SKODA AUTO VYSOKA SKOLA 0.p.s.

Studijni program: B6208 Ekonomika a management

Studijni obor/specializace:  6208R190 Podnikova ekonomika a fizeni lidskych zdroju

Rizeni procesu naboru a vybéru

Bakalarska prace

Yan HUANG

Vedouci prace: Mgr. Ludmila Smejkalova



SKODA AUTO VYSOKA $KOLA o.p.s. Akademicky rok: 2020/2021

Katedra fizeni lidskych zdrojl

-

SKODA AUTO Vysoks skola

ZADANi BAKALARSKE PRACE

Zpracovatelka:  Yan Huang
Studijni program:  Ekonomika a management
Obor: Podnikova ekonomika a fizeni lidskych zdroji

Nazevtémat:  Rizeni procesu naboru a vybéru

Cil: Cilem prace je analyza konkrétni firmy a optimalizace procesu naboru a vybéru
pracovnikd. Dle vysledki provedené analyzy navrhnout opatfeni k optimalizaci
procesu naboru a vybéru pracovnikl dané firmy.

Ramcovy obsah:
. Soucasné pfistupy k naboru a vybéru zaméstnanci

. Formy, metody a proces naboru a vybérii zaméstnancl
. Pfedstaveni konkrétni spoleénosti
. Empiricky vyzkum - vyzkumné otazky, vzorek zkoumani, metodologie

vyzkumu
5. Sbér dat, jejich vyhodnoceni a interpretace, navrh pfipadnych opatfeni

6. Zavér

Rozsah préace: 2530 stran
Seznam odborné literatury:

HBON

1. AMSTRONG, M. Rizen lidskych zdroju. Nejnovéjsi trendy a postupy. Praha: Grada, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

2. ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdroju. Praha: Grada Publishing, a.s., 2007. 800 s. ISBN
978-80-247-1407-3.

3. TURECKIOVA, M. Rizeni a rozvoj lidi ve firmach. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, a.s.,
2004. ISBN 80-247-0405-6.

4. DALE, M. Vybirdme zaméstnance.: Zékladni znalosti personalisty. 1. vyd. Bmo: Computer
Press, 2007. 181 s. ISBN 978-80-251-1522-0.

5. BELOHLAVEK, F. Jak vést rozhovory s podiizenymi pracovniky. 1. vyd. Praha: GRADA,
2009. ISBN 978-80-247-2313-6.

6. TEGZE, J. Jak hledat zaméstnance v 21. stolet], Techniky moderniho recruimentu. Praha:
Grada Publishing a.s., 2018, 328 s. ISBN 978-80-271-0551-9.



Datum zadani bakalaiské prace: prosinec 2019

Termin odevzdani bakalafské prace: prosinec 2020

7

Mgr. Ludmila Smejkalova doc. PhDr. Karel Pavlica, Ph.D.
Vedouci p! Garant studijniho oboru

zww;(
Yan Huan

Autorka prace

L.S.




Prohlasuji, Zze jsem zavéreCnou praci vypracoval(a) samostatné a pouzité zdroje uvadim v
seznamu literatury. Prohlasuji, Ze jsem se pii vypracovani fidil(a) vnitinim piedpisem SKODA
AUTO VYSOKE SKOLY o.p.s. (dale jen SAVS) smérnici OS.17.10 Vypracovani zavére&né

prace.

Jsem si védom(a), Ze se na tuto zavérecnou praci vztahuje zakon ¢. 121/2000 Sb., autorsky
zakon, Ze se jedna ve smyslu § 60 o $kolni dilo a Ze podle § 35 odst. 3 je SAVS opravnéna mou
praci vyuzit k vyuce nebo k vlastni vnitini potfebé. Souhlasim, aby moje prace byla zvefejnéna

podle § 47b zdkona €. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach.

Beru na védomi, ze SAVS ma pravo na uzavfeni licenéni smlouvy k této praci za obvyklych
podminek. Uziji-li tuto praci, nebo poskytnu-li licenci k jejimu vyuziti, mam povinnost o této
skute¢nosti informovat SAVS. V takovém ptipadé ma SAVS pravo ode mne pozadovat

piispévek na thradu néklada, které na vytvoteni dila vynalozila, a to az do jejich skute¢né vyse.

V Mladé Boleslavi dne ......... Vlastnoruéni podpis



Podéekovani

Na tomto misté bych rada podékovala své vedouci prace Mgr. Ludmile Smejkalové, za jeji
odborné vedeni, cenné rady a usmériovani pii vypracovani mé bakalaiské prace. Dale bych
chtéla podékovat Byron Hengovi, Evé Levorové, Katefing€ Klanicové a Markété Hausnerové za
jejich poradce na ¢eStinu a pomoci s korekturou praci. Rovnéz bych chtéla podékovat panu
Jitimu Vancurovi a panu Ben Yang za pomoci pii ziskani potfebnych informaci od firmy G a

ochotnym konzultacim.



Abstrakt

Bakalarska prace se zabyva tématem fizeni procesu ndboru a vybéru. Cilem préce je analyza
konkrétni spolecnosti a optimalizace procesu naboru a vybéru zaméstnanci. Dle vysledki

analyzy navrhuji opatieni k optimalizaci procesu naboru a vybéru zaméstnanct dané firmy.

Prace se déli do dvou casti, které jsou na teoretickou a praktickou. Teoreticka ¢ast uvadi
definice personalni prace a sou¢asné jednotlivé piistupy k naboru a vybéru zaméstnanct, formy
a metody naboru a vybéru, poté se nachadzi popis konkrétni spole¢nosti. V empirické ¢asti
dodava vysledky vyzkumu za pomoci rozhovora a firemnich materiali, dale na zakladé
ziskanych informaci analyzuje problémy a navrhuje jednotlivé feseni, aby byl optimalizovan

proces naboru piipadné spole¢nosti.

Klicova slova

Interni a externi nabor, online recruitment, personalni prace, pohovory, souc¢asna faze naboru,

testovani kandidatt a vybéru, ziskavani zaméstnanct



Abstract

The bachelor thesis deals with the topic of management of the recruitment and selection process.
The purpose of this work is to describe and analyze the process of recruitment and selection of
a specific small and medium company. According to the results of the analysis, illuminate the
current problems then list some suggestion, in order to optimize the process of recruitment and

selection of employees of the company.

The work is organized into two parts, theoretical and practical. The theoretical part indicates
the definition of personnel work, the current process of recruitment and selection, using forms
and methods of recruitment and selection then presents the description of a specific company.
In the empirical part research by using the company’s materials as well as interviews. Based on
the research, analyze particular problems and prepare suggestions for optimizing the process of

the company.

Key words

Human resource, internal and external recruitment, job interview, online recruitment, selection,

social media for recruiting, test candidates
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Uvod

Hlavnim cilem mé bakalarské prace je analyza a optimalizace procesu naboru a vybéru
pracovnikt konkrétni firmy. Dle vysledka ziskané z analyzy navrhuju opatieni k optimalizaci

procesu naboru a vybéru pracovniku v dané firmé.

Nabor je povazovan za zakladni roli a funkci fizeni lidskych zdroju, 0znacuje komplexni
program planovani, ziskavani a vybirani dostatetnych kandidati na pracovni mista
v organizaci. Nejdiive zvefejni informace o naboru dle potieb a planovani. Diky vyvoji
technologii je oslovovano dostate¢né mnozstvi kandidati. Personalista proto musi provést fadu
vybérovych aktivit, napt. zpracovani zivotopisti, pohovory a diagnostické testy. Ziskavani
vhodnych zaméstnancti nesouvisi pouze s feSenim obsazeni sou¢asnych pozic, ale ovliviiuje i

budouci vyvoj spole¢nosti a jejich strategickych cild.

Diky rozsifenému okruhu podnikéani u malého a stfedniho podniku se zvySuje potieba novych
zamé&stnancu Z riznych odvéti, ktera piinasi sou¢asnému naborovému procesu velké vyzvy.
V soucasné dob¢ vybrana spole¢nost nema komplexni a standardizovany naborovy proces, ve
kterém by identifikovala, zda kandidati odpovidaji jejich potfebam. I pies to vSechno, je
uspésnost ndboru zaroven relativné nizka. Proto je nutné optimalizovat celkovy proces, aby se

zlepsila efektivita procesu naboru a vybéru.

V teoretické ¢asti jsem na zakladé dostupnych zdroji roztiidila teorie souvisejici se ziskavanim
a vybiranim zameéstnanci, planovanim lidskych zdroji a charakteristikou malych a stfednich
podniki. Déle popisuji soucasné jednotlivé pristupy Vv procesu naboru, vysvétluji dulezité

pojmy a zhodnotim teoretické znalosti, aby slouzily jako podklad pro empirickou ¢ast.

Ve druhé ¢asti mé prace piedstavim vybranou spole¢nost a popisu aktualni proces naboru za
pomoci dostupnych materiala z firmy. V empirické ¢asti nejdiive predstavim metodologii
prace, tou jsou polostrukturované rozhovory se zaméstnanci v dané firmé. Na zakladé
ziskanych informaci provedu analyzu metody vybéru, a dale zjisténé problémy vysvétlim. Na

zavér doporu¢im optimalizaci procesu naboru a vybéru.



Teoreticka cast

1 Personalni prace v malém a strednim podniku
1.1 Rizeni lidskych zdrojti a personalni prace

Definice fizeni lidskych zdroji dle Armstronga (2015) pfedstavuje ,, Strategicky, integrovany a
uceleny pristup kzaméstnavani, rozvijeni a uspokojovdni zaméstnancii v organizacich .
S cilem podpory dosazeni strategickych cili organizace, piispivat k rozvijeni kultury zamétené
na dosahovani vysokého vykonu, udrzeni talentl, dale jsou zajiSté€ni pozitivnich pracovnich

vztahil a podpory uplatinovani etického ptistupu k fizeni lidi.

Koubek (2011) dodava pojem o personalni praci, ktery je ,, persondlni prace zahrnuje vsechno,
co se tyka cloveka a jeho prace ve firmé, véetné toho, co v zZivoté pracovnika jeho prdci ve firme
ovliviiuje. “ Podle jeho nazoru, ze hlavnim tkolem fizeni lidskych zdroju kazdé firmy je, aby
splnila své cile strategie, byla vykonna, zlepSovala si své konkurenceschopnosti na trhu,
dosahovala zadouciho zisku, proto mezi tim je klicem vykonavat personalni praci. Nésledujici

popisuje Koubek jednotlivé dkoly personalni prace:

e Hleda nejvhodnéjsi spojeni ¢loveéka s pracovnimi ukoly;

e Usilyje o optimalni vyuZzivani zaméstnanctl,

e Formulace firemnich kolektivii, usiluje o efektivni zpisob vedeni lidi a zdravé
mezilidské vztahy na pracovisti;

e Zajisténi persondlniho a socidlniho rozvoje zaméstnanct,

e Dbat na to, aby se dodrzovaly vSechny zakony a pravidla slusnosti tykajici se oblasti

prace, zaméstnavani lidi a lidskych prav.

Aby vykonavali uvedené tkoly personalni prace, musi provadét rizné persondlni ¢innosti ve

firmé, které jsou popsany nize texty: (Koubek, 2011)

e Vytvareni a analyza pracovnich mist, ziskavani a vybér zaméstnanca
e Hodnoceni zaméstnanct a pracovnich vykont

e Rozmistovani zaméstnanca a ukon¢ovani pracovnino pomeéru

e Odménovani, vzdélavani a rozvoj zaméstnancu

e Péce 0 zaméstnance a fizeni kariér zameéstnancu



1.2 Definice malého a stredniho podniku

Nize popisuje, ze podle jakych kritérii jsou definovany malé a stfedni firmy: primarnim
kritériem pro posouzeni velikosti podnikatele je velikost ro¢niho obratu a bilancni suma
V rozvaze, tzn. velikost aktiv a po¢et zamé&stnancii. Malé a stfedni podniky jsou také piesné
definovany v pravu Evropské unie, proto v ramci kategorie malych a stfednich podnikt
jsou malé podniky vymezeny jako podniky, které pracuji méné nez 50 osob a bilan¢ni suma
ro¢ni rozvahy nepiesahuje 10 milioni EUR (Czechinvest). Z propojeni teorie personalni
Cinnosti a uvedenych definice malych a stfednich podniki se nasledujici hlavné zabyva

specifikdmi mensich podnikd v ramci personalni ¢innosti.

1.3 Charakteristiky fizeni lidskych zdroji v mensim podniku

V oblasti fizeni lidskych zdrojii se malé a stiedni podniky zjevné 1isi od velkych podnikl ve
své jednoduché struktufe a mensim poétu zaméstnancu. Hlavni divod k této charakteristice je,
7e se mensi podnik obvykle vyznacuje menSim mnozstvim zaméstnancili a organizacéni struktura
je typické liniova (Businessinfo.cz). S rozvojem globalizace je konkurence mezi malymi a
sttednimi podniky siln€j$i nez v minulosti, tato konkurence se tyka jakékoliv oblasti, jednou

z nich je konkurence lidskych zdrojt.

PrileZitostné provedeni personalni ¢innosti

Podle Koubka (2011) je tfeba vSechny uvedené personalni ¢innosti provadét ve vSech firmach
bez ohledu na jejich velikosti. PrestoZze se n¢kdy jedna o zky okruh persondlni ¢innosti
v mensim podniku, tzn. podminky k vykovanani personalnich ¢innosti jsou spiSe omezene,
odli$nosti pouze ptedstavuji v rozsahu a periodicité jejich provadéni. Jinak feceno, ze nekteré
provedené personalni ¢innosti v mensSich podnikt jsou uplatiiovany pii uréité piilezitosti, méné
soustavne.

Vyznamnéjsi lidské faktory

Je dilezité pro podnikatele a vedouci pracovniky malych firem si uvédomit, Ze personalni prace
k tomu je, ze v postatné vsechny vysledky podniku a dosazeni jejich pracovnich tikolt a cila

jsou zavislé na lidském faktoru, tato zavislost je vyznamnéjsi nez u velkych firem.
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Flexibilni Fizeni lidskych zdroju

Vétsina mensich podnikta mé charakteristiku vétsi nezavislosti a samostatnosti pii b&ézném
fizeni lidskych zdroji, kterd u velkych spole¢nosti chybi. Mimojiné jsou také flexibiln&jsi
v ramci odménovani a mzdy, ¢im vEtsi je prispévek zaméstnance ve spole¢nosti, tim vEétsi bonus

odbrzi (SHRM, 2018).

Vétsi fluktuace zaméstnanci

V porovnéni s vétsimi spole¢nostmi maji mensi podniky nevyhodu ve vétsi fluktuaci
zamé&stnanct. To znamena, lidé odchazeji. V malém a stfednim podniku mohou byt prace vice
stresujici, jednim z divodu je mensi pocet zaméstnanci, kteti vykonavaji vice pracovnich ukolu.
Dusledkem c¢asové vytizenosti a nartstajicimu pracovnimu stresu miuze dojit k odchodu

zameéstnancu.

1.3.1 Charakteristiky naboru a vybéru v mensim podniku

N

Ziskavani pracovniki do mensiho podniku nékdy nemohou nakladnéjsi a dovolit si efektivnéjsi
zpusob naboru. A proto voli ¢asto jednodussi metody nebo nastroje pro ziskavani zameéstnanci.
Problém obcas spociva v tom, ze v fad¢ pripadu potiebuji prave pracovniky, kterych je na trhu
prace nedostatek. Navic Vv oblasti poskytovani zaméstnaneckych vyhod nebyvaji velké
moznosti, napt. péce o zaméstnance a odmeny, nebot’ zdroje u mensich podnikl jsou casto

omezené (Koubek, 2011).

Vybér zaméstnanci, tuto ¢innost oznacili Moltz a Palomino (SHRM, 2018), kde zdraraziuje
nezbytnost spravného vybéru osoby, mimo jiné to znamena identifikovat osobu se spravnym
potencialem, a poté tuto osobu proskolit. Koubek (2011) vystihuje jeho riziko v mensi firmé,
ze ,, Vyber pracovnikii v mensi firmé v mire vetsi nez kdekoliv jinde rozhoduje o vykonu,
uspesnosti a konkurenceschopnosti, muze prispet ke zlepSeni, ale i k vaznému naruseni
pracovnich a mezilidskych vztahit v mensim firemnim tymu . V&Si riziko ohrozujici mensi
podniky, a proto musi vénovat vice pozornosti. Na druhou stranu zameéstnanci vV mensi firmeé
nebyvaji dostatecn¢ odborné piipraveni provadét kvalifikovany vybér a nemohou si ¢asto

dovolit externi odbornou pomoc (Koubek, 2011).
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2 Soucasny pristup naboru a vybéru zaméstnancu

2.1 Definice a cile naboru zaméstnancu

Koubek (2014) dodava, ze pojem naboru obecné definuje jako stanoveni pravidel a dalsi
postupu pro ziskavani lidi do podniku, vybérovy proces znamend pouziti rizné metody na
posuzovani uchazecu piededvsim kone¢né rozhodnuti piijmat ¢i nepiijmat. Dale také popisuje,
7e naborova prace pro personalisty je klicem ke kvalitnimu vybéru, ktery je schopnost odlisit

rovinu nazoru, postoje od roviny realného chovani.

Vyznam niboru zaméstnanci

Patii mezi jednu ze zakladnich personalnich ¢innosti nabor predstavuje dtlezitou funkci a ma
velky vyznam v fizeni lidskych zdroji. Vysledky naboru, mohou ovliviiit rozvoj podniku.
Jednim ze strategickych cilii podniku je ziskavani a trénovani vysoce kvalitnich a vysoce
kvalifikovanych zaméstnancii nebo ponechani téchto v rezerveé pro budouci rozvoj podniku S

cilem dosazeni rozvojovych cili podnikt a udrzovani konkuren¢nich vyhod.

Proces naboru a vybéru Vv podstaté je obousmérny proces, a proto ma rtizné vyznamy pro
zaméstnanvatele i kandidaty (Pechova, 2012). Poméhad kandidatim poznéavat podnika
porozumét jeho firemni kultufe, poskytuje jim ptilezitost pracovat ve spravedlivém prostiedi a
zamestnani. Pii naboru je také dilezité sebepoznani, jinymi slovy, pomoci fady metod a metod
védeckého hodnoceni kandidatth mohou mit uchazec¢i hlubsi porozuméni sami sobé, aby objevili
ptilezitost pro potencialni rozvoj. Na druhé strané¢ kazda naborova prace je zaroven jakasi
propagace podniku. Kvalita podnikového ndboru a troven efektivity naboru mohou mit urcity
dopad na uchazece o zaméstnani. Efektivni ndborovy proces vede podniky k vyssi oblibenosti,

s tim prilakat lep$i a vhodnéjsi lidi k praci ve své organizaci.

Cile naboru a vybéru zaméstnanci

V piedchozim obsahu byl definiovan zdkladni pojem o néboru a jeho vyznamu. Podniky by
mély nejdiive ur¢it zasady naboru podle svého rozsahu rozvoje, vyvojové faze, ve ktere se
nachazeji, poté odpovédét na otazku tykajici se téelu ndboru. Zde popisuje Koubek (2007) ukol
naboru: ,,ma za wukol zajistit dostatek vhodnych a kvalifikovanych uchazecui pro danou prdci, a

to v zadoucim terminu a s primerenymi naklady. © Koubek (2014) uvadi, ze celkovy proces
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ndboru a vybéru byl mél predstavovat logicky postup. Hovori o nékterych cilech ndboru a
vybéru, kterymi jsou definovana kritéria pii vybéru, identifikovani spravnych lidi, osloveni
dostate¢né velkého poctu lidi s cilovymi skupinami, doporuc¢eni vhodnych uchazect a

poskytnuti informaci o moznostech vybéru manazerovi.

Z vySe zminénych tkolt a cild vyplyvd, ze nabor je termin pro vyhledavani vhodnych
pracovnikii pro rozvoj podniku. Pomoci riznych nastroju nalezneme inzeraty a sdileni
informace o danych uchazeéich, ktefi maji velkou Sanci a potencidlni k ziskavani pracovni

pozice v podniku.

2.2 Soucasna faze naboru a vybéru

Nabor a vybér v podniku potiebuji konkrétni a specifické faze jako prtivodce, mohou se fadit
dle casu jako: pfipravné prace pied naborem, implementace naboru a vybéru, hodnoceni po
naboru. Podle Armstronga (2015) ve své knize uvadi konkretné proces ziskavani a vybéru

zaméstnanct, které se déli do nasledujicich krokt:

1. Potvrzeni pozadavkt naboru: identifikovat potieby a specifikace pracovni role a
stanoveni pozadavkl na kandidaty.

2. Ziskavani a oslovovani kandidati: potvrzeni zdroju ziskavani a nastroji, inzerovani a
sbér informaci kandidatt, vytizovani a rozttidéni kandidatu.

3. Vybirani a prozkoumani kandidatt: vedeni rozhovort, metody testovani, hodnotici
systém, ziskavani referenci a kontrolovani kandidatu.

4. Potvrzeni nabidky a sledovani nového zaméstnance: rozhodnuti piijat ¢i neptijat

kandidatd, uzavieni pracovni smlouvy, sledovani jejich adaptace

Potvrzeni poZzadavkii naboru
Je ptipravna prace pred zahajenim naborového procesu. V této fazi by méli personalisté stanovit
pocet a kategorie lidi dle planu lidskych fizeni, které organizace potiebuje (Armstrong, 2015).
Nize jsou formulace zadani pti identifikace potieb podle Koubka (2014):

e Vyhleddme praconiky se zkuSenosti nebo novacky?

e Rozsah odpovédnost pracovniho mista

e Pozadavky na schopnosti, dovednosti a osobnosti a kritické pozadavky

e Cilovéa skupina na inzerovani

e Techniky a doba pohovoru
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Odpovida na otdzku ,,Jak definuje profil pracovni role? “Armstrong (2015) ve své knize,
popisuje profil pracovni role obsahuje téel pracovni role, vztah s vedoucim nebo spolupracujici
a hlavni pracovni tkoly. Kromé¢ toho také dopliuji informace o pracovnich podminkach, napt.
mzda, pracovni doba nebo zaméstnanecké vyhody, dal$i specialni pozadavky jako moznosti
cestovani. Nékdy také mohou vymezit piilezitosti ke rozvoji a dal§i vzdélavani, aby nabrali
Casem vice kandidati (Armstrong, 2015). Kromé toho stanoveni pozadavkl na zaméstnance je

mozné obsahovat potiebné relativni pracovni zkusenosti.

B¢hem stanoveni pozadavkt Armstrong (2015) predevsim vyzdvihuje, Zze v praxi naboru je
dulezité nepiehanét s pozadavkami na zaméstnance, naopak aplikovat metodu jiz nauc¢enych a
piirozenych schopnosti. Stanoveni pfilis vysokych pozadavkt mize mit za nasledek zptsobeni
prilis vysokého tlaku na personél a nasledn¢ ztraty potencialnich kandidatt. V opa¢ném piipadé,
stanoveni nizkych pozadavkt muze snizit efektivitu prace, to vSak do urité miry mit tak

negativni dopad jako v ptedchozim ptipadé.

Ziskavani a oslovovani kandidati

Je naslednym postupem po specifikci pozadavku a je zahajenim terminu naborového procesu.
Soucasti ndborového procesu je implementace naboru a vybéru, vykonavani riznych aktivit,
napt. identifikace zdroji a metod ziskévani kandidatd, zda pouzivat interni nebo externi zdroje.
Nésleduji inzeraty pomoci techniky zvefejnéni, zahajeni komunikace s kandidaty, stanoveni a

implemtace kritérii vybéru (Koubek, 2014).

V inzeraté nezveiejiiuje jen pozadavky a informace 0 pracovni pozici, ale i zakladni piedstaveni
firmy, jeji firemni kulturu a dalsi zajimavé nabidky. Koubek (2007) poskytuje nasledujici

zadani pti tvoteni nabidek na inzerovani, popisy pracovniho mista zahrnuje:

e Nazev pracovniho mista, pracovni vykon
e Definuje pracovni tkoly, pracovni mista nebo kde vykonavat pracovni vykon
e Moznosti vzdélavani a specialni pozadavky pfi praci

e Z&kladni pracovni podminky, zejména mzdové rozmezi nebo z&kladni mzdy

Zvoli vhodné platformy na zvetejnéné nabidky, podle jejich pozadavka se zaméfi na interni
zdroje nebo externi zdroje, napf. career day ve Skole nebo ndbor novych zaméstnanci pies

internet a socialni sit€. Vice metod ziskavani bude vysvétleno v nasledujicich kapitolach.
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Béhem zpracovani musi vykonavat proces rozttidéni, které se provadi na zaklad€ porovnani
dostupnych informaci o kandidatech (Zivotopisy) a vymezenych pozadavcich na zaméstnance.
Vymezené pozadavky podle Armstronga (2015) mohou byt rozdéleny do téi skupin: prvni
kritéria jsou nezbytnd, ktera musi spliovat v§ichni potencialni kandidati. Na druhém mist¢ jsou
velmi Zzadouci kritéria, tzn. bude upiednostnén kandidat, ktery tato kritéria spliuje. Na
poslednim misté jsou Zadouci kritéria, pod timto pojmem se rozumi, pokud bude potencionalni
kandidat tato kritéria spliiovat, predstavuje to velké plus pro podnik. Nicméné€, vétSina
kandidati splni vySe dv€ uvedena kritéria, zddouci kritéria mohou byt sestavovana az

v zavérecném vybéru, kdy se vybira nejvhodné;si kandidat.

Na druhé stran¢ n¢kdy probiha druhé prozkoumani, tzn. Na kandidaty mohou byt kladeny
pozadavky o doplnéni strukturovanych informaci v standardizované formé (Armstrong, 2015).
Toto doplnéni strukturovanych informaci pfedstavuje forma dotazniku, vysvétluje Armtrong
,,dotazniku pro uchazece, ve kterém popisuje zdakladni informace jako dosazené vzdelani, dalst
schopnosti a dovednosti. “ Podle néj tyto zakladni informace zaji$t'uji, ze vSichni kandidati jsou
posuzovani na zaklad€ srovnatelnych informaci vic¢i informacim, které poskytuje specifikace

pozadavki na zaméstnance.

Vybirani a prozkoumani kandidata

Jak bylo zminéno dfive, Pechova (2012) ve své knize uvadi, ze vybér v podstate je oboustranna
zalezitost, ,,zaméstnavatel si sice vybira kandidaty podle pozadavki, a kandidat si zdarovern
vybira svého zaméstnavatele “. Vysvétluje cil vybéru pro zaméstnavatele, kterym je dalezité
vybrat optimalniho kandidata na danou pracovni pozici. Pii vybéru tedy musi brat v avahu nejen
profesni znalosti, ale i osobnostni vlastnosti kandidata. Je nezbytné, aby kandidat byl schopen

flexibility a mél schopnosti potencialniho rozvoje v rdmci firmy (Pechova, 2012).

Vybirani kandidatd je vedeni relativnich pohovorli, prozkoumani kandidati, ziskavani
reference a kontrolovani spolehlivosti uchazec¢t (Armstrong, 2015). Uskute¢tiovani této
¢innosti, zahrnuje misto pro posouzeni, ¢as, metody, potiebné udaje atd. Misto konani je
obvykle podle po¢tu kandidatl a charakteristik pozice uvedené v nabidce. Pti uréovani terminu
konani je dulezité dbat na naléhavosti poZzadované polohy a podle toho urcit, zda preferovat

centralizované vybirani nebo vybirani krok za krokem.
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Metody prozkoumani ¢asto zahrnuji dotazniky, pohovory, vybérové testy a reference, to zalezi
na velikosti podniku (Armstrong, 2015). Zaroven zalezi, o jakou pozici kandidat usiluje, 1ze
aplikovat rizné druhy pohovorti za i¢elem hodnoceni kandidata. Mezi bézné€ pouzivané metody
pohovort patii strukturovaném pohovoru, modelové situaci atd. (Businessinfo.cz). Béhem
prozkoumani kandidati se nesmi zapomenout na vcéasné osloveni a zpusob osloveni. Po
osloveni je nezbytné pro personalisty informovat uchazeée v dané lhuté o tom, zda tspésné
postoupili do dalsiho kola vybéru, nebo neuspéli. Idealni by bylo informovat ve formé pratelské

komunikace, ktera vyvola mezi kandidaty pozitivni minéni o firm¢ (Armstrong, 2015).

Potvrzeni nabidky a pozorovani nového zaméstnance

Po sériich prozkoumani kandidati je kone¢nou fazi rozhodnuti o jejich piijeti ¢i nepfijeti,
Armstrong (2015) zdGraziluje nezapomenout behem zpracovani potvrzené nabidky na
dokument o zdravotni zptisobilosti. KdyZ jsou vSechny dokumenty zpracované a ob¢ strany

jsou spokojené, ptichazi faze uzavieni pracovni smlouvy.

Po naborovém a vybérovém procesu nasleduje pozorovani zaméstnance, jak se adaptuje
Vv pracovnim prostiedi a hodnoti se jeho vykon. O tom Koubek (2014) uvadi, ze ,, smyslem je
budovani vztahu mezi pracovnikem a organizaci a vytvoreni co nejlepsich predpokladii pro
bezproblémovy a efektivni pracovni vykon v ndsledujicim obdobi.* Zatimco pozorovani
zam@stnance je také dulezitou soucasti kontrolnich nastroji a hodnoceni naborového a
vybérového procesu zaméstnanct. Dojde-li k néjakym nedostatkiim, bylo by potieba zjistit
ptic¢inu chyby a poptipadé na zékladé zpétnych vazeb zhodnotit, jak do budoucna zlepsit proces

naboru (Armstrong, 2015).

3 Formy, metody naboru a vybéru zaméstnancu

3.1 Zdroje ziskavani zaméstnancu

V piedchozich kapitolach byly predstaveny jednotlivé kroky naborového a vybérového procesu.
Tato kapitola se zamétuje na formy a metody aplikované v tomto procesu. Popisuje Pechova
(2012) zdroje ziskavani zamé&stnancd, které se skladaji ze dvou zakladnich forem: interni zdroje

a externi zdroje.
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Usili ziskavat zamé&stnance z vnitinich zdroji tedy zlepSuje navratnost téchto investic. Timto

zpusobem utéSuje jakasi jistota pracovni pozice a upevni se vztahy mezi zaméstnanci a firmou.

Nize jsou jejich vyhody a nevyhody: (Pechova, 2012)

Vyhody:

Nevyhody:

Otevieni moznosti postupu (zlepsuje se

podnikové klima)

Omezeny pocet zaméstnancl

Cena naboru je nizsi

Vyssi naklady na vzdélani a proskoleni

Uchazec zna podnik a spolupracovniky

Podnik chybi novou silu

Rychlejsi obsazeni mista

Zklamani kolega, méné uznani, rivalita

Védomi vlastnich schopnosti

MV

Povyseni netesi potiebu bez dalsiho

vzdélavani

Mensi fluktuace

Obavy z odmitnuti dlouholetého

(kmenového) pracovnika

Uvolnéni mista pro mladé zajemce

»Automatické povysovani

Tab. 1 Vyhody a nevyhody vyhledavani z internich zdrojia dle Pechové (2012)

Externi zdroje, jejich vyhody a nevyhody: (Pechova, 2012)

Vyhody:

Nevyhody:

Sirsi moznost vybéru

Vyssi naklady na vyhledavani

Sirsi zkusenosti a lepsi nahled oblast

Zvysovani fluktuace v podniku

Prichozi je rychleji uznan nova sila

Neznalost podniku

P#inést nové informace

Blokace povyseni stavajicich pracovnikii

Tab. 2 Vyhody a nevyhody vyhledavani z externich zdroja podle Pechové (2012)

3.2 Metody ziskavani zaméstnancu

Pechovad (2012) uvadi rtizné metody ziskavani pracovnikd, je vhodné pouzit kombinaci

nékolika metod. Nasledujici nastroje patii k nej¢astéji pouzivanym:

o Ptimé osloveni vyhlédnutého jedince

e Inzerce na internetu a vyuziti socialni medii, napf. pracovni portal

e Spoluprace s arady prace

e Vyuzivani sluzeb od poradenské spole¢nosti, napi. headhunting

e Veletrhy pracovnich prilezitosti

o Vyvésky a dny otevirenych dveri v organizaci




Online recruitment:

Podle Armstronga (2015) ,, online recruitment vyuziva internet k inzerovani volnych pracovnich
mist, poskytuje informace o pracovnich mistech a organizaci “. Online recruitment se rychle
stal preferovanym prostiedkem vyhledavani zaméstnanct v poslednim desetileti. Vysledkem
je, ze mnoho spolecnosti nyni vénuje vEtsi pozornost jejich online naborovym strategiim,
pricemz socidlni média se ukazala jako obzvlasté efektivni zplsob ziskavani novych
zamé&stnancu. Za timto trendem nestoji pouze inovace Vv technologii, ale i dalsi faktory. Na to
uvadi Tegze (2019), ze kromé inovace v technologii v soucasné dobé je rozvoj proménlivosti

potieb lidi, rozmanitost tlakli ze socialniho, ekonomického a ekologického prostiedi.

Tyto zptsoby ziskavani zamé&stnanci urcité maji své vyhody a nevyhody. K velkym vyhodam
patii v urcité mife sniZzeni nakladi a zkraceni naborové doby. Oproti tradi¢nim nastrojim je e-
recruitment dobfe zdokumentovan, Setii tedy ¢as a penize. Jak Pechova (2012) uvéadi, Ze nabizi

moznost oslovit §ir$i okruh potencidlnich uchazec.

I pies vyhody e-recruitmentu existuje také nékolik vyzev, kterym musi Celit personalista. Pocet
uchazect ziskanych prostfednictvim pracovnich portali je Casto extrémné velky, to zplsobi
t€Z81 roztiidéni téchto uchazeclt. Zadruhé, existuji také obavy z naruseni divérnych dat a
zabezpeceni, nebot’ mohou platformy ukladat Zivotopisy pro pozd¢jsi odkazy (Dutta, 2018). Za
treti, ndklady na spusSténi a udrZzbu online naborovych systémill jsou vysoké a vyzaduje to

zaméstnance schopné zabyvat se touto technologii. Se snaz§im uchéazeni o praci na internetu

vvvvv

Vyuziti socialnich medii

Z vyse zminénych zpusobt e-recruitmentu, socialni média hraji dulezitou roli. Tady je popis
provedeni c¢innosti tohoto platformu od Armstronga (2015) ,, potencialni uchazeci nekdy
vyuzivdji blogy stavajicich zaméstnancui, kteri sdileji své zkuSenosti z prace v organizaci“.
V soucasné dobé mezi nejpopuldrnéjsi a nejvyuzivanéjsi socidlni média v oblasti fizeni
lidskych zdroju patii LinkedIn, Facebook a Twitter. Tyto kénaly jsou rovnéz ¢asto pouzivané
pfi vyhledavani kandidati personalisty. Za popularitou téchto siti je pfedevSim zlepSeni

technologie, coz to samé plati i u online recruitmentu (Horvathova, 2016).
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Horvéathova (2016) také oznaCuje obavu zrizika, kterd mohou socidlni media pfinaset. V
nékterych piipadech mize dojit k poSkozeni povésti spole¢nosti pti pouziti socialnich médii pti
naboru, nebot’ nejveétsim rizikem mize byt chovani zaméstnanct, napt. davaji komentaie pod
portaly, které nejsou vhodné a prospé$né pro organizaci a miuze dlouhodobé poskodit jeji

reputaci.

Tuto poveést spole¢nosti na socialnich mediich Trost (2020) oznacuje, Ze role socialnich médii
pro zaméstnanvatele je spis jako ,,Brand ambassadors®. Z toho diivodu se musi pfi inzerovani
pies socialni média davat pozor na obsah inzeratu. Béhem vyuziti socidlnich médii na naboru,
Headworth (2015) poskytuje nékolik klicovych bodu. S cilem vytvofit zajimavy obsah, ktery si
lidé piectou a budou mit zajem se s firmou spojit. Aby se lidem obsah libil, musi to byt
relevantni pro cilové skupiny, pfitazlivé pro ziskani jejich pozornosti a ve vztahu k aktudlnim
udalostem (véasné). Proto je pochopeni cilového publika naprosto zasadni pro Uspésné
vykonavani ndborové aktivity v socialnich médii. Bez toho budou veskera usili vynalozena na
vytvaieni obsahu a pokusu o interakci s publikem zbyte¢nd. Vizualni média funguji velmi dobie
na socialnich médiich a zda se byt poutavéjsi. Obrazky a videa jsou velmi efektivni pfi sdileni
informaci o kultufe firmy nebo pracovnich mistech, které mohou seznamit uchazece se

zameéstnanim ve firmé.

LinkedIn

Armstrong (2015) citoval data priazkumu od Firm (2013), vysledek uvadi, ze vice nez 90%
zaméstnavateld vyuziva LinkedIn pfi hledani kandidati, kterd je zaroven jako nejprofesnéjsi
platformou oproti ostatnim socialnim sitim. Na konci roku 2019 dosahl pocet ¢lent LinkedIn v
CR 1,5 milionu, a je jiz i mezi ¢eskymi zaméstnavateli standardem naboru zaméstnanci
(Langerovd, 2019). K tomu LinkedIn funguje jako nastroj pfi hledani novych zaméstnanct. V
LinkedIn existuje rozsifené vyhledavani uzivateli, pomoci které muze zaméstnavatel
vyhledavat potencialni uchazece podle klicovych slov, pozice, oboru atd. Pfi vyhledavani se
soustredi na to, aby do vysledkt hledani dostali maximalni mnozstvi moznych kandidata
(Kadlec, 2015). Kromé¢ toho, Langerova (2019) jest¢ dodava, ze jeho funkce je vice nez
ziskavani kandidatd, ale i propojovani lidi, ktefi uvidi ve vzajemném propojeni pfinos, smysl,
uzitek, nebo sdileni dokumentt. Obecné 1ze fict, Ze LinkedIn je nejen pro zaméstnanvatele jako
ambasador firmy, ale pro uchazece prostiedek k bliz§imu poznani spole¢nosti, pro kterou chce

pracovat.
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Facebook

Facebook ma na palubé vice nez 400 miliont uZivateld vyuziva mnoho spole¢nosti k naboru
zaméstnancl nakladové efektivnim zpisobem (EDUCBA). U této platformy funguje, ze se
piipojuji ke skupindm souvisejicim se zaméstnanim, zvefejituji své pracovni pozadavky a volna
mista a ¢ekaji na komentare a dotazy uchazecti. Mohou také pouzivat své osobni stranky pro
stejné nebo spravce reklam na Facebooku k osloveni velkého po¢tu kandidati. Mohou fict, Ze
Facebook je idedlni misto pro naborate, aby se z ,,pfitele na Facebooku* stal kandidat. Kazdy
,pritel” se mize stat profesionalnim kolegou (Freeman, 2015). Nicméné, pfi inzerovani nebo
uchazeni se 0 zaméstnani je problém rozpoznat rozdil profesionalni kariéry a osobni Zivot
uchazece, a proto je potieba mit na paméti u uchazecii, aby neposkytovali zadné informace,
které by spole¢nost neméla znat. Na druhou stranu by neméla spole¢nost pozadovat informace,

které nejsou v souladu s pracovnépravni legislativou (EDUCBA).
Vyuzivani sluzeb od poradenské spole¢nosti

K dispozici jsou sluzby poradenskych spolecnosti, které maji zaméstnavatelim ulehéit ve
vybérovém procesu. Armstrong (2015) popisuje tento pojem, zZe ,,Porandenské spolecnosti
provadeji pohovory s uchazeci a uskutecnuji predbézny vyber vhodnych uchzeci. Tyto
spolecnosti poskytuji odborné zmalosti a usnadnuji realizaci procesu ziskavani a vybéru
zameéstnancu. *“ Diky témto sluzbam snadno obdrzi firma seznam vhodnych kandidata, avsak

samotné zadosti si musi vyfidit firma sama.

Pied zahajenim spolupréce s poradenskou spole¢nosti, ktera je zaméfena na nabor, musi 0 tom
firma popfemyslet a prozkoumat, aby zajistila kvalitni spolupraci. Béhem prozkoumani
poradenské spole¢nosti je povést a zkusenost jedna z Kriterii, dalsimi mohou byt porovnavani
cen sluzeb, osloveni se specialisty nebo zhodnoceni kvality prace. Castym obsahem kontraktu
jsou podminky spoluprace, informovani situace o volnych mistech a jejich pozadavky o
poskynutni specifikace a informace o nabidkach. Cim konkrétngjsi budou tyto informace, tim
dosahne firma lepSich vysledkt. V posledni fadé je urceni odmény a dodrzovat komunikace

s poradcem pii praci (Armstrong, 2015).

Headhunting

Headhuntefi jsou schopni poskytnout spolecnostem nejen velké mnozstvi kandidatd, ale
pomoci své formy diagnostiky mohou nabidnout kandidaty s riznymi kvalifikacemi ptesné

podle potieb firem, napi. nabizi rizné odborniky v odlisnych odvétvich. Z pohledu Bélohlavka
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(2016) dodava ,,firma by méla spolupracovat s agenturami, které jsou ve smlouvach vazany
zarukou za nevhodné uchazece, kteri opusti organizaci. Stejné jako vyuzivani sluzeb od
poradenské spoleénosti, tato spoluprace by méla byt uzaviena v piipadé, ze budou mit obé

strany dostate¢né informace o néboru, pouze tak muze fungovat dobfe a efektivné.

Spolupréce s arady prace

Armstrong (2015) popisuje, ze ,,urady prace se bézné vyuzivaji pro ziskavani manuélnich a
administrativnich pracovnikii “, napt. zaméstnanec, po kterém se nepozaduje vyssi kvalifikace
anaplni jeho préace je pouze vykonavani zakladnich pracovnich ukold. Uiady prace slouzi nejen
osobam, které aktivné hledaji zaméstnani, ale i organizacim, kterym zaméstnanci chybi.
Vyhoda spociva v bezplatnosti této sluzby, nicmén¢, uchazeci z tradu prace jsou vhodni spise
pro méné kvalifikované pozice, kde nejsou kladeny vysoké naroky pii vybéru (Kocianova,
2012).

3.3 Formy a metody vybéru zaméstnancu

Cilem vybéru je vybrat nejvhodnéjsiho kandidata na nabizenou pracovni pozici, klicovym
problémem této personalni ¢innosti muze byt pravé posuzovani miry vhodnosti kandidata.

Kritéria vybéru pracovnikti dodava Kocianova (2010):

o Osobni postoje a fyzické vlastnosti — vzhled, oble¢eni, mluva, télesna stavba.

o Védomosti a dovednosti — pracovni zkusenosti, odbornost a vzdélani.

« Inteligence a zvlastni schopnosti — intelektualni schopnost, manualni zru¢nost.

e Zajmy a dispozice — praktické, tvaréi, umélecké a spolecenské, spoléhani sam na sebe,

vytrvalost, schopnost ovliviovat ostatni nebo leadership, ptizptsobivost(adaptace).

Koubek (2014) uvadi zasady kvalitniho vybéru pracovniki, které mohou posilit kvalitu
vybranych zaméstnanci v organizaci. Zaprvé, vybér je jako transplantace, tzn. nevybirame
nejlepsiho z kandidati, ale nejvhodnéjsiho. Za druhé, veskeré postupy a metody pouzité pii
vybéru musi byt transparentné popsany. Dale piehlednosti, srozumitelnosti a piedvidatelnosti
vybéru si organizace buduje povést u vSech kandidatt. Nasledné vyuziva princip vicera oci, to
znamena pii vybéru zaméstnanci na manaZerské pozice nebo tam, kde bude zasadni jejich
kontakt s lidmi, drzet se zdsady alespon tii riznych uhli pohledu. Multisitua¢ni pfistup casto

vyuziti vétsiho poctu dobie zacilenych metod, napt. rozhovor, prezentacni situace.
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Metody vybéru zaméstnanci

Kategorizace metod vybéru a posuzovani pracovniki se déli do nékolika hlavnich skupin,
Kterymi jsou pohovory, testovani kandidati o zaméstnani, biografické informace od
uchazece(Zivotopisy). Dalsimi kroky jsou reference, psychologické testy a assessment centra
(Armstrong, 2015). Jsou potieba rizné metody na posuzovani kandidatt, obcas se hodi dokonce
vyuzivani kombinace n€kolika metod, v ptipadé velkého mnozstvi kandidatti je mozné sestavit

jednotlivé kroky.

3.3.1 Pohovory

Armstrong (2015) popisuje, ze diskuse face to face, je nejpouzivanéjsi metodou pohovoru,
uvadi jeho ucel ,,je ziskat o uchazecich takové informace, které umozni predpovédet jejich
budouci vykon a provést zavérecné rozhodnuti o vybéru nejvhodnéjsiho uchazece. “ Ma face to
face pohovor slouzit k posouzeni vlastnosti uchazece osobné a potvrdit, zda je vhodnym
¢lovékem pro konkrétni pozice. Pohovor slouzi nejen k ziskani dodateénych a hlubsich
informaci o kandidatovi, ale i poskytnuti zpétnych informaci o firmé a jeji praci kandidatovi.
Cilem je dat uchazeci realistickou pfedstavu o pracovnim misté, mize ptispét k vytvoreni dobré
povésti firmy i u odmitnutych uchazeét. Navic je pro personalistu Sance poznat dalsi rysy a

piipadné potencial pro rast (Koubek, 2011).

Na druhé strané muze tato forma pohovord podle Armstronga (2015) vést k nevyhodam.
Diskuse face to face nema dostate¢nou platnost ve smyslu predpovédi budouciho vykonu
kandidati. To znamena, je snadné zapomenout na vSe probrané béhem pohovoru, a proto tu
chybi spolehlivost. Dalsim faktorem je dovednost a odbornost tazatelt,, nebot” hladky pribéh
pohovort plné zavisi na dovednostech tazatelti. Faktory neuspéSnych pohovora mohou byt
nevyuziti dostate¢n¢ strukturovaného pohovoru, nestandardni proces, anebo subjektivni

posuzovani kandidatt tazatelem.

Strukturovany pohovor

Vyse byly uvedeny faktory k neuspéchu pohovoru naboraii, nasledujici text bude popis toho,
jak zorganizovat uspé&$ny pohovor. Armstrong (2015) uvédi, Zze organizovani pohovoru je
preferovanym provedenim strukturovaného pohovoru, ktery ,,je zalozen na vymezeném rdamci,
soucasti tohoto ramce byva soubor predem urcenych otdzek.* Vyuzitim strukturovaného
pohovoru jsou vSem uchaze¢tm kladeny stejné otazky tykajici se vlastnosti a chovani

pozadované k GispéSnému vykonavani prace.
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Nejcastéjsimi otdzkami pohovoru je specifikace pozadavkll na zaméstnance. To znamena,
tazatel poklada otazky, které ovéii informace poskytnuté kandidatem, poté posoudi, zda
schopnosti a vlastnosti odpovidaji pozadavkum organizace na danou pozici. Strukturované
pohovory mohou byt zaroven zaméfeny na otazky ohledné pracovnich zkusenosti, kde kandidat
popisuje, jak urité situaci v minulosti zvladl na zaklad¢ jeho znalosti a schopnosti. Nebo muize
tazatel polozit kontrétni otdzky souvisejici s reélnou situaci a bude po kandidatovi chtit, aby
vysvétlil a popsal, jak by dany problém vyfeSil na misté nabidnuté pracovni pozice.
Aplikovanim strukturovaného pohovoru muze pfinést v uréité mire vyssi prediktivni valitidu
(Armstronga, 2015).

Pohovor 1+1

Pojem pohovor 1+1 podle Koubka (2011) uvadi, ze je snadna domluva mezi kandidatem a
tazatelem, ucelem tohoto pohovoru je uklidnit kandidata v p¥ipad¢ noervozity, aby projevoval
jakysi ptirozeny stav. Dal§im faktorem je snadna kontrola nad celym procesem pohovoru. Miize
to mit i zna¢né nevyhody, napi. pohovor mize probéhnout po neformalni strance, diisledekem
muze byt, ze se dilezit¢ informace nemusi dostat k uchazeci, tudiz nebude dobte informovan o
své pracovni roli. Dalsi nevyhodou je pfili§ unavujici pohovor, pokud probihd pouze mezi
Ctyfmi o¢ima, Casove je t€Z naro¢ny pro obé strany. V tom piipadé mize naboraf vynechat
nckteré dualezité otdzky a uchaze¢ nemusi predvést stoprocentni vykon. Za ucelem uskute¢nit
co nejefektivnéjsi 1+1 pohovor, je nezbytné mit jednoho tazatele a jednoho asistenta, ktery by
slouzil pouze k zapisovani klicovych poznamek. Timto se mize tazatel pln¢ soustfedit na

pohovor (Koubek, 2011).

3.3.2 Testovani kandidatu

Jeho interpretace podle Armstrong (2015) je ,, vybérové testy se pouzivaji k ziskani platnych a
spolehlivych informaci o urovni schopnosti, inteligence, charakteristik osobnosti, nadani nebo

védomosti.“ Nasledujici typy testd &asto vyuzivané pii vybéru podle Sikyt (2016), které
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zahrnuje:

Testy inteligence

¢ Prozkoumat individudlni rozdily v intelektudlnich schopnostech kandidatu.
 Provéruji jejich verbalni mysleni, numerické mysleni nebo kratkodobou pamét .

Testy osobnosti

* Posuzeni charakteristiky osobnosti kandidat(, které jsou nezbytné vlastnosti podle poZadavky.
* Formou jako dotaznika, zkoumat jejich diléi charakteristiky i celkova struktura osobnosti kandidatd.

Testy schopnosti

e Zajistuji specifické znalosti a dovednosti.
¢ Formou je obvykle modelové situace, napf. hrani role, pfipadové stuidia atd.

Obr. 1 Testovani dle Siky¥ (2016)

vvvvv

informaci a obtizemi, které musi zamé&stnanec vyftesit. Spoustu vyzkumtl vychazi ze vztahu
schopnosti a pracovni Uspésnosti, vysledek ukazuje, Ze schopnosti jsou oznaceny jako jeden z
nejsilnéjsich prediktort k uspéSnosti bez ohledu na vek, rod, etnickou, kulturni ¢i narodnostni
piislusnost. Dtsledkem toho jsou prospéchy ve vzdélani a pracovni vykonnost zatazeny mezi
nejcastéjsi sledovana kritéria tispéSnosti (Bélohlavek, 2016). Kromé toho se nékdy zabyva testu
osobnosti, posuzuje osobnosti kandidati, aby se predikovaly pravdépodobné jejich chovani v
roli. Existuje mnoho rtiznych typu test osobnosti, zahrnuji vlastni-report osobnostni dotazniky

nebo dalsi dotazniky, které méti zajmy, hodnoty nebo pracovni chovani (Armstrong, 2017).
3.3.3 Modelova situace
Cviceni v modelovych situacich nejcastéji zahrnuji: (Businessinfo.cz)

e Hrani role, napi. dialogy se spolupracujici, se klienty.
e Odbornou prezentaci, napi. na zakladé popisu a dat piipadové studie.
e Skupinovou diskusi, které jsou zamétené na praci v jednom tymu.

e Osobni prezentaci, napf. na téma planovani osobni rust.
3.3.4 Zivotopisy

Zivotopis neboli biografikcé udaje o uchazeéi, je soubor objektivnich informaci o dosavadnim
vzdé¢lani, zaméstnani a odbornych schopnostech ¢loveka, které by mély souviset s budouci

praci na zaklad¢ tspésného pracovniho vykonu z minulosti. Podle chovani v minulosti lze
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predikovat budouci rozvoj dané¢ho uchazece. Napftiklad I1ze pfedpokladat, Zze pokud uchazec
pracoval v minulosti dlouhou dobu vV jednom zaméstnani, bude i nadale stabilnim
zaméstnancem v NOVe pozici. Nebo kdo mél dobry prospéch na vysoké Skole anebo mél bohatou
pracovni zkuSenosti, pfedpoklada se, ze bude vykonavat dobie svoji praci (B&lohlavek, 2016).
Podle Breaugh (2014) ovétil ve vyzkumu ve knize Bélohlavka (2016), ze lidé, kteti podali vyssi
pracovni vykon nez ostatni uchazece, méli nasledujici charakteristiky ve své Zivotopisu: vysoké
zajem o zamé&stnanvatelé, béhem poslednich péti let nevyménili zaméstnani, kratké dojizdéni

za préci.
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4 Predstaveni konkrétni spole€nosti

Firma G, ktera byla zalozena vroce 2013. Cinila zarovei 18 zaméstnancii. Vénuje se
strategickému poradenstvi pro klienty z vefejného i soukromého sektoru, a to ve vSech Castech
— od vybéru spravné strategie, pies pomoc pii jeji implementaci, az po dotazeni strategie ke
zdarnému konci. Hlavnim cilem spolecnosti je seznamit obchodni partnery se soucasnym
stavem domadci i zahrani¢ni hospodarské problematiky a nasledné pro n¢ navrhnout efektivni
postupy. Mezi nejcastéjsi aktivity spole¢nosti patii piiprava pro mezindrodni obchod a

partnerstvi, organizovani konferenci ¢i B2B setkani, investi¢ni poradenstvi atd. (Govin).

Zaroven hlavnim zajmovym teritoriem spole¢nosti je Asie, proto se vétSina projektt a akci
zamé&fuje pravé na asijsky trh. Cilem je zvySovani povédomi o asijském regionu, vstupu na
asijské trhy a rozvoj vzajemného businessu mezi CR a Asii. Pofadd mnoZstvi seminaid,
konferenci a vzdélavacich akci jak pro odbornou, tak pro Sirokou vefejnost, ve spolupraci
s Ceskymi statnimi i soukromymi spole¢nostmi a institucemi, které maji vazby na asijsky trh.
Kromé toho, také v souvislosti s podporou malych a stfednich podnikti zpracovava trzni
analyzy, poskytuje pravni poradenstvi a pomaha témto firmam ke snaz§imu vstupu na asijské
trhy. Déle zjist'uje prilezitost studentim, a proto Casto spolupracuje s vysokymi $kolami a

univerzitami (Govin).

Organizaéni struktura

Jeji organizac¢ni struktura se déli do Sesti oddéleni dle pracovni funkci (obr. 2). Zahrnuji general
management, investment, conference and exhibiton, international cooperation, HR, finance
management. Jak jiz bylo zminéno z teoretické Casti, ze firma ma charakteristiku menSich

podnikd, které predstavuji jednoducha struktura a liniovy typ.

Top manager

General International Conference a finance
management] |cooperation exhibition management

Investment HR

Obr. 2 Organizaéni struktura firma G (vlastni zpracované)
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Kazdé oddéleni vykonava rizné funkce. General management je hlavné zodpovédny za feSeni
nekonvencénich véci. International cooperation se zaméiuje na komunikaci a setkani mezi
obchodnimi partnery od rtiznych zemi. Dale je investment, jeho pracovni Ukol je obchodni
akvizice, ocenéni a pofizeni firmy, kterym bude pofizeni klientem ¢i obchodnim partnerem.
Konference je zodpovédny za fizeni riiznych konferenci a seminafi. Oddéleni lidskych zdroju
je podobné jako vétsina malych a sttednich podnikd, Ze se zejména zabyva pracovnim pomérem.
To zahrnuje evidence dochazek zameéstnancii a pracovni doby, zpracovani socidlnich a

zdravotnich pojisténi, mzdy a ndbor.

Soucasné potieby novych zaméstnanci
VétSina projekt a akci se zamé&fuje na asijsky trh, obzvlast’ na oblast primyslu a materialu,

Vv soucasné dobé tudiz chybi zaméstnanci, ktefi maji relativni odborné znalosti.

4.1 Soucasny proces naboru a vybéru

Potvrvzenl S Plapovanl S !rvmformO\{at S Inzerovani
potieb naboru Uradu prace
|
\/
Vybér kandidatli |—> Provederll —> Hodnoceni —> vﬁoszdnu}.'.
pohovort prijat Ci neprijat

Obr. 3 Soucasna faze v procesu naboru a vybéru ve firmé G (vlastni zpracovani)

4.1.1 Potvrzeni potreb

Zaprvé je potvrzeni potieb i volného mista. V tomto procesu musi popisovat a potvrdit pracovni
ukoly a pozadavky na volné misto ptislusné oddé€leni manazerti, poté se podd do odd¢leni
lidskych zdroju, personalista sbira v§echny potieby a zakladni pozadavky na volné pracovni

misto a pfipravuje se na schiizku s pfislusSnym oddélenim pro detailnéjsi informace a potvrzeni,

zacinaji tedy planovat proces naboru a vybéru.
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4.1.2 Planovani procesu naboru a vybéru

Potvrzeni ndzvu pozice a po¢tu pozadovanych zaméstnanct
Potvrzeni pozadavki dané pozice

Predpokladany rozpocet na volné pozice

Informovat uradu prace o volnych pracovnich pozicich
Potvrzeni metody ziskavani zaméstnanct

Stanovit datum nastupu

Editace obsahu inzeratu

© N o g kM w0 D E

Potvrzeni rozpoctu naboru

Odde¢leni HR sleduje celkovy proces naboru podle uvedenych postupu. Pti fazi potvrzeni
pozadavkl volnych pozic obvykle spolupracuje s prisluSnym manazerem, aby se domluvili
piesnéjsi a jeho prefereci na zaméstnani, kdy naptiklad, jaké jsou nezbytné osobnosti u vykonu
pracovnich mist, jakeé jsou mzdy rozmezi u této pozice. Po dohodé¢ pokracuje tedy naborovou

praci personalni oddéleni.

4.1.3 Inzerovani

Podle zvoleni metod ziskdvani zaméstnancl tedy zvoli platformy na inzerovani. Inzerat
obsahuje zakladni pfedstaveni firmy, ndzev volné pozici, popis pracovniho ukolu a po ¢emu se
pozaduje firma (PRILOHA 1). Vezme personalista e-mailovou korespondenci s kandidaty,

pomoci email kandidat mize udrzovat slozky se vSemi souvisejicimi zaznamy a dokumenty.

4.1.4 Vybér kandidatu

Po inzerovani se o¢ekavaji reakce kandidata a sbiraji jejich zivotopisy. Zde se zahajuje prvni
cyklus vybéru, vybiraji vhodné kandidaty, ktefi budou pozvani k pohovoraim jako druhy cyklus.
Je podobné jako zminéné teorie diive, Ze tato faze zacinaji kontakty s kandidaty standarnim
formou, tzn. Vyuzit formalni email na odeslani pozvanky nebo slugné odmitnuti (PRILOHA 2),

potom je s kandidaty domluven termin pohovoru. Uvedené ¢innosti se provadi oddéleni HR.

4.1.5 Provedeni pohovoru

Za tuto ¢innost je zodpoveédné personalni oddéleni a pfisluSné oddéleni, které se podal o Zadost
na obsazeni volného pracovniho mista. Behem pohovoru pokldda zakladni obecné otazky
tykajici se charakteristiky osobnosti a zakladnich schopnosti, zatimco pfislusny manazer nebo

odd¢leni pracovnika vénuje prozkoumad odborné znalosti a pracovni zkusenosti kandidat. Po
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pohovoru se musi vyplnit formulaf hodnoceného kandidata, a poté odevzdat persondlnimu

oddéleni tento formulaf a Zivotopis kandidatu.

4.1.6 Hodnoceni

Podle doplnéni formulaie hodnoceni (PRILOHA 3), personalni oddéleni a piislusné oddéleni
na to probihaji diskuzi, aby dosly porovnani a analyzy kone¢né vysledky hodnoceni, vyssi

pozice n¢kdy také zacastni vedouci.

4.1.7 Rozhodnuti prijat €i nepfrijat

Podle vyse komplexniho vysledku hodnoceni a névrhy souvisejiciho oddéleni, je potvrzen
finalni sezndm, ve kterém se uvadi, ktefi uchaze¢i budou piijati a kteti odmitnuti, vedouci
dokument podepiSe. Néasledné personélni oddéleni formaln¢ informuje uchazece o terminech

nastupu a doloZeni potiebné dokumentace k ptijeti do pracovniho poméru.

4.2 Nastroje vyhledavani zaméstnancu

Kvuli firemni velikosti vede metodé ziskavani zaméstnanci hlavné na externi zdroje, a moznost
interniho je relativné mald. V soucasné dobé nastroje vyhledavani zaméstnanct zahrnuji:
doporuceni znamosti, online recruitment, zejména vyuziti socialnich médii tykajicich
pracovnich skupin na Facebooku. N¢kdy rovnéz spolupracuje s tfady prace a v mnohem mensi

mife vyuziva odborné poradenské spolecnosti.
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5 Empiricky vyzkum

5.1 Cile vyzkumu

Cilem vyzkumu je zjisténi a analyza realné situace naboru a vybéru ve firmé¢ G pomoci
teoretickych znalosti. Aby rozhovory a interni firemni materialy poukézaly na to, jak se se
zaméstanci provadi pohovory, jaké jsou problémy dle souc¢asného procesu naboru a vybéru.
Dalsimi ¢astmi jsou popisy a analyzy problémui v daném procesu. Zavérem je doporuceni 0

optimalizaci procesu naboru a vybéru u Firmy G.

5.2 Metodologie vyzkumu

Sbér dat hraje dtlezitou roli pfi vyzkumu. Pouziji ptedevsim nasledujici dvé metody:

* Analyza soucasné firemni situace za pomoci firemnich materidld, s cilem popsat

zékladni firemni informace.

* Rozhovory s vedoucim a manazerem firmy G, které byly provedeny polostrukturované
a kazdy rozhovor trval po dobu 30 az 40 minut pomoci pfedem piipravenych otazek,

které zkoumaly sou€asny proces naboru a vybé&ru a jejich specifika.

5.3 Vyzkumné otazky

Bylo polozeno 8 pripravenych otdzek, které byly orientovany do nasledujicich oblasti:

* Naézory na charakteristiky u malych a stfednich podnikd, jaké jsou specifiky béhem
provedeni personalni prace?

* Soucasné vyuziti zdroju na ziskavani zaméstnancu.

¢ Jakym zivotopisim davaji pfednost pii vybéru kandidata? maji n&jakou preferenci?

* Jaké je naborova skupina béhem pohovoru? (kdo se zi¢astni béhem pohovoru)

* Jak se pfipravuje na pohovor a vybiraji otdzky?

 Jak probiha celkovy pohovor a zda je strukturovany?

* Existuji dal$i metody vybéru kandidata?

* Podle jakych kritérii vybira a hodnoti kandidata?
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5.4 Vysledky vyzkumu

Nésleduje vyhodnoceni ziskanych informaci od firmy G a ndvrhy opatfeni. Nejprve analyza
metod vybéru, které byly vyuzivany béhem pohovoru, jaké jsou kritéria pfi vybéru a jak
zhodnotit kandidaty, poté uvadim jednotlivé problémy v sou¢asném procesu. Na konci navrhuji

opatfeni pro optimalizaci procesu ndboru a vyberu.

5.4.1 Analyza vybéru zaméstnancu

Analyza pohovoru

Vyhodnoceni Pnprgva na Pohovor 1+1 Hodnotici
.. o otazky o
Zivotopis nebo 1vs. 2 schlzka

pohovoru

Obr. 4 Proces pohovoru (vlastni zpracovani)

Pii vybéru kandidatt probiha zpracovani zivotopist jako piedvybér, ktery je obvykle provadén
po dobu péti az sedmi dnu, tento termin je vSak zavisly na po¢tu kandidati. Manazer HR Ben
uvadi, Zze dava pirednost zivotopisu, ktery je v rdmci jednoho nebo dvou stranek obsahu s
jednoduchou, logickou a jasnou konstrukci. Diky tomu se o tazateli rychle dozvi, jaké jsou
zékladni charakteristiky v jeho zivotopisu. A tim je usetien Cas, kdy se zaméfi na nejdilezité;jsi
informace pro néj, tedy jejich stavajici pracovni zkuSenosti nebo odborné znalosti, které

souviseji s ocekavanym pracovnim vykonem.

Personalista vénuje pozornosti uchazeci, ktery projevil vysoky zajem o firmu a jeho bydlisté
neni daleko od pracovisté. Charakteristiky uvedene v zivotopisu, poskytuji personalistovi
moznost predikace 0 kandidatovi do budoucna. Dalsi fazi je vytvotit seznam kandidatt, ktefi

budou pozvéni k pohovoru.

Béhem osloveni kandidata se provadi pohovor ve formé 1 + 1, nebo 1 vs 2, ktery se sklada
z jednoho tazatele od piislusného oddé€leni a dalsiho z oddéleni HR. Pfed zahajenim pohovoru
si tazatelé pripravuji obecné otazky dle Zivotopisu. Uchazece, s cilem provést uspésny pohovor
a ziskat presné informace ve vymezeném casu. Na zacatku je kandidat uveden zaméstnancem
oddé¢leni HR do urcité mistnosti, poté se posadi a vy¢kava, zatimco je manazer informovan o

jeho ptichodu a je mu ptinesen kandidativ zivotopis a dalsi potiebné materialy.
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Manazer HR Ben zminil ,, Bych byl rad, kdyby byla kandidatovi predlozena brozura firmy, aby
si kandidat mohl nastudovat behem té doby, co vyckava v mistnosti, profil spolecnosti*“. Podle
néj, timto zpusobem lze prozkoumat dovednost ¢teni a rychlost zpracovani informace, nebot’
nasledné se kandidata zepta na prvni dojem o firmé. Tato mala ¢ast trva pouhych pét az osm

minut. Az ptijdou vsichni tazatelé, za¢nou pohovor.

Celkovy pohovor se d¢li do tfi ¢asti. Zaprvé, kandidat kratce piedstavi sdm sebe, poté jsou
personalistou kladené obecné otazky v ramci kandidatovych vlastnosti a zdkladnich schopnosti.
To vSe za ucelem posouzeni schopnosti a vlastnosti které by mély odpovidat nezbytnym
kritériim na danou pozici a byly jiz definovany na zacatku schiizky. Nékteré otazky je mozné
polozit az na konci pohovoru, tyto otazky byvaji citlivé a pfimé, obvykle jaky je divod opusténi

ptredchozi pozice.

Druha ¢ast je zaméiena na otazky odbornych znalosti a predchozich pracovnich zkusenosti,
které provadi pfisluSny manaZer nebo zaméstnanec, aby si oveéfil skute¢né schopnosti a
dovednosti kandidata. V ramci ovéteni je aplikovana analyza piipadové studie, b&hem
minulého studia nebo pfedchoziho zaméstnani. Déle je zkoumana pracovni zkusenost, kdy byly
kandidatovi polozeny otazky jako napiiklad: jaké je relativni zkuSenost pro ptipravu konference,
jaké problémy mohou nastat béhem konference a jak by dané problémy kandidat vytesil? Zde
tazatel Vancura zminil, Ze ocekdvanid odpovéd by méla byt ta, aby byl kandidat schopny
vytvofit vlastni metodiku na feSeni daného problému, tzn. aplikovat teorii v praxi, v takovém
ptipadé tazatel zjisti, ze kandidat disponuje potfebnymi znalostmi i zkuSenostmi a splituje

oc¢ekavané pozadavky na pracovni pozici.

Treti ¢asti je modelova situace probihajici ve formé osobni prezentace, kdy napiiklad kandidat
0 misto asistenta manazera dostane ukol, ktery zpracuje ve vymezeném Case za uréitych
podminek a ptedpokladi, zatimco personalista sleduje, jak kandidat pracuje s informacemi a
jaka jsou jeho kritéria na pofadi tikolu atd. Tato metoda je obvykle pouzivana na administrativni
pozici. Kdyz se kandidat uchazi o manazerskou pozici, jsou upiednostiiovany schopnosti vedeni
lidi nebo zku$enosti o provedeni projekti, napi. zpusoby kontrolovani praci u podiizenych, jak

v wvr

je motivuje k praci, jak fesi konflikty mezi kolegy v tymu a podobné.
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Obecné¢ lze fict, ze metody pohovoru se tykaji obecnych otazek a z ¢asti modelové situace.
Piestoze jsou pfipravné prace pro pohovor, tak se vénuje tomuto pohovoru hodné ¢asu. Otazky

pro pohovor jsou jednoduché a soubor vymezenych otazek chybi.

Analyza hodnoceni

Vzhledem Kk tomu, Ze kazdé oddé€leni sestavuje rtzné pozadavky volnych pozic, proto
personalni oddéleni uspoiada schiizku s pfislusSnym oddélenim po pohovoru, aby spole¢né
prodiskutovali dimenzi vyhodnoceni pohovoru. Na konci jsou vyplnény formulafe, které
poskytuji informace o porovnani vsech kandidati na zaklad¢é danych pozadavka. Napi. pokud
zam&stnanec provadi organizovