byl

vybran z vnitfnich zdroja)*’

'8 Kocianova R., Personalni &innosti a metody personalni prace. Grada Publishing, a.s., 2010, ISBN
978-80-247-2497-3

" Kocianova R., Personalni &innosti a metody personalni prace. Grada Publishing, a.s., 2010, ISBN
978-80-247-2497-3
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4.2.2

Vnéjsi zdroje ziskavani pracovnikt

Mezi vnéjsi zdroje pracovnikt patfi:

Volné pracovni sily na trhu prace

Absolventi kol Ci jinych vzdélavacich instituci

Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi chtéji zménit zaméstnavatele, nebo je
oslovila nabidka pracovniho mista

DalSi zdroje — dlichodci, studenti, pracovni zdroje ze zahranici

Vyhody ziskavani zaméstnancu z vnéjsich zdrojui jsou:

K/
0’0

@
0‘0

Sir$i nabidka pracovniki s moznosti pfesného pokryti potfeb pracovniho
mista

Prichozi pracovnik byva spiSe , uznan“ na pracovnim misté (nez povyseny
spolupracovnik)

Novy pracovnik zpravidla miva velké pracovni nasazeni

Novy pracovnici jsou zdrojem ,, know — how", mohou pfinést organizaci nové

impulzy nebo tfeba neotfely pohled na chronické problémy

Nevyhody ziskavani zaméstnanct z vnéjSich zdroji jsou:

Vy&si naklady na proces ziskavani

Obsazeni pracovniho mista trva zpravidla déle

Novi pracovnici maji ¢asto vétsi finan¢ni poZzadavky (nez by méli vlastni
pracovnici)

Blokuje se moznost postupu vlastnich pracovniku

Zvysuje se fluktuace

Novy pracovnik nezna organizaci a spolupracovniky

Stres pracovnika z pfechodu na nové plsobisté

Zatéz pro stavajici pracovniky, ktefi se museji novému kolegovi vénovat
Pfijeti nového pracovnika je vzdy spojeno s urCitou mirou rizika (riziko

nespravné volby)*®

18 Kocianova R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace. Grada Publishing, a.s., 2010, ISBN
978-80-247-2497-3
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4.3 Proces vybéru

JelikoZz smyslem vybéru je vybrat toho nejvhodnéjsiho, je kliCovym problémem
posuzovani mira vhodnosti kazdého z uchazecl. Dfive nez se pfistoupi k vlastnimu
vybéru pracovnikl, musi se vyfesit tfi zakladni problémy:

«»» Stanovit kritéria UspésSnosti prace na obsazovaném pracovnim misté -
jde prfedev§im o stanoveni pozadovaného vykonu (mnozstvi, kvalita,
normy, v€asnost plnéni ukold, efektivnost). Pro feSeni tohoto problému
pomaha dobfe zpracovany popis pracovniho mista

« Stanovit faktory pouZivané k predvidani uspé&sného vykonu prace:
vzdélani, dosavadni praxe, vysledky testu, Udaje z dotaznik(, reference
z predchozich zaméstnani, vysledky pohovoru, vzhled, vék a pohlavi

«» Ziskani objektivnich dostate¢né podrobnych, vérohodnych a ucelnych

informaci o uchazedi

4.4 Metody vybéru

Zivotopis
Zivotopis je nejpouzivanéj$i a zakladni metodou vybéru. Nejvice se oceriuje v
pfipadech, kdy se na misto hlasi velky poCet uchazecu a je nutné provést predvybér,
ktery se provede na zakladé udajl v Zivotopise uvedenych. Pro uchazece pak zivotopis
predstavuje jakousi moznost se pfedstavit, své zkusenosti, ziskané vzdélani a dalsi
kvality pracovni stranky.*®
Zivotopis byva zpravidla omezen na jednu az dvé strany, kde je pfehledné shrnuta
pracovni oblast uchazece.
Mé&l by obsahovat:
% jméno, datum narozeni, kontaktni idaje, muze byt rodinny stav
« pracovni praxe
% vzdélani
¢ kurzy, 8koleni, osvédceni
% zajmy a volny ¢as
% pfip. reference®

Ukazku strukturovaného zivotopisu najdeme v priloze A.

“DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance: zakladni znalosti personalisty. Vyd. 1. Brno: Computer
Press, 2007. 181 s. ISBN 9788025115220

HRONIK, Frantidek. Jak se nespalit podruhé: strategie a praxe vybérového fizeni. Vyd. 1.V Brné:
MotivPress, 2007. 376 s. ISBN 9788025406984
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Strukturovany pohovor

Pohovor mizeme specifikovat jako konverzaci mezi uchaze€em a personalistou,
pfi které uchaze¢ mluvi o svych pracovnich zkuSenostech, kvalitach a zajmech.

Tato konverzace vSak musi byt planovana, fizena a kontrolovana, aby bylo
dosazZeno hlavniho ucelu pohovoru, jimz je vytvofeni pokud mozno co nejpresnéjsi
predpovédi uchazeéova budouciho vykonu na pracovnim misté o které se uchézi.**

Vice o metodé strukturovaného pohovoru se dozvime v samostatné kapitole 5.

Testy schopnosti
Testy se Casto pouzivaji jako soucast vybéru pracovnik(, jez vyzaduji velké
mnozstvi uchazecu. PFi vybéru se pouzivaji dva typy testd, a to testy ziskanych

schopnosti a testy potencialnich schopnosti.

Testy ziskanych schopnosti

MéFi schopnosti ¢lovékem ziskané vzdélanim a praxi. Pfikladem mize byt napf.
test psani na stroji — vykon Ize spolehlivé zméfit a porovnat s normou. Vyhodou je, Ze
se jedna o pomérné levnou metodu vybéru pracovniku, zpravidla validni a spolehlivou,
vSeobecné povazovanou za objektivni a organizace muze tyto testy vytvofit bez cizi

viwv s

otazek, pro uchazee mohou byt stresujici.?

Testy potencialnich schopnosti

Tyto testy se snazi pfedvidat potencial, pfedpoklady které ma uchaze¢ pro
vykonavani prace na pracovnim misté. Mezi tyto testy zahrnujeme také testy
vzdélanosti, které se pouZivaji k posuzovani, zda uchaze¢ ovlada nové pracovni
postupy, znalosti.

Testy se déli do tfi skupin, jsou jimi:

1. testy méfici duSevni schopnosti — patfi sem testy inteligence, logického mysleni,

dedukce, plynulosti verbalniho projevu, rychlosti vnimani, rychlost a trvalost

zapamatovani apod.;

ZARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroju: nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada,
2007. 789 s. ISBN 9788024714073
2 KOUBEK, Josef. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000. 400 s. ISBN 8086131254
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2. testy méfici mechanické schopnosti — tedy schopnosti rozpoznat mechanické
vztahy a pfestavit si vnitfni pohyb v né&jakém mechanickém systému — vysledky
dosti vyznamné koreluji s vysledky testli méficich duSevni schopnosti;

3. testy méfici psychomotorické schopnosti — tedy dovednost jedince provadét
nejriznéjsi télesné pohyby — zpravidla se testuje pfesnost a koordinace pohybu,

doba reakce, rychlost pohybu paze, manualni zru€nost, obratnost prsta.

Tyto testy jsou relativné vhodnym spolehlivym doplfikovym nastrojem vybéru
pracovniki a mohou byt pouzity pfi vybéru pro rizna pracovni mista, coz je jejich
velka vyhoda. Nevyhodou mize byt slozitost konstrukce a nékdy i problemati¢nost

vyhodnocovani.”®

Ukazka prace

Pfedvedeni prace, kterou by v budoucnu méli vykonavat, umoznuje uchazeciim o
zaméstnani lépe porozumét praci a pracovnim podminkam jesté pfed tim, nez je
vyneseno rozhodnuti o pfijeti. Uchazeéi se seznami s charakterem prace, pracovnimi
nastroji a podminkami €i prostfedim, kde se prace vykonava.

V nékterych spolecnostech je dokonce po vzoru ze zahrani€i zavadén tzv. den na
zkousku, kdy ma uchaze¢ Sanci seznamit se s budoucimi kolegy a naopak jiz
zavedeny tym ma Sanci vyjadfit se k moznému budoucimu spolupracovnikovi. Zaroven
se vyzkumem prokazalo, Ze tam kde se pfedvedeni prace nevyuziva, je pak vysSSi
fluktuace nez v organizacich, kde je vyuZivana v ramci naboru. Spisovatelé Weither a

Devis pak oznaduji metodu ukazky prace i jako &asteény ,lék* proti fluktuaci.?*

Lékarské vysetreni

V ramci vybérového fizeni, je v nékterych spoleCnost a na nékterych
specifickych pracovnich mistech vyzadovano lékaiské vysSetfeni. Kandidat se ve
vétSiné pfipadl zmifiuje o svém zdravotnim stavu jiz v osobnim dotazniku. V nékterych
pfipadech je nutné doloZeni Iékafské prohlidky, z pravidla provadéné firemnim
lékafem. VétSinou se jedna o pracovni pozice, prace s potravinami, kde je vyZadovan
hygienicky prikaz nebo také zaméstnani s velkym fyzickym vykonem ¢i ¢astém styku

s vefejnosti, napfiklad zachranné integrované slozky.

B KOUBEK, Josef. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000. 400 s. ISBN 8086131254

2 WERTHER, William B; PROCHAZKOVA, Barbora; DAVIS, Keith. Lidsky faktor a personaini
management. 1. vyd.Praha: Victoria Publishing, 1992. 611 s. ISBN 808560504 X

28



Proc je vhodné provadét zdravotni prohlidky? ProtoZe existuji pochybnosti, zda:

«» je uchazec fit pro danou praci;

s je uchaze¢ schopen efektivné vykonavat povinnosti spojené se
zaméstnanim;

% je uchazeé& schopen pravidelné dochézet do prace™

Dotaznik

Dotaznik je oblibenou metodou ve vétSich spoleCnostech. Vétdinou je upraveny na
miru danému pracovni mistu. V pfipadé, Zze se jedna o méné kvalifikovanou praci, ma
podobu jednoduchého dotazniku, pfi obsazovani vyS$Sich pozic a odbornych
pracovniki by mél mit formu otevieného dotazniku. V pfipadé obsazovani pozic
vyZadujicich méné kvalifikovanou manualni praci, se pak posuzovani takovychto
dotaznikl €asto stava rozhodujici metodou pro vybér vhodného kandidata, ve vétsiné
pfipadl nasleduje pohovor, ktery slouzi k doplnéni informaci v dotazniku uvedenych.
Pfednosti a nevyhody jsou pak stejné, jako u metody zivotopisu, snad nejvétsi
nevyhodou je, Ze vytvoreni takového spravného dotazniku je velmi narocné, vyzaduje
spoustu ¢asu a dikladnou znalost obsazovaného mista.?

Ukazku dotazniku najdeme v pfiloze B.

4.5 Politika a zdravé zasady vybéru pracovnikdi

Prvni zasadou politiky vybéru pracovniki by mélo byt vybirat pouze pracovnika,
ktery bude schopen uspé3né vykonavat nabizenou praci, tedy pouze uchazece
s pfisluSnou kvalifikaci. Je v zajmu kazdé organizace, aby pfi vybéru pracovnika
nebrala v uvahu pfatelstvi, ¢i osobni sympatie, i kdyz je pravdou, Ze dneSni doba pfeje
obsazovani pozic za pomoci kontaktll, znamych, &i pfibuznych. Nicméné pravé tato
zadsada byva dodrZzovana nejméné a Ceské spoleénosti jsou proslulé diskriminaci

uchazecl na zakladé pohlavi, i véku.

DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance: zékladni znalosti personalisty. Vyd. 1. Brno: Computer
Press, 2007. 181 s. ISBN 9788025115220
% KOUBEK, Josef. ABC praktické personalistiky. Praha: Linde, 2000. 400 s. ISBN 8086131254
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DalSi zasadou je dodrzovani platnych zakonl spojenych se zasadami vybéru
je vzhledem k pfedeslému bodu zda se ,zbytecné.*

Dullezité je také nezapominat na to, Ze zpohledu uchazeCe a z pohledu
zaméstnavatele se jedna o dvoustrannou zalezitost, kdy si nevybira jen organizace
uchazece, ale i uchazec¢ organizaci. Stejné jako si pravé organizace muze proklepnout
uchazece na zakladé referenci, i uchazec¢ si muze na internetu najit mnoho informaci,
¢i komentarl k dané organizaci. Uchaze€ je proto rovnocennym a rovnopravnym
partnerem, coz by méla organizace respektovat a nijak se nad n&j nepovysovat. Casto
se na tuto skutecnost v3ak nebere zfetel a uchaze¢ o praci se dozvida, co skuteéné
bude délat, aZ po podepsani smlouvy a nasledném pfijeti.

Aby organizace pusobila duvéryhodn&, méla by budoucimu uchazeci sdélit
osobné, Ci emailem, ze vSechny poskytnuté Udaje budou zpracovany v souladu se
zakonem a nebudou dale Sifeny. Naopak by poskytnuté dokumenty mély byt
neuspésSnému uchazedi vraceny, nebo by mél uchazed¢ byt informovan o tom, ze budou
napfiklad do 14 dnu zni¢eny. To vSak neplati v pfipadé, Zze se organizace
s neuspé&snym uchazeCem dohodnou na tom, Ze uchazece v pfipadé uvolnéni vhodné
pozice kontaktuiji.

Politika vybéru pracovnik(l také zahrnuje to, jak jsou pracovnici vybirani, pfesnéji,
jaké metody a procedury uchazedi podstupuiji a jestli je to v souladu s jejich distojnosti.
Napfiklad testy inteligence se mohou dotknout uchazecl, ktefi doposud Uspésné
vykonavali narotné zaméstnani. Dle kvalifikace je tedy zvolit vhodnou metodu
testovani uchazece. V pfipadé, Ze jsou uchazedi nabirani z vnitfnich zdroju, stava se,
Ze je s nimi zachazeno necitlivé, nebot se pfedpoklada, Ze by méli danou praci znat.
Organizace, by vSak méla brat v potaz, Ze kdyz zaméstnanec prestupuje na jiné misto
je to spojeno s jistym stresem, i kdyZ je to v ramci stejné organizace.

Neméné dulezitym faktorem jsou dobfe proskoleni a v oboru vzdélani odbornici
v ramci organizace, jejichz ukolem je mit perfektni pfehled nejen o problematice
organizace, ale také o obsazovanych mistech. Tito odbornici, by také méli byt dobfe
obeznameni s fakty o uchazedci.

Proces vybéru pracovnikl by nemél nijak zasahovat do plynulého chodu
organizace, a pokud je s nim spojena administrativa, coz zpravidla je, méla by byt co
nejméné narocna a nekomplikovana. Zkratka a dobfe by mél byt Setfen Cas a

prostfedky obou ucastnicich se stran.
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Metody vybéru pracovnikl a posuzovani jejich pracovnich a osobnostnich
predpokladl pro vykon prace jsou vysoce specializovanou ¢innosti odbornych
personalistd ¢i dokonce psychologll a rozhodnuti o pfijeti se zpravidla provadi ve
spolupraci s odbornymi liniovymi vedoucimi, budoucimi nadfizenymi pfijimanych
pracovnikl, ktefi by méli nést konecnou odpovédnost za rozhodnuti o pfijeti
pracovnika.

Je mozné pouzit nejriznéjsi metody, jimiz se zjistuji pfedpoklady pro vykon urcité
funkce. Stanoveni viastnich postupu je zalezitosti organizace, jejich zkusenosti i tradic.

Nové podminky, v nichz firmy funguji, intenzivni inovacni proces znehodnocuijici ve
stale kratSich intervalech ziskané znalosti a potfeba neustalych zmén, c&asto
nenavazujicich na pfedchazejici vyvoj, snizuji vahu délky praxe jako kvalitativni
charakteristiky pracovni sily. Pfedpoklady k vykonu &innosti se mohou zjiStovat
psychologickymi testy. Ugelné je nékdy i vyzadani hodnoceni od predchazejiciho
zaméstnavatele uchazece. Jejich ukolem je rozSifit okruh informaci o uchazedi a

napomoci zavére¢nému rozhodnuti.

Soucasti procesu vybéru je také naprosto pfesné a pravdivé informovani uchazece
0 pozadavcich pracovniho mista a o dalSich vyznamnych skute¢nostech, které jsou s

vykonem prace spojeny.

Proces vybéru pracovnikll ma zpravidla dvé faze. PfedbéZnou a vyhodnocovaci.

Logicky prvni fazi je faze pfedbézna, ktera obsahuje tfi kroky, které ji charakterizuiji:

+» Definuje pfislusné pracovni misto a s nim pracovni spojené ukony a
podminky pro jeho ziskani. MoZna se to zda banalni, ale detailni popis
nabizeného pracovniho mista, je pro potencialniho uchazece velmi
dilezity a muze se stat, ze kdyz v popisu nenajde pro néj potfebné
informace, nabidku zcela ignoruje.

« Druhy krok je krokem zkoumani toho, jaké vlastnosti, schopnosti a
dovednosti by mél uchaze€ o pracovni misto mit, aby mohl uspésné
vykonavat nabizenou praci.

« Treti krok bezprostfedné navazuje na druhy, nebot blize specifikuje
vzdélani, které je pro vykon prace dulezité, dale pak délku praxe, Ci
zvlastni schopnosti, které by mohli byt pfi vykonu budouciho povolani
potfebné. VSechny tyto informace by mély byt v inzeratu s nabidkou
prace uvedeny, aby uchaze¢ neabsolvoval pohovor zbyte¢né, kvuli
jinym o€ekavanim.
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Po fazi pfedbézné nasleduje faze vyhodnocovaci. Tato faze by méla probihat

s odstupem, mezitim je totiz obdobi, kdy se nashromazduje co nejvice vhodnych

potencionalnich pracovnikl, vhodnych k vykonu daného povolani. | vyhodnocovaci

faze ma nékolik krokll. Malokdy se stava, ze by k vybéru pracovnika, €i pracovniku

staCila pouze jedna ze dvou fazi, které na sebe plynule navazuiji.

@
0’0

Peclivé zkoumani dotaznik(, Zivotopisu, &i jiného dokumentu, které
uchazec predlozil. Pohovor, ktery by mél doplinit informace v Zivotopise,
Ci jinych dokumentech a rozsifit, tak obzor a pfedstavu o uchazedi.
Testovani uchaze€l pomoci assesment center, Cesky FeCeno testl
pracovni zpUsobilosti, kdy jsou uchazeci napfiklad zamérné vystavovani
stresu, aby personalista védél, jak budou jednotlivi jedinci reagovat.
Vybérovy pohovor.

Zkoumani referenci, tedy kontaktovani minulych zaméstnavatelQ.

Pokud je to potfebné mél by uchazel predlozit potvrzeni o Iékafském

vySetfeni.

Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece

Informovani uchaze€ld o rozhodnuti — zpravidla nasleduje 3-4 tydny po

pohovoru.

VSechny metody se zdaji byt stejné dulezité a potfebné, avSak ne vSechny musi

byt nutné vyuzity v naborovém procesu, dullezitéjSi je spiSe jiz zmifované propojeni

predbézné a vyhodnocovaci metody. | to vSak mlze byt zavislé na povaze pracovniho

mista a kvalifikovanosti prace.

Napfiklad pracovnici, ktefi nepotfebuji vysokou kvalifikaci, se mohou pfijimat

pouze s prihlédnutim k Zivotopisu a referencim, kdezto pracovnici s vy$Si kvalifikaci si

Castéji projdou nékolika koly vybérového fizeni, v€etné assesment centre.
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Plati jednoducha definice: Cim vétsi je pozadovana kvalifikace, tim vétsi jsou

kladeny naroky na bezchybné zvladnuti vSech pfijimacich kroku.*

Obrazek 1: Faze naborového procesu

pozadovany profil
(popis pracovniho mista)

z interni vs. externi
2 ziskavani personalu l
S vybér zprostredkovatele
= pro dany pripad
7.
<

nabor personalu
= (pred)tiidéni pomoci
= riiznych vybérevych postupti
4
<
o
b , sy v
2 rozhodnuti o vybéru
o
Z

s+ 2500 VStup do podniku
personalni rozvoj

Zdroj: KASPER, Helmut; MAYRHOFER, Wolfgang; CEMPIREK, Bruno. Personalni management,
fizeni, organizace. 2005,

Co v8e muzeme zahrnout do kapitoly vybéru pracovniki?
Jsou to nasledujici body:
% Definovani pozadavkl — veSkeré pozadavky na jednotliva pracovni
mista by mély byt jasné definovany v personalnim planu, kromé toho

definovani pozadavku je, opravdu zhodnoceni situace, zda je pracovnik
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treba. Nasleduje popis pracovniho mista a specifikace pozadavkd na

pracovnika.

Priklad specifikace pracovniho mista a rozdéleni schopnosti shrnuje nasledujici

obrazek:

Tabulka 2: Specifikace pracovniho mista personalisty

1. Odborné schopnosti:
Podstatné:
- v8echny stranky ziskavani a vybéru, v€etné provadéni
testu
- zpusoby vedeni pohovoru
- analyza pracovniho mista
- vkladani dat do poditact
- zvladani dosti slozitych administrativnich postupl
Zadouci:
- provadéni nékterych specialnich testu
- hodnoceni prace
- metody konzultovani
- vedeni vzdélavacich akci.
2. Schopnosti chovani:
- schopnost udrzovat s ostatnimi dobré vztahy a vyuzivat
interpersonalnich dovednosti k dosahovani zadoucich cill
- schopnost ovliviiovat chovani a rozhodovani lidi
v zaleZitostech tykajicich se ziskavani a vybéru pracovniku
a Vvjinych zaleZitostech personalni prace ¢i v osobnich
zélezitostech
- schopnost zvladat zménu a nejistotu, byt flexibilni
- schopnost davat zalezZitostem smysl, rozpoznavat a feSit
problémy a improvizovat
- zaméfeni na dosahovani vysledk
-schopnost udrzovat energii a vitalitu ve spravnych mezich,
kontrolovat se a ucit se novému chovani
-schopnost dobfe Ustné i pisemné komunikovat
3. Odborna pfiprava / praxe:
absolvent  magisterského  studia se  specializaci
v personalistice a odpovidajici zkuSenosti v kazdé
Z uvedenych stranek prace.

Zdroj: ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroja. Praha: Grada, 2002, 800 s.,

ISBN 80-247-0469-2
(upraveno autorkou)
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« Prilakani uchaze¢d - jakmile ma podnik hotovou specifikaci pracovniho
mista a s tim i specifikaci a pozadavky na uchazece, pfichazi na fadu dat
vefejnosti a potencialnim uchaze€lim o nabidce védét. Volba metody pak
zavisi na tom, zda chce podnik ziskat pracovniky z vnitfnich nebo vnéjSich
zdroj, na povaze a pozadavcich pracovniho mista (a¢ vSechny metody
jsou viceméné univerzalni, nékteré jsou vhodné pro ziskavani manazerq,
jiné zase délnikd) a na situaci na trhu prace, kde hraje roli tfeba vzacnost
pracovniku s urcitou kvalifikaci &i jak rychle potfebuje podnik pozici obsadit.
Podnik se vétSinou neomezuje pouze na jednu metodu osloveni, ale

pouziva vice moznosti.?’

% Inzerovani - Inzerovani je nejCastéjSi metodou pfilakani kandidatd. Inzerat
by mél upoutat pozornost, vytvaret zajem, poskytnout informaci o pracovnim
misté, podniku, podminkach, pozadované kvalifikaci a mél by upoutat oCi a
pfimét ¢tenare jej doCist do konce. Vyhodou inzeratu je jeho rychlost, jakou
se dostane k uchazeci, o pracovni nabidce se dozvi velké mnozstvi lidi a
inzerat jde za pfipadnym kandidatem aZ do soukromi. Nevyhodou je

zejména cena.

Obrazek 2 : pfiklad inzerovani v tisku

Vyrobni spoleénost Eberspécher spol. s r.o.
se sidlem v Rakovniku

hiock posik: JO Iyrmu IDOSINANcS NE PO

 TEAMLEADER / SUPERVIZOR VYROBY
POZADUSEME -

QUALlTY ENGINEER

m?Aou_wvt

METROLOG

. oonwt me

¥ AAPACE ¥ISEN0 2APTE © PrICOTN ORCINET) ¥ AIDI SPONCATIY BIS. PrOTITI OSTaLers KOR(akinTe !
Personaini oddéfeni, Kuitova 2530, 269 01 Rakownik
Telefon: 313 281 128 313 281 187

Eonail; naborEederspaccher.com. www.cberspaochor.cx

Zdroj:tydenik Raport

" GOSIOROVSKY, I., Personalistika. Kunovice: Evropsky polytechnicky institut, 2005. 98 s. ISBN
8073140640
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« Ziskavani pomoci Internetu - v soucasné dobé jiZz existuje nepfeberné
mnozstvi portald umozniujici organizacim umistit svou nabidku zaméstnani.
Organizace navic maji samy své internetové stranky, kde také

mimo jiné uvefejiuji vliastni nabidku volnych pozic. Nizka cena a mozZnost
uvedeni detailnéjSich informaci tvofi velkou vyhodu metody.

Obrazek 3: ukazka inzerce na internetovém portalu Jobs.cz

~ s
‘a@ I it /v jobs.ca/pd/83.  ~ E8atk & [ I Jobs.ez - Samostatnyi/n .. | | 2] = =y ok

Price a brigady Hieddm zaméstnance:

CIE Praga Louny, a.s.
Samostatny/na G&etni Mizete:

Nabizime volnou pozici na & Géstni v mezinarodni stroji & & + ODPOVEDET
Pozadujeme: % Naiit podebné nabidky

& Hledat podobné nabidky
agentem

- velmi dobrou znalost AJ slovem a pismem (kemunikace s nadiizenjm v AJ), znalost $J vyhodou
- velmi dobrou znalost ticetnictvi, iétovéni specifickych téetnich pripadd
- vedeni majetku vE.zpracovani protokoll o zafazeni a vyfazen, vipoéty odpist ¢ Piidat do Oblibenjch

DPFO, DPPO;
- pokroild znalost Excel, Word , SAP vjhodou

Zivotopis posilejte na e-mailovou adresu v GJ a AJ

Misto pracovisté:
Typ pracovnino poméru:  Pré o
Délka pracovniho poméru: Gitou o | =
"
Typ smiuvniho vztahu:  Pracevni smlouva e
wa

Benefity: Bonusyiprémie, Dovelend navic, Mobini T

telefon, Notebook, Piispévek na

penziini/Zivoini pripojisténi,

Stravenky/piispévek na stravovani
Poiadované vzaélani: Bakaldiské
Pozadované j : Eesti ibornairodily mluvi), Anglict

oladované jazyky: (I:uk::;wl(:;v ornairodily miuE), AnglEna 4 1o 605, @ Seznam oz MAPYL.CS.

b 13:40
Plocha — ~ # .
il § 0

Zdroj: Jobs.cz
« Ziskavani zabezpecené mimo organizaci —

o spoluprace s ufady prace - ufady prace slouzi nejen lidem hledajicim
zaméstnani, ale také organizacim, které hledaji zaméstnance. Pokud
podnik vyuzije sluzeb Ufadu prace, Setfi tak sv(ij ¢as i penize, jelikoz jde
o levnou metodu, navic ufady jiz samy provadéji jakysi pfed-vybér.
Nevyhodou pak zde je omezeny poclet uchaze€U registrovanych na
Uradech.

o spoluprace s personalnimi agenturami- specializované personalni
agentury zajistuji komplexni sluzby. Jedna se o inzerci, prvni pohovory
s uchazeéi, jejich testovani a pfedvybér.

o MezidalSi, méné Casté metody patfi: inzertni letaky, podnikové vyvésky,
osobni doporuceni ¢i ziskavani zaméstnancl ze vzdélavacich zafizeni.

« Tridéni zadosti — po uvefejnéni nabidky zaméstnani nastava faze tfidéni
uchazec€l. Pofidi se seznam uchazecll, kazdému se posle standardni

pisemné podékovani, uchazeci jsou tfidéni do tfi kategorii (pfijatelni, na
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hranici pfijatelnosti, nevhodni), pfijatelni uchazedi jsou dale rozdéleny do
menSich skupin cca 4-8 kandidatu, je sestaven program pohovoru, uchazeci
obdrzi pozvani k pohovoru, na zavér se znovu projde seznam pfijatelnych
kandidata a kandidatd na hranici pfijatelnosti, pro pfipad rezervy. Uchazec¢
muze byt pozadan, aby pfed absolvovani pohovoru vyplnil a vratil podnikovy
dotaznik, v nékterych pfipadech je uchaze¢ pozadan o vyplnéni dotazniku
na zaCatku samotného pohovoru. Vnitropodnikovy dotaznik viz pfiloha A.

« Metody vybéru — mezi metody vybéru pracovnikd zahrnujeme pohovor, AC
Ci testy pracovni zpusobilosti, v nékolika zemich Evropy, jé téz vyuzivana
grafologie, je ale povazovana za pochybnéjsi metodu vybéru. Na zakladé
uchazeCova rukopisu je uréena jeho osobnost a pfipadné vyuZiti v jeho
budoucim pracovnim vykonu.

+ Volba metod vybéru — zvoleni varianty metody vybéru (pohovor, komise,
AC ajiné...)

< ZlepSovani efektivnosti ziskavani a vybéru pracovnikii — jedna se o
vyuZziti hlubSich informacich o uchaze€i, ktery musi absolvovat testy
potencialnich schopnosti, testy osobnosti a skupinova cviceni, kdy
pocCateCni predvybér je zaloZzen na dotazniku s detailnimi zivotopisnymi
udaji. Tento zpUsob je hojné vyuzivan v japonskych spole¢nostech.

“ Reference, doklady o kvalifikaci a nabidky — nasleduje po ukonceni faze
pohovorll a testovani, uchaze¢ je vybran a je mu sdélena nabidka
(telefonicky nebo pisemné). Je dobré, pokud je uchaze¢ schopen predlozit
psané reference z minulych zaméstnani, které je mozné napfiklad
telefonicky ovéfit. Co se tyCe vzdélani, je nutné, v pfipadé obsazovani
pozice, kde je podminkou urcité vzdélani, pfedlozit doklad o ném, ktery by
personalista mél ovéfit. Tento postup Setfi pfedlozeni ovéfené kopie
dokladu personalistovi.

« Konec¢né stadium — jako konecné stadium nasleduje potvrzeni nabidky
vybranym kandidatem, sepsani smlouvy a nasledné sledovani a podpora

nového pracovnika®

8 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Grada, 2002, 800 s., ISBN 80-247-0469-2
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Tabulka 3: Typologie uloh AC - Ukazka metod a uloh AC

ROZUMOVE, KONCEPCNi ULOHY

Analyticke ulohy Intuitivni Glohy
Ulohy se smigenymi motivy (feSeni Ulohy na tvofivost (generovani
konfliktu zajmu) napadu)

Ulohy s kognitivnim konfliktem (feSeni

konflikth z riznych hledisek) Moralni Planovaci ulohy (formulovani plana,
dilemata projektovani)
Rozumové ulohy (feSeni problému) Ulohy na rozhodovani (o né&em)

PRACOVNI, REALIZACNi ULOHY

Soutéze, souboje — Ulohy postavené na Sbér, ziskavani, shromazdovani
soupefeni (konflikt sil) (informaci)
Ulohy k dosazeni pfedem stanoveného Vykonové ulohy (napf. postavit
vysledku nejzajimaveéjsi stavbu)

Zdroj: Kocianova R., Personalni &innosti a metody personalni prace. Grada Publishing,
a.s., 2010, ISBN 978-80-247-2497-3 (upraveno autorkou)
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4.6 Proces nastupu novych zaméstnancu

Adaptace a orientace nové pfijatych zaméstnancl ma stejny vyznam, jako jejich
vybér a v SirSim smyslu bychom ji mohli chapat jako jednu z procedur souvisejici
s naborem zaméstnancl, nebot zacina jiz v dobé, kdy byl uchaze¢ vybran a
akceptoval pracovni nabidku a pokracuje po fadu tydnu &i mésicl po jeho nastupu.
Navic je to pravé orientaCni proces, jehoz nezbytnou soucasti je systematické
hodnoceni, které ukaze, zda vybér nového zaméstnance byl uspésny.

Novému zaméstnanci je potfeba se vénovat jeSté pfed jeho nastupem. To, jak
k novému zaméstnanci pfistupujeme od pocatku, ma velky vliv na jeho pracovni
vykony a pfistup ke spole€nosti. Jiz v dobé pfed samotnym nastupem ma smysl
zadavat budoucimu zaméstnanci jednoduché ukoly, aby se citlivé seznamoval s novym
pracovnim prostfedim a zaroven je to dobry dlvod pro neustalé udrzovani kontaktu.
Kazdy Clovék potfebuje citit, Ze je v novém prostfedi o¢ekavan a vstficné jednani silné
podpofi jeho rozhodnuti, ze skute¢né& nastoupi. Této doby je také tfeba vyuzit
k zajisténi administrativnich nalezitosti spojenych s nastupem, sepsani pracovni
smlouvy, pfipadné jiného dokumentu, na jehoz zakladé bude zaméstnanec vykonavat
praci, seznameni s internimi pfedpisy a poskytnuti informaci o spole¢nosti. Prvni
den v zaméstnani by mél byt novy pracovnik uveden na pracovisté a prfedan svému
bezprostfednimu nadfizenému, ktery by ho mél predstavit ostatnim kolegim, seznamit
S pravy a povinnostmi vyplyvajicimi z pracovniho poméru a povahy pracovniho mista,
zajistit ze zakona nezbytné vstupni Skoleni v oblasti BOZP a PO a dalSi instruktaz.

Velmi dllezitou ulohu v procesu zaclefiovani do organizace hraje pracovni kolektiv,
ktery se Casto spontanné podili na pfivitani nového pracovnika a jeho zapracovani.
Bohuzel je v na8ich podminkach typické, Ze kolektiv ¢asto sehraje ulohu negativni a
misto postupného predavani informaci v ramci orientace je novy kolega nevhodnym
zplUsobem upozornovan na vSechny problémy, které se ve spole€nosti vyskytuji. Byva
vtazen do osobnich spord, subjektivnich nazorli a negativnich nalad a ¢asto po par
dnech &i tydnech odchazi. Proto jiz b&éhem pfijimaciho fizeni by personalista mél
upozornit na nékteré zalezitosti, které by pozdéji mohl zaméstnanec vnimat jako
problematické a zasadné neslibovat nemozné. Proces adaptace se tedy netyka pouze
vedoucich zaméstnancu, ale vSech pracovnik(l. Odrazi se pfi ném kultura, ktera ve

spole¢nosti panuje.
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5 PRACOVNIi POHOVOR

»Slovnik definuje pohovor jako osobni schiizku za uc¢elem konzultace. Jinymi slovy,
je to diskuze na urcité téma. Organizace, spoleCnosti a instituce uzivaji tuto metodu

setkéni a diskuze k tomu, aby vybraly a zaméstnaly nejlep$i kandidaty“*

Nejvice spole¢nosti investuji do svych zaméstnancu. Mzdy a platy vétSinou tvofi 70
a vice procent celkovych nakladl spoleCnosti. Je tedy velmi dulezité pfistupovat
k vyb&ru nového pracovnika svédomité a s velkou vaznosti. Pohovor je nezbytna
soucast kazdého vybérového procesu. Nepochybné se mu nevyhnete, at’ uz se budete
uchazet o jakoukoliv pozici. Je tfeba Fici, ze Vas vykon na takovém setkani rozhodujici
mérou ovlivni vysledek celého vybérového fizeni. Proto je dobré védét, trochu vice o
tom, co Vas Ceka. V zavislosti na tom, kde a o jakou pozici mate zajem, budete

absolvovat jeden nebo vice pfijimacich pohovoru.

5.1 Pozvani k pohovoru

Pokud obdrzite pozvani k pfijimacimu pohovoru, pfekonali jste jednu =z
rozhodujicich pfekazek na cesté ke svému budoucimu zaméstnani a dosahli jste tim
zaroven jeden z pfedbéznych dil€ich cild. Nyni jiz vite, ze Vas profil v pisemné zZadosti
0 zaméstnani vzbudil u pfislusného pracovnika osobniho oddéleni cilového podniku
zajem, a ze Vas v zasadé povazuje za dobrého/dobrou a zajimavého/zajimavou
kandidata/kandidatku. To je Vas prvni osobni uspéch! PovaZujte to proto v kazdém
pfipadé za kompliment a podnét k sebemotivaci. Ted je dllezité, abyste byli stejné
prfesvédCivi i v osobnim rozhovoru. Velmi pfitom zalezi na tom, jak se budete
prezentovat. V pfijimacim pohovoru se v prvé fadé testuje, zda uchazec¢/ka odpovida
pozadavkim podniku. Kompetence, motivace k vykonu a osobnost jsou tfi kliCové
faktory, podle kterych budete hodnoceni. Na prvnim misté je VaSe osobnost, na
druhém Vase motivace a na tfetim pak Vase kompetence. Vase odborna kompetence
byla jiz posouzena a ohodnocena pozitivné, protoze jinak by Vas podnik nepozval k
pfijimacimu pohovoru. Ted jde o to posoudit Vase osobnostni rysy! Velkou roli pfitom

hraje sympatie. ProtoZe i nositelé rozhodovacich pravomoci a personalisté jsou jen

% corfield, R., Jak uspésné zvladnout pfijimaci pohovor. Computer Press, a.s. Vydani prvni. ISBN
80-251-0688-8
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nadchnout se pro stanovené ukoly, aktivni pfistup, vytrvalost a schopnost prosadit se.

Rozhodujici je, abyste se pfi pohovoru drzeli jadra véci a nezapletli se do vysvétlovani

a vypravéni pribéhd. Drzte se tématu a soustfedte se na néj.

5.2 Priprava ze strany uchazece

Nékolik dulezitych rad a tipi uchazeci:

@
0’0

R/
0'0

Vzhled

Dulezita je volba odévu, obuvi (dbejte na Cistotu). U Zen hraji velkou roli
také make-up, uces, nehty, parfém. Pfitom je tfeba se vzdy ptat, zda
pusobite upravené a zda je volba pfiméfena ucelu. Myslete vzdy na to, ze
prvni dojem ma na vysledek pfijimaciho pohovoru zasadni vyznam. Odév a
obuv si pfedem vyzkouSejte, abyste se pfi pohovoru citili dobfe, protoze v
opacném pfipadé mizete pusobit nepfiznivym dojmem. Pfitom vSem plati
zasada, Ze je tfeba zUstat decentni, nepouzivat zadné kfiklavé barvy a
nepouzivat pfili§ mnoho Sperkl. Pozor na piercing a nausnice u muza.
Pokuste se pfedem ziskat u cilového podniku informace o tom, zda v
podniku existuji smérnice, které upravuji zpusob oblékani zaméstnancu na
pracovisti.

Informace o podniku - informujte se v€as a v klidu o podniku, zejména pak o
jeho historii, vyvoji, paleté produktu, struktufe zakaznikd, stanovistich, atd.
Tyto informace najdete zpravidla na jeho webovych strankach. Tip:
Vypracujte si struény profil podniku, tim si vS§echny informace Iépe

Zapamatujete.

Naplanovani cesty do podniku - do odhadu potfebného ¢asu zahrite urcitou
Casovou rezervu pro pfipad dopravnich problém0, zajizdék nebo jinych
necekanych komplikaci. Vzdy si s sebou vezméte nejen adresu ale i
telefonni Cislo podniku, tak abyste v pfipadé zdrzeni mohli zavolat a omluvit
se.

Podklady - pokud jste jesté své podklady neposlali nebo pokud je mate vzit
s sebou, peclivé je pfipravte. Nezapomernte s sebou vzit pfipadné vzorky

svych
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R/
0'0

praci (vykresy, plany, prospekty, fotografie, atd.).
Vlastni otazky - rozmyslete si pfedem, jaké otazky k podniku, k cilovému
pracovisti, a k budoucim Ukoliim budete chtit klast. Tyto otazky si napiste a

vytvorte si jakysi katalog otazek.

Otazky potencionalniho budouciho zaméstnavatele - pfipravte se na mozné
otazky potencionalniho budouciho zaméstnavatele, napfiklad otazky na
zménu zameéstnani, pfed€asné ukonleni vzdélani, zménu povolani, atd.
Tyto otazky se dotknou urcité i Vasi predstavy o vySi platu. Pokuste se

pfedem ziskat co nejvice informaci, abyste mohli uvést realistickou vysi.

V&S partner pfi pfijimacim pohovoru - zapamatujte si bezpodminecné jeho

jméno a funkci.

Sikovné kladenymi otazkami uchazede Ize podtrhnout vaznost piijimaciho

pohovoru.

Pfitom plati, Ze nerozhoduje mnozstvi otazek, nybrz jejich cileny a dobfe

promySleny vybér. Pfestavky mezi jednotlivymi otazkami nejsou znamkou nejistoty,

nybrz usilovného pfemysleni.

5.3 Rec téla

Reé téla je jednim z velmi dlleZitych faktor(i. Ob&as, pokud je &lovék nervozni,

zapomene na ty nejjednodussi véci. Dbejte proto na nasledné uvedené detaily a

uvédomte

si je pfi pohovoru, protoZze kazdy C&lovék pfi rozhovoru komunikuje i

nonverbalné.

Dbeijte pfi pfivitani a rozlou€eni na pevny stisk rukou!

Pfimé a uvolnéné drzeni téla s dostateCnou moznosti pohybu.

PFi sezeni dbejte na pokud mozno vzpfimené drzeni téla a uhel 90 stupnil
mezi horni a dolni polovinou téla. Ruce lezi volné na stehnech nebo na
kliné. Nesedte se zkfizenyma rukama, to plsobi uzaviené. Nohy se
dotykaji zemé, to signalizuje pozornost a stfizlivy a vécny postoj. Mlzete
v8ak i pfehodit nohu pfes nohu. Neopirejte se lokty o stl.

Castou chybou muzd je nevhodné drzeni téla, pfi kterém muz sedi

s rozkroéenyma nohama a v pfedklonu se lokty opira o stehna. Takto
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vypadaji typicka gesta agrese. Béhem pohovoru se také neprotahuijte,
nevypinejte hrudnik a nedavejte ruce za hlavu.

K Castym chybam patfi nedostateény kontakt o€i, hrani si s prstynkem,
upravovani praminkd vlasu, pohravani si se soucastmi odévu. Vas

protéjSek to mize povazovat za flirtovani nebo znamku nejistoty.

Pfi pohovoru nepfikladejte prsty a ruce k obliceji. ZkuSeny personalista by
to mohl interpretovat jako naznacené gesto uzavienych ust a odvodit z
toho, Zze nemluvite pravdu.

Zvykacky a bonboény jsou samozfejmé tabu.

Nehrajte si s tuzkou, perem nebo jinymi pfedméty.

Dbejte na klidné dychani, které zaruCuje klidny hlas a pfispiva k
suverénnimu vystupovani.

Nesedejte si pfili§ blizko, nedotykejte se stolu. Udrzujte od stolu
pfiméfenou vzdalenost zhruba jednoho lokte. Svou zidli pokud mozno
posunte do lehce Sikmé polohy, tak abyste vuci svému proté&jsku nesedéli
uplné celné. Frontalni postaveni je bojové postaveni. Lehce Sikmo
postavena zidle pfispiva k uvolnéni situace.

Nedivejte se na poznamky, které si personalista déla a nepokousejte se je
rozlustit.

Udrzujte oc€ni kontakt. NedostateCny kontakt oCi prozrazuje nejistotu.
Hovofite-li s nékolika osobami, snazte se udrZzovat o¢ni kontakt se vdemi
stejné. Nedivejte se jim ale po celou dobu upfené do o&i. Samoziejmé, ze
¢as od C¢asu muzete svuj zrak upfit i na zafizeni mistnosti, atd. Na druhé
strané v8ak neupirejte po celou dobu svij zrak na okno nebo na podlahu.
Pokuste se pokud mozno udrzovat svlj zrak na udrovni hlavy svého

protéjsku.
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PRAKTICKA CAST
6 VSEOBECNY PRACOVNI POHOVOR

6.1 Modelové otazky, tipy, rady a doporucéeni

Pribéh prijimaciho pohovoru

V osobnim pfijimacim pohovu se dliraz klade zejména na zkoumani Vasich
odbornych znalosti a Vasi motivaci, ve skupinovém pfijimacim pohovoru pak spiSe na
pozorovani Vaseho socialniho chovani, Vasi schopnosti se prosadit, snaset kritiku a
vyjednavat.

Pfijimaci pohovor trva zpravidla hodinu a mohou se pfi ném vystfidat az tfi
pracovnici podniku. Zpravidla jsou to vSak jen jeden nebo dva. Nadfizeny chce od
svych potencialnich budoucich spolupracovnikl védét nejen to, na kterém useku je
bude moci nasadit (specifické odborné otazky), nybrz také, zda a do jaké miry se
zacCleni do stavajiciho tymu pracovnikd. Zpravidla zna strukturu, slozeni a chovani
svych pracovnich skupin a zalezi mu na tom, aby mezilidské vztahy jeho

spolupracovniku byly harmonické a pfispivaly k feSeni pracovnich ukolu.
Zahajeni prijimaciho pohovoru

Pfipadné otazky potencionalniho budouciho nadfizeného na zacatku
pfijimaciho pohovoru:
Jak jste k nam prijel/a?
Byl nas popis cesty dostacujici?

Mohu Vam nabidnout kavu?

Smysl a ucel téchto prvnich otazek je odbourat na obou stranach pfipadnou
pocate¢ni nervozitu a vytvofit uvolnénou atmosféru. Jiz v této fazi prvniho poznavani
ziskava Vas protéjSek z Vaseho vystupovani a chovani prvni dojem, ktery mize mit na
vysledky pfijimaciho pohovoru zasadni dopad.

Jisté se setkate se sympatiemi, podékujete-li za pozvani k pohovoru a budete-li

svUj protéjSek oslovovat jménem. Nabizené napoje samozfejmé mulzete pfijmout.
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Mozné otazky osoby personalniho oddéleni, ktera o VasSi Zzadosti bude

rozhodovat

V pfijimacim pohovoru se dlraz klade na tfi hlavni otazky, ze kterych se
odvozuji vdechny vedlejSi otazky.
1. Pro¢ se o zaméstnani uchazite pravé u nas?
2. Pro¢ bychom Vas méli zaméstnat?
3. Kdo jste?

Princip — suverénni chovani pri odpovidani na otazky

Nahradte povrchni nekonkrétni odpovédi odpovédmi s vysokou vypovidaci
hodnotou. Na kazdou otazku odpovézte dvéma az tfemi vétami a dodrzujte pfitom vzdy

stejnou strukturu odpovédi s t&€mito tfemi kroky:

1. krok Odpovézte na otazku.
2. krok Doplrite svou odpovéd o vhodnou situaci ze svého dosavadniho bézného
pracovniho dne.

3. krok Zminte dosazené cile nebo poznatky ziskané z popsané situace.

Jaka je Vase pracovni vykonnost?

Muzete napfiklad odpovédét takto:
1. krok ,Ano, zvladam dobfe i vysoké pracovni naroky.*
2. krok ,,Jako vedouci projektu pro intranet mého zaméstnavatele jsem musel/a do
projektu integrovat i pfedstavy vSech jednotlivych oddéleni a pfezkoumat jejich
technickou proveditelnost. To vyZadovalo nejen dobrou argumentaci ale i mnoho prace
mimo pracovni dobu, aby nedos$lo k omezovani bézné kazdodenni &innosti.”
3. krok ,Tento narocny pracovni ukol jsem pfevzal/a rad/a, protoze se tim podafilo

zavést v podniku plynulé pracovni postupy.”

DalSi otazky, na které Ize odpovidat podle stejné zasady:
Jste komunikativni?

Umite motivovat spolupracovniky?

Je pro Vas profesni postup duleZity?

Umite pracovat v tymu?
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Jste flexibilni?
Jak Vas popisuji ostatni lidé, kolegové a nadrizeni?
Reknéte nam néco o sobé!

Mnoho pracovnikl osobniho oddéleni zacina pfijimaci pohovor touto vyzvou, aby
otestovali, jak bude uchaze€¢ o zaméstnani reagovat na otevienou otazku. Popiste
jednoduse a kratce, kdo jste a soustfedte se pfitom na své vzdélani a své pracovni
zkusenosti. Jako podplrnou dusevni pomulcku nebo voditko pfitom mulzete vyuzit svij

Zivotopis.

Co vite o nasem podniku?
Jisté jste navstivili webové stranky podniku, a proto se nyni muazete ,blysknout®
svymi védomostmi o svém potencionalnim zaméstnavateli. Tim ziskate plusové body,

protoze kdo se jiz predem informuje, dokazuje, Ze je iniciativni.

Pro¢ chcete pracovat pravé u nas?
Co Vas na podniku, na nabizeném &i poZzadovaném zaméstnani laka? Uvédomte si
jasné a zfetelné&, proC chcete pracovat pravé pro tento podnik a pravé na tomto misté

nebo v této pozici ¢i funkci.

Mate k naSemu podniku néjaky zvlastni vztah?
Znate jiz nékteré pracovniky naseho podniku?

Pro¢ bychom méli zaméstnat pravé Vas?

Vedte své profesni uspéchy a realizované projekty a zdlraznéte své osobni silné
stranky. Davejte v8ak pozor na pfipadné nasledné otazky. Pokud napfiklad uvedete, Ze
mate vyraznou schopnost tymové spoluprace, mize nasledovat vyzva, abyste popsali
zazitek, pfi kterém se tato schopnost tymové spoluprace projevila. Rozmyslete si proto,
jak své tvrzeni o silnych strankach podepfete a prokazete odpovidajicimi a
prokazatelnymi zkuSenostmi a zazitky. Dulezité je vzdy, aby z Vasich udaju vyzarovala
Vase pozitivni identifikace s VaSi profesi. Vysvétlete, jaky bude mit Vase zaméstnani

pro podnik pfinos a uzitek.

Co je pro Vas na této pozici zejména zajimaveé?

Napfiklad rozmanita ¢innost, blizkost k zakaznikam, Fidici ulohy,...
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Na co ve své profesi kladete velky diraz?
Nefikejte ,Na to, abych vydélal co nejvice penéz.“ Odpovéd by méla vyznit tak, aby
odpovidala pozadavkium inzerovaného mista. Vas protéjSek by se rad dozvédél také

néco o Vasich dlouhodobych cilech.

Vyjmenujte své osobni silné a slabé stranky.

Tyto jste si v8ak jiz ujasnili a konkretizovali pfedem. Neodbihejte k odbornym
tématim, soustfedte se na svou osobnost, tzn. své charakterové vlastnosti. Davejte
pozor pfi uvadéni svych slabych stranek. Nebudte pfilis upfimni. Zdanlivé slabé
stranky lze posunout do roviny silnych stranek. Zdanlivé negativni vlastnost jako
netrpélivost mize byt na druhé strané znamkou aktivity a dynamiky osob, které néco

uvadeéji do pohybu a pohangji, které se nesmifuji s danym stavem, nybrz bojuiji.

Jaky muze mit nas podnik / nas tym z Vasi spoluprdce uZitek?

Tato otazka sméfuje k Vasi schopnosti tymové spoluprace. Jak Ize vlastné popsat
schopnost tymové spoluprace? Je to ochota si vzajemné pomahat, pracovat spole¢né
na feSeni problému, stanovenim délby prace spoleéné fesit zadané ukoly, vzajemné se
podporovat poskytovanim dulezitych a pro spoleénou praci nezbytnych informaci,
schopnost kritizovat a snaset kritiku (konstruktivné kritizovat a konstruktivni kritiku

snaset), schopnost komunikovat ...

Proc¢ chcete rozvazat svij dosavadni pracovni pomér?
Pozor: Nevyjadfujte se negativhé o svém pfedchozim zaméstnavateli. Tim ziskate
jen minusové body, protoZe tim prokazujete nedostate¢nou loajalitu! Zcela neutralni

odpovédi by mohl byt odkaz na chut postavit se nové profesni vyzvé.

Jak byste popsal/a svij pracovni styl?

Jak postupujte pri praci? Strukturované, systematicky, planované?
Oddvodnéte volbu své profese.

Co Vas na Vasi praci/ VaSem studiu nejvice bavi?

Jak dlouho se jiz zabyvate myS$lenkou, zménit své zaméstnani?
Na co jste zejména hrdy/hrda?

Co byl Vas nejvétsi uspéch?
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Co byl Vas nejvétsi neuspéch?

Kdy muZete nastoupit do prace?

Rozeslal/a jste vice Zadosti o zaméstnani a jak jste uspél/a?

Nefikejte nic o moznych negativnich odezvach. Byl by to pro Vas Spatny ,prodejni
argument®. Neuvadéjte tedy vyslovné zadné negativni skute€nosti. Opatrnost je také
na misté, pokud uvedete, Ze se zaroven uchazite o zaméstnani u jinych podnika.
Takové tvrzeni by nemélo plsobit nadsazené, nasiiné nebo nevérohodné. Pokud ale
skute€né s dosavadné slibnym pribéhem jednate i s jinymi podniky, mlzete to

samoziejmé zminit.

Pokud byste mél/a jesté jednou zacit od samého zacdatku, co byste udélal/a
jinak?

Jaké mate osobni a profesni cile?

Ceho si na svych spolupracovnicich/nadfizenych cenite a éeho ne?

Jaké jsou Vase platové predstavy?

Nevite-li pfesné, co muzete pozadovat, muzete fici: ,Neznam platové struktury
Vaseho podniku a proto nejsem schopen/schopna uvést konkrétni vysi. Jsem si vSak
jisty/jista, Ze Vase nabidka bude odpovidat mé kvalifikaci.“ Mate-li v8ak jiz konkrétni

predstavu, sebejisté ji feknéte.

DalSi otazky ke vzdélani a povolani

Primér znamek, predcasné ukonceni Skolniho vzdélani, ddvody?

Viyuc€eni v oboru, pro¢ pravé v tomto oboru? Zvolil/a byste si jej znovu?

Studium? Pro¢ pravé toto studium? Zvolil/a byste si je znovu?

Predc¢asné ukonceni profesniho vzdélavani - divody?

Frekvence zmén zaméstnani (jeSté nikdy / ¢asto).

Doba zaméstnani u pfedchozich zaméstnavatelt?

Davody pro nynéjsi / pfedchozi zménu zaméstnani?

Co ocekavate od svého budouciho zaméstnavatele a od své budouci ¢innosti?

Jaké podminky by musely byt spinény, aby pro Vas dalS§i zména zaméstnani jiz
nepfipadala v tvahu?

Odkud jste se dozvédél/a o volném misté v naSem podniku?
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Co vite o nasi firmé (velikost, obrat, poboCky, pracovnici, pfedmét ¢innosti)?
Mate znamé, pfibuzné, pratele, ktefi pracuji v nasem podniku?

Jaké mate predstavy o své praci v nasem podniku?

Proc¢ vychazite z toho, Ze se VasSe predstavy a VaSe prani u nas spini?
Jaké mate specifické zajmy, schopnosti, znalosti a profesni zkuSenosti?
Pro¢ jste byl/a nezaméstnany/nezaméstnana?

Ucast na dalsim a postgraduélnim vzdélavani — soudasné dalsi vzdélévéni
Uéast na dal§im a postgraduélnim vzdélévani — soucasné dal$i vzdélavéni.
Plany dal§iho vzdélavani.

Osobni otazky kladené uchazec¢im

Spratelil/a jste se vZdy rychle se svymi soucasniky v détstvi a mladi?

Jak travite svuj volny ¢as (konicky)?

Jakou roli zaujimate v zajmovych sdruzenich, pri pratelskych setkanich, atd.?

Zdravi / Muzete vykonavat ¢innost, ktera ma byt pfedmétem Vasi pracovni napiné?

Otazky kladené vedoucim pracovnikiim

Co pro Vas znamené vedeni spolupracovniki?

Jak byste popsal/a hlavni tkoly vedouciho pracovnika?

Jaky styl vedeni upfednostriujete?

Cim se podle Vaseho nazoru vyznaduje dobry vedouci pracovnik?

Cim se podle Vaseho nézoru vyznaduje dobry spolupracovnik? Jak pfipravujete své
spolupracovniky na prevzeti vys§i miry zodpovédnosti?

Jak motivujte své spolupracovniky?

Co si predstavujete pod pojmem rozvoj tymové spoluprace?

Jak poskytujete zpétnou vazbu?

Jak rfesite konflikty v tymu?

Jak by Vas popsal néktery z VaSich spolupracovnik(?

Finanéni poZadavky a pfani spojena s novym zaméstnanim.

Vyse dosavadnich pfijmd.

Bydlite ve vlastnim domé / bytu?

Jste ochoten/ochotna vzdat se urcité c¢asti svého dosavadniho pfijmu ve prospéch
zajimavé ¢innosti?

Je pro Vas rozhodujici pocateéni vyse platu nebo dlouhodobé moznosti rozvoje?

Ocekavany minimalni pocatecni plat (vykonnostni platova slozka?)
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Ukonéeni pohovoru a s tim souvisejici dalSi otazky

Priklady vlastnich otazek, které byste ale meéli pokladat teprve na konci

pfijimaciho pohovoru nebo dokonce az pfi nasledném rozhovoru o konkrétnich datech

pfijeti.

R/
0’0

Podnik, Konkurence, konkurenti, majetkové ucasti, ekonomicka data firmy
(obrat, pocet pracovniku, atd.), velikost provozu, pobocky, historie firmy,
vedeni/majitel firmy, odvétvi, zakaznici, paleta produktd...

Pracovni doba v podniku (pevna/pruzna pracovni doba), pfes€asy, sménny
provoz/vikendovy provoz/pohotovost, termin nastupu do prace, zkuSebni
doba/doba zapracovani, zakonna/podnikova Uprava v pfipadé nemaoci
Dovolena, Zakonna dovolend, studijni volno

DalSi vzdélavani, vnitropodnikové moznosti, mimopodnikové vzdélavani,
pfispévky

Sluzebni dohled, odborny dohled, pfimi nadfizeni

Uprava pfislusnych kompetenci na personalnim tseku

Zodpovédnost napfiklad za rozpocet nebo urcity provozni uUsek, popis
pracovni ¢innosti

Kariérni postup -pfedem je nezbytny dotaz na podnikové cile a predstavy.
Obsazeni pracovniho mista -odchod pfedchiidce do dlchodu, nové
obsazeni mista, nové vytvofené pracovni misto?

Plat -hruby plat, vano¢ni gratifikace / pfiplatek na dovolenou, socialni
vyhody / podnikové, dlichodové pojisténi, dobrovolné poskytované socialni
vyhody, pfipadné prispévky, dalSi vzdélavani, pfiplatky k zavodnimu
stravovani / pfiplatky k uhradé jizdného do prace, pomoc pfi hledani bytu
Pracovni misto -sezndmeni se s pracovistém, pracovni pfistroje, vybaveni
pracovisté.

Seznameni se s budoucimi kolegy.

Neptejte se na své Sance. Zduraznéte pouze svlj zajem na tom, Ze chcete

pracovat prave u této firmy.

V mnoha pfipadech je vhodné jesté jednou pisemné podékovat osobam, které s

Vami vedly pfijimaci pohovor. Tim si vytvofite moznost uvést dalSi argumenty a

navrhy, které Vas v pribéhu viastniho pfijimaciho pohovoru hned nenapadly. Tim
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znovu zduUraznite svUj zajem a prokazete jak svlj aktivni pfistup, tak i dobré
spole€enské chovani. Zistarite tim, kym jste. Nehrajte zadnou roli!

Zeptejte se na dalSi postup. Samoziejmé, Zze se muzete zeptat, kdy budete moci
poCitat s rozhodnutim. V kazdém pfipadé za rozhovor podékujte a se vSemi

pfitomnymi se jmenovité rozluc¢te. To plsobi pozorné a pratelsky.
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7 METODIKA A CiLE PRUZKUMU

Pro praktickou €ast diplomové prace byla zvolena strategie empirického Setfeni,

které je zastoupeno metodou dotazniku.

7.1 Cil Prizkumu

Cilem prazkumu bylo vyvraceni &i potvrzeni jednotlivych hypotéz na zakladé
vypInéni dotazniku vefejnosti. Jednotlivi respondenti odpovidali na otazky v 1. ¢asti
spiSe obecné, zda se jiz nékdy pohovoru ucastnili, zda byli spokojeni atd., ve druhé
¢asti pak odpovidali spiSe na otazky zaméfujici se na predsudky v personalistice. Na
takzvané diskriminaéni otazky apod. Na zacatku dotazniku byly 3 segmentacni otazky

tykajici se pohlavi, véku a momentalniho pracovniho stavu respondenta.

7.2 Cilova skupina a forma pruzkumu

Pro empirické Setfeni byla vyuzita metoda anonymniho dotazniku, ktery obsahoval
15 otazek. Presny pocet dotaznik( nebyl dopfedu dan, byl jen ¢asové omezen a to ha
10 dni. Dotaznik byl ur€en pro Sirokou verfejnost a byl vyplfiovan za pomoci internetové

sluzby Vyplfito.cz. Cilovou skupinou byli véichni ob&ané Ceské republiky nad 18 let.
7.3 Dotaznik

Dotaznik se sklada z 15 otazek, prvni tfi otazky jsou segmentacniho typu.
Tykajici se pohlavi, véku a momentalniho pracovniho stavu respondenta. dale dotaznik
smeérfoval k otazkam, zda ma vefejnost povédomi o praci personalistl, zda kazdy
z respondentd mél moznost praci personalistd v ramci pracovniho pohovoru zazit a
také zhodnotit. Zda pfedsudky tykajici se pohlavi, typu pleti, narodnosti, sexuality apod.
maji opravdu negativni vliv na vybér personalistl a v neposledni fadé, zda by

neskodilo dalsi jejich vzdélavani.
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7.4 Vyhodnoceni dotazniku

Sbér dat probéhl v ramci mésice kvétna2014, tuto sluzbu zajiStovala internetova
sluzba Vyplrito.cz a celkem se dotaznikového Setfeni ziuc¢astnilo 153 respondentu. Poté
probéhlo nasledné vyhodnoceni vyplnénych dotaznikl - spocéitani absolutnich
Cetnosti, které byly nasledné prepocitany do procent a zaneseny do grafl. Z vysledu
dotaznikl by mély byt znamy urcité zaveéry, které se stanou rozhodujici faktorem pfi

potvrzovani &i vyvraceni hypotéz.

7.5 Hypotézy

1. Stale plati pravidlo, Ze pokud odpovim na diskriminaéni otazku nevhodné, mam
velmi malou Sanci na uspéch.

2. Je nutné dalsi vzdélavani personalist, ktefi provadéji pracovni pohovory.

3. Barva pleti, €i jina narodnost ovliviiuje vybér kandidatu.

4. Extravagantni uces Ci rozsahlé tetovani a piercing jsou brany negativné a ovliviuji
budouci vybér kandidatl personalistou.

5. Uchaze€lm o zaméstnani z pravidla vadi, pokud jim spole¢nost nesdéli vysledek

pracovniho pohovoru.
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8 VYSLEDKY PRUZKUMU - DOTAZNIK

8.1 Respondenti

Pfesny pocet a procentualni vyjadfeni rozdéleni respondentd podle pohlavi se

nachazi v nasledujici tabulce:

Tabulka 4: Jste muz c¢i Zena?

Odpoved Pocet Lokalné
Zena 117 76,47 %
Muz 36 23,53%

Zdroj: vytvoreno autorkou

Graf 1

Jste muz nebo Zena ?

mzena 117 (76,47 %)
EmuZ 36 (2353 %)

zdroj: hitp:fumenipra covni ho-pohovoru vyplno.cz

Z grafu vypliva, Ze se dotaznikového Setfeni zu€astnilo 76,47 % Zen oproti
23,53% muzu.
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Pfesny pocet a procentualni vyjadfeni rozdéleni respondentl podle véku se

nachazi v nasledujici tabulce:

Tabulka 5: Kolik je Vam let?

Odpovéd Pocet Lokalné
25-35 let 73 47,71 %
36-41 let 32 20,92 %
18-24 let 23 15,03%
42-50 let 17 11,11%
51 a vice let 7 4,58 %

jsem v diichodu 1 0,65 %

Zdroj: zpracovéano autorkou

Graf 2

Kolik je Vam let ?

W 2535 let: 73 (47,71 %)
O36-41 let: 32 (20,92 %)
BE18-24 let: 23 (15,03 %)

B 42-50 let: 17 (11,11 %)

ES51 avicelet: 7 (4,58 %)
Ojsem v dichodu: 1 (0,65 %)

zdroj. httpoMurmenipracovniho-pochovoru vyplnto.cz

Z grafu jasné vyplyva, Ze nejpoCetnéjSi skupinu respondentl tvofili osoby
ve véku 25-35 let oproti tomu nejmensi skupinu tvofili osoby ve véku od 51

let.
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Pfesny pocet a procentualni vyjadfeni rozdéleni respondenti dle zpUsobu

momentalni obzivy Ci pfijmu financi se nachazi v nasledujici tabulce:

Tabulka 6: Pracujete, jste nezaméstnany, jste OSVC é&i diichodce?

Odpovéd Pocet Procenta

ano, pracuji 105 68,63%

ne, nepracuji 18 11,76%

jsem nezaméstnany 14 9,15%

jsem OSVC 14 9,15%

jsem v diichodu 2 1,31%
153

Zdroj: zpracovéno autorkou

Graf 3

Pracujete, jste nezaméstnany, jste OSVC é&i duchodce?

jsem nezamestnany
9,15%

jsem OSVC 9,15%

jsem v dlchodu
1,31%

M ano, pracuji 105 68,63%
M ne, nepracuji 18 11,76%
W jsem nezaméstnany 14

9,15%
mjsem OSVC 14 9,15%

Zdroj: zpracovéno autorkou
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8.2 Vysledky

Vysledky dotaznikGi jsou znazornény v grafech podle hierarchie otazek v

dotazniku, ktery se nachazi v pfiloze 1.

Graf 4. Absolvoval/a jste nékdy v ramci hledani nového zaméstnani pracovni pohovor?

Absoclvoval/a jste nékdy v ramci hledani nového zaméstnani pracovni
pohovor ?

Hano: 146 (95,42 %)
Bne: 7 (4,58 %)

zdroj httpofumenijpracovnino-pohovoru vyplnto.cz

Graf 5: Libil se Vam zpusob, jakym personalista vedl dany pohovor?

Libil se Vam zplsob, jakym personalista ved| dany pohovor?

B v&tSinou personalista uspokojil me ofekavan(: 64 (41,83 %)
Oano: 34 (22,22 %)
BEne: 28 (183 %)
B neumnim situaci chodnotit: 27 (17,65 %)
zdroj httpfurmenipracovniho-pohovoru vyplnto.cz
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Graf 6: Setkal/a jste se nékdy s diskriminacnimi otazkami typu (rodinny stav, pocet déti
apod.)?

Setkal/a jste se nékdy s diskriminaénimi ota zkami typu ( rodinny stav,
pocetdétiapod.) ?

Hano: 79 (51,63 %)
Hne: 74 (48,37 %)

zdroj: http:ifurmenipracovniho-pochovoru vyplnto.cz

Graf 7: Vadi Vam, pokud se personalista na otdzky (viz otdzka ¢. 6) zepta?

Vadi Vam, pokud se personalista na otazky (viz otédzka &. 6) zepta ?

B ne, nevad’: 67 (43,79 %)
Oano, vadl, ale cdpovim na né: 56 (36,6 %)
Bano, vad: 30 (19,61 %)

zdroj, httpofumenijpracovnino-pohovoru vyplnto.cz
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Graf 8: Myslite si, Ze odpovédi typu (jsem rozvedend, mam 3 déti, jsem samozivitelka, jsem
homosexual apod.), se snizZuje Vase uspésnost u pracovniho pohovoru?

Myslite si, Ze odpovédi typu ( jsem rozvedena, mam 3 dét, jsem
samozZivitelka, jsem homosexual apod.), se sniZuje Vase Uspé&snost u
pracovniho pchovoru

Bano: 123 (80,39 %)
Onevim: 28 (18,3 %)
Ene: 2 (1,31 %)

zdroj: httpoflurmenipracovniho-pohovoru vyplnto.cz

Graf 9: Myslite si, Ze pri vybéru budoucich pracovniki personalistou, hraje negativni roli barva
pleti ¢i jina narodnost?

Myslite si, Ze pii vybéru budoucich pracovnikl personalistou, hraje
negativni roli barva plet &i jina narodnost ?

Hano: 91 (59,48 %)
Bnevim: 39 (25,49 %)
Ene: 23 (15,03 %)

zdroj httpofumeniqpracovnino-pohovoru vyplnto.cz
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Graf 10: Setkal/a jste se v ramci pracovniho pohovoru s nevhodnym chovanim ze strany
zaméstnavatele (personalista ¢i budouci nadfizeny se vysmiva, opovrhuje Vami, degraduje

Vase dosavadni zkusenosti ¢i schopnosti a jiné)?

Setkal/a jste se v ramci pracovniho pohovoru s nevhodnym chovanim
ze sfrany zamésmavatele ( personalista &i budouci nadfizeny se
vysmiva, opovrhuje Vami, degraduje Vase dosavadni zkugenost &
schopnost a jing)

B ano: 39 (25,49 %)
Wne: 114 (74,51 %)

Zdroj hitpofumenipracovnino-pohovoru vyplnto.cz

Graf 11: MuzZe byt vybér vhodnych budoucich pracovniki negativné ovlivnén extravagantnim

vzhledem? (rozsahlé tetovani, piercing, extravagantni tc¢es apod.)?

MoOZe byt vwbér vhodnych budoucich pracovnikil negativné ovlivnén
extravagantnim vzhledem? (rozsahle tetovani, piercing, extravagantni
Uces apod.)

Eano: 97 (63,4 %)

Omyslim, Ze v ramci v&t&lch mést, & zaméstnan( v zahranidl, jsou tyto
predsudky mirn&sl: 51 (33,33 %)

BEnevim: 5 (3,27 %)

zdroj: http:furmenipracovniho-pochovoru vyplnto.cz
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Graf 12: Setkal/a jste se nékdy s odpovédi personalisty: jste pro nas prekvalifikovany/a? (mate

vyssi vzdélani a az moc pracovnich a studijnich zkusSenosti a proto Vds neprijmeme).

Setkal/a jste se nékdy s odpovédi personalisty: jste pro nas
piekvalifikovany/a? (tzn. mate vyssi vzdélani a aZ moc pracovnich a
studijnich zkuSenosti a proto Vas nepiijmeme)

Hano: 52 (33,99 %)
Ene: 101 (66,01 %)

zdroj httpofumenijpracovnino-pohovoru vyplnto.cz

Graf 13: Vadi Vam, pokud se dana spolecnost viibec nevyjadri k vysledku vybérového fizeni a

Vy tudiz netusite, jak to s Vami vypada?

Wadi Vam pokud se dana spoleénost vibec nevyjadii k vysledku
vyb &roveho fizeni a Vy tdiz netusite, jak to s Vami vypada ?

Eano: 151 (98,69 %)
Ojemito jedno: 1 (0,65 %)
Ene: 1(0,65%)

zdroj: http:ifurmenipracovniho-pochovoru vyplnto.cz
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Graf 14: Jakou formu sdéleni negativniho vysledku vybérového Fizeni byste uvitali?

Jakou formu sdéleni negativniho vysledku vybé&rového fizeni byste
uvitali?

B e-mail: 102 (66,67 %)
Otelefonnl komunikace s personalistou: 50 (32,68 %)
B nepoZaduji Zadnou: 1 (0,65 %)

zdroj: http:furmenipracovniho-pochovoru vyplnto.cz

Graf 15: Mdte pocit, Ze personalisté v ramci CR vi, jak sprédvné a vhodné vést pracovni
pohovor?

Mate pocit, Ze personalisté v ramci CR vi, jak spravné a vhodné vést
pracovni pohovor?

B ano, ale dalsl vzdélavan! by nesSkodilo: 71 (46,41 %)
Onevim: 36 (23,53 %)

Ene: 33 (21,57 %)

Bano: 13 (8,5 %)

zdroj httpfurmenipracovniho-pohovoru vyplnto.cz
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8.3 Shrnuti

Dotazniky vyplnilo 153 respondentl s vétSinovou pfevahou zenského pohlavi
(117 zen a 36 muzd). VétSina respondentd (105) uvedla, ze je momentalné
zaméstnana v pracovnim poméru, 17 respondentd uvedlo, ze nepracuji, shodné po 14
respondentech méla kategorie OSVC a nezaméstnani, pouze 2 respondenti uvedli, Ze
jsou jiz v dachodu. Po segmentaCnich otazkach nasledovali otazky konkrétniho

problému &i dané hypotézy.

Na otazku: Absolvoval/a jste nékdy v ramci hledani nového zaméstnani
pracovni pohovor? Odpovédéla naprosta vétSina ucastnikll dotaznikového Setfeni, ze

ano. Celkem 146 respondentt a pouze 7 uvedlo, Ze ne.

Otazka: Libil se Vam zpusob, jakym personalista vedl dany pohovor? Ta
opravdu jednoznaCna nebyla. Z celkovych 153 respondentd odpovédélo 64, ZzZe
personalista uspokojil jejich o¢ekavani, 34 dalSich respondentd uvedlo rozhodné ano,
coz je samoziejmé celkem 98 respondentl a vSak zarazejici neni ani tak pocet 28
respondentl, kterym se nelibi prace personalistl, jako pocet 27 respondentl, ktefi

absolutné neumi a netusi, jak praci personalisty ohodnotit.

Nasledovaly otazky zaméfené na diskriminaci a predsudky s moznosti

odpovédi ano/ne.

PFi otazce: Setkal/a jste se nékdy s diskriminaénimi otazkami typu (rodinny stav,
pocet déti apod.)?, se bohuzZel ukazalo, Zze ackoliv jsou tyto otazky nevhodné a nemély
by ovliviiovat pribéh pfijimaciho Fizeni, spousta personalistll je i nadale hojné vyuziva.

Celych 51,63% respondentt odpovédélo, Ze se s témito otazkami setkali.

Samozifejmé nasledovala otdzka, zda Vam vadi, pokud se personalista ha tyto
otazky zepta. 86 respondenti odpovédélo, ze ano a v8ak 56 z nich na né dobrovolné

odpovi. Respondentd, kterym nevadily tyto otazky, bylo 67.

Otazka: Myslite si, ze odpovédi typu (jsem rozvedena, mam 3 déti, jsem
samozivitelka, jsem homosexual apod.), se snizuje VaSe uspéSnost u pracovniho

pohovoru?, byla velmi diskutovana i mimo dotaznikové Setfeni.

Ze vSech 153 respondentd, razné ano dalo této otazce 123, pouze 27 nevédélo

a 2 respondenti si mysli, Ze tyto otazky vybérové fizeni nijak neovliviuji.
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Pfi otazce: Myslite si, Ze pfi vybéru budoucich pracovnikl personalistou, hraje
negativni roli barva pleti €i jina narodnost? Sice odpovédélo 91 respondentd, Ze ano, a
vSak 62 respondentl feklo, Ze ne nebo nevédélo, zde se ukazuje, Zze barva pleti Ci
narodnost uz neni zdaleka tolik feSena, jako v minulych letech. Otazka extravagantniho
uCesu Ci rozsahlého tetovani a jeho negativhiho ovlivhéni pohovoru byla
51 si mysli, Ze pokud se uchazite o praci ve vétsim mésté, &i v zahranici, sice
ovliviiuje, ale pfedsudky tohoto typu jsou mirné&jsi. Na otazku: Setkal/a jste se v ramci
pracovniho pohovoru s nevhodnym chovanim ze strany zaméstnavatele (personalista
€i budouci nadfizeny se vysmiva, opovrhuje Vami, degraduje VasSe dosavadni
zkusSenosti ¢i schopnosti a jiné)? Odpovédélo 114 respondentu, Ze nesetkalo, avSak 39
ze 153 se s takovymto jednanim setkalo a to neni v dneSnim svété moc pozitivni.

Setkal/a jste se nékdy s odpovédi personalisty: jste pro nas pfekvalifikovany/a?
(tzn., Zze mate vysSi vzdélani a az moc pracovnich a studijnich zkuSenosti a proto Vas
nepfijmeme). Tato otazka vyplyva z osobni zkuSenosti autora, a proto bylo
prekvapuijici, ze | dalSich 52 respondentll ma stejnou zkuSenost. Je pfece jedno jaké
kdo ma vzdélani, pokud chce pracovat, ma dostat Sanci. Nasledujici dvé otazky patfily
vyhodnoceni pfijimacich pohovord. V prvni se sledovalo, zda respondentim vadi,
pokud se dana spole¢nost viibec nevyjadii k vysledku vybérového fizeni a Vy tudiz
netusite, jak to s Vami vypada a ve druhé jako formou by se organizace méla vyjadfit.

Zde byly odpovédi jednoznac¢né, 151 respondentld odpovédélo, Ze jim vadi,
pokud se spoleCnost neozve zpét, pouze dva uchazeci odpovédéli, ze jim je toto jedno
nebo, Ze jim to nevadi. 102 respondentl by uvitalo zpétnou vazbu formou emailu a 50
uchazecl by uvitalo sdéleni telefonickym kontaktem s personalistou.

Posledni otazka se tykala hodnoceni prace personalisti. Mate pocit, ze
personalisté v ramci CR vi, jak spravné a vhodné vést pracovni pohovor?

Jednoznaénou odpovéd ano poskytlo pouze 13 respondentd, 71 respondentt
odpovédélo sice také ano, ale mysli si, Ze dalSi vzdélavani by rozhodné neskodilo. 33

respondentl si mysli, Ze personalisté vést pohovor neumi a zbytek 33 nevi.
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ZAVER

Cilem diplomové prace byla analyza v ramci pfijimaciho pohovoru. Pomoci
stanoveni dil¢ich cild byly v teoretické Casti diplomové prace vymezeny zakladni
personalistické pojmy, nastinéna prace a ulohy personalisty, metody a procesy vybéru
pracovnikl. V praktické €asti bylo pouzito empirického Setfeni za pomoci dotazniku,
kdy bylo polozeno 15 otazek, které méli respondenti moznost vyplhovat a zodpovidat
na internetu pomoci sluzby Vyplito.cz.

Pfijimaci pohovor je, jak jsem jiz uvedla, kliCovym momentem pfi vybéru
zameéstnance, ktery ma byt pro firmu pfinosem. Z hlediska uchazece je také jisté
obavanou véci. Na tomto misté bych tedy mohla uvést, Ze pfes vSechny metody a
modely pfijimaciho Fizeni, jez jsou ostatné uvedeny v teoretické &asti prace, zde
nastupuje lidsky faktor, ktery zplsobuje a vnasi do vybéru pracovnikd jistou miru
chybovosti, kterou by se mél zkuSeny personalista snazit eliminovat.

V praktické €asti byly na zakladé dotaznikového Setfeni vyvraceny a potvrzeny

pfedem stanovené hypotézy. Prvni hypotéza: Stale plati pravidlo, Ze pokud odpovim

na diskriminaéni otazku tykajici se rodinného stavu, sexualni ptisluSnosti, i poctu déti

nevhodné, mam velmi malou Sanci na uspéch, byla bohuzel potvrzena a k litosti vSech

zUCastnénych se s témito otazkami personalisti jeSté neustale setkavame, a¢ by uz

davno nemeély byt vibec tazany. Prizkum dale ukazal, Ze extravagantni uces, rozsahle

tetovani &i piercing, nejsou jesté stale brany jako znamka Zivotniho stylu, ale spiSe jako

velky predsudek, tuto hypotézu potvrdilo skoro 100 dotazanych respondentu, spolu

s dalSimi 51 ucastniky, ktefi si mysli také ano, ale souhlasi s tvrzenim, Ze v ramci
vétdich mést, &i zahranici jsou tyto pfedsudky mnohem mensi. Naopak hypotéza, Ze
barva pleti i jina narodnost, jesté stale ovliviiuje personalisty pfi vybéru kandidatu se
nepotvrdila v plném rozsahu. Sice vétSina u€astnikG Setfeni si mysli, Ze ano, avSak

40,52 % si mysli, Ze ne nebo nevi. Naopak hypotéza, Ze dalSi vzdélani personalisti je

nutné, se potvrdila, a i kdyz vétSina respondentl je spokojena s prubéhy pracovnich
pohovort, naprosta vétSina si zada, dalSi vzdélavani. Posledni hypotézou bylo, zda

uchazedlm o zaméstnani vadi, pokud jim neni sdélen vysledek ¢&i stanovisko

k pfijimacimu Fizeni. Tato hypotéza byla jednoznacné potvrzena. Naprosta vétSina 151

ze 153 respondentl uvedla, Zze vadi. Toto je z hlediska personalistiky povazovano za
velké selhani, avSak mnohdy nenese vinu samotny personalista ale naopak
organizace, ve které pracuje. Je s podivem, Ze i ve 21. stoleti, dobé informacnich

technologii a vS8emozZnych inovaci, feSime jesté neustale extravagantni ulesy a
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tetovani a neupfednostnujeme a nefeSime naopak znalosti téchto osob bez osobnich a
spoleCenskych predsudkd. Muzeme jen doufat, Ze se toto béhem nékolika let opravdu
zméni a my budeme mit moznost setkavat se na pracovnich pohovorech
s opravdovymi profesionaly. Za posledni dva roky se autor setkal pouze s jednim
opravdovym profesionalem a to se zucastnil cca 30 pohovori. Setkani s nim vedlo
samoziejmé k navazani spoluprace a pfijmuti do organizace. A to je pfesné to, o co
nam jde. O Uuspésné absolvovani pracovniho pohovoru, které vede k tolik potfebnému

zaméstnani.
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PRILOHA A — ZIVOTOPIS

JOSEF NOVAK
Datum narozeni
Bydlisté

Telefon

E-mail

Vzdélani:
1995-1999 Gymnazium, ulice Budovatelud, Most

2008 -2014 Univerzita Jana Amose Komenského, Praha-obor Evropska hospodarsko-pravni studia

Pracovni zkuSenosti:

2013 - firma Luto Germany GmbH - Stuttgart

key account manager

2013 - firma Bilfinger MCE s.r.o.

nakupéi — referent nakupu
2011 — 2013 firma Trelleborg Sealing Solutions GmbH
zakaznicky servis

2007-2011 firma Valeo Autoklimatizace k. s.

zakaznicky servis a planovani pred-sériové vyroby a logistiky

zakaznicky servis a planovani sériové vyroby a logistiky

koordinator vratnych obalti

2006- OSVC

maloobchod s textilem

2003-2006- Firma GHK servis s.r.o.

manazer provozu

2000-2003- Firma Parker Hanniffin Industrial automotive s.r.o.

asistent unit manazera

Skoleni:
interni auditor, komunikace se zédkaznikem, kurz asertivity a dalsi...
zakaznické portaly:
Supply On portal, Volkswagenportal, Daimlerportal, portal PSA...
PC znalosti:
MS Office, SAP, JDE EDWARDS, WIN6 K, DATEV, Internet
jazykové znalosti:
némecky jazyk / aktivné (2 roky v Némecku)
anglicky jazyk / stfedné pokrocily
ostatni:
fidicsky priikaz A, B aktivné
vlastnosti:
komunikativnost, flexibilita, technické mysleni, tymovy hrac

zajmy:tenis, historicka vozidla, kreativni tvorba bizuterie

V Praze 1.1.2014
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PRILOHA B - DOTAZNIK

ZADOST O ZAMESTNANI

.

OSOBNi UDAJE

Jméno a pfijmeni

‘ Datum narozeni ‘

Trvalé bydliste
(ulice a mésto)

Telefon

‘ Email ‘

Statni obéanstvi

Jméno a pfijmeni Podpis
DOPORUCENI

Jméno a pfijmeni Podpis

VZDELANI A ZNALOSTI vhodné pole)

Vzdélani ucen D stfedoskolské D

zakladni Msokoékolské | |
Obor vzdélani (uvedte) I
Znalost anglického jazyka I:lékladni I:l dobra I:l

zadna ‘ vyborna I
Znalost druhého jazyka: sadna ‘ zakladni dobra vyborna I
Ridicské opravnéni | | B D

neviastnim ‘ | (¢ I
Opravnéni k fizeni VZV neviastnim 1 I_ w2
Osvédceni k vyhlasce 50 neviastnim lastnim §:
MS Office (Word, Excel) zakladni dobra vyborna D
Dal$i osvédéeni
ZAMESTNANI od Vaseho poslednih

méstnavatel Pracovni pozice Od - do (mésic/rok) Duvod i pracovniho poméru

(oznacte vhodné pole)

V jakém oddéleni byste mél/a zajem pracovat?

Mate zkuSenosti ve vyrobé? Jak dlouho :
ANO
Vyroba (operator) Logistika :rnické oddéleni K p
L1 (sklad) | —
Finance Personalistika _Iup

projekty

Ci konkrétni pozici :

‘]
<] IzHIL

Prikladam Zivotopis ANO ‘ NE
Jste v soucasné dobé zaméstnan/a? ANO NE, jsem na Ufadu prace c_
Jste ochoten/na pracovat na smény? ANO LI NE |_pd:
Jak budete dojizdét do zaméstnani? Autem Busem Odkud :

—
Uvedte Vasi predstavu o hrubé mzdé |_|

V jakém Useku/mistr :

Byl/a jste jiz nékdy zaméstnan/a v nasi spole¢nosti? ANO

NE

Pokud ano, uvedte divod Vaseho odchodu

se zpr ich adaja

Poskytnutim svych osobnich udaji v uvedeném dotazniku spolecnosti XY s.r.o. davate v souladu se zékonem ¢.101/2000 Sb.

v platném znéni souhlas k jejich zpracovani a uchovani v personalni databazi na dobu jednoho roku, za G€elem ziskani zaméstnani

pro Vasi osobu u spol. XY s.r.0. a sou¢asné tim potvrzujete, Ze osobni tdaje uvedené jsou pravdivé a Uplné.

Datum vypInéni zadosti

Podpis zadatele
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PRILOHA C- DOTAZNIKOVE SETRENI V PRAKTICKE CASTI

|Umém’ pracovniho pohovoru

povinnd otdzka

I 1. Pracujete, jste nezaméstnany, jste OSVC ¢i diichodce?

i i i .
ano, pracuji ne, nepracuji jsem nezaméstnany jsem v diichodu jsem OSVC
povinnd otdzka

B 2. Jste muz nebo jena ?
i

muz Zena
povinnd otdzka

B 3. Kolik je Vdm let ?
-

i i i i B T .
18-24 let 25-35 et 36-41 let 42-50 let 51 a vice let jsem v dichodu
povinnd otdzka

I 4. Absolvoval/a jste nékdy v ramci hledani nového zaméstndni pracovni pohovor ?

- -

ano he

povinnd otdzka

I 5. Libil se Vam zpiisob, jakym personalista vedl dany pohovor?

- - . -

ano vétsinou personalista uspokojil mé ocekdavani ne neumim situaci
ohodnotit

povinnd otdzka
I 6. Setkal/a jste se nékdy s diskriminacnimi otdzkami typu ( rodinny stav, pocet déti
apod.) ?

. .
ano ne

povinnd otdzka

I 7. Vadi Vam, pokud se personalista na otdzky (viz otdzka ¢. 6) zeptd ?

i i
ano, vadi ne, nevadi ano, vadi, ale odpovim na né

povinnd otdzka
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8. Myslite si, Ze odpovédi typu ( jsem rozvedend, mam 3 déti, jsem samoZivitelka,
jsem homosexudl apod.), se sniZuje Vase tispésnost u pracovniho pohovoru

. . . ,
ano ne nevim

povinnd otdzka

9. Myslite si, Ze pri vybéru budoucich pracovnikii personalistou, hraje negativni roli
barva pleti ¢i jind ndrodnost?

. . ,
ano ne nevim

povinnd otdzka
10. Setkal/a jste se v ramci pracovniho pohovoru s nevhodnym chovdnim ze strany

zaméstnavatele ( personalista ¢i budouci nadrizeny se vysmivd, opovrhuje Vdami,
degraduje Vase dosavadni zkusenosti ¢i schopnosti a jiné).

. .
ano ne

povinnd otdzka

11. MiiZe byt vybér vhodnych budoucich pracovnikii negativné ovlivnén
extravagantnim vzhledem? (rozsdhlé tetovani, piercing, extravagantni tices apod.).

i i i i
ano ne nevim myslim, Ze v ramci vétsich mést, ¢i zaméstndni v zahranici, jsou

vevs

tyto predsudky mirnéjsi
povinnd otdzka
12. Setkal/a jste se nékdy s odpovédi personalisty: jste pro nds prekvalifikovany/a?

(tzn. madte vyssi vzdélani a az moc pracovnich a studijnich zkusenosti a proto Vds
neprijmeme).

C C

ano ne
povinnd otdzka

13. Vadi Vam pokud se dand spolecnost viibec nevyjadrii k vysledku vybérového
Fizeni a Vy tudiz netusite, jak to s Vami vypada ?

. .

ano ne  jemito jedno
povinnd otdzka

I 14. Jakou formu sdéleni negativniho vysledku vybérového rizeni byste uvitali?

i i
e-mail telefonni komunikace s personalistou nepoZaduji Zadnou

povinnd otdzka
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15. Mdte pocit, Ze personalisté v ramci CR vi, jak sprdvné a vhodné vést pracovni
pohovor?

e e o ey z s R & f‘ ,
ano ano, ale dalsi vzdéldavani by neskodilo ne nevim
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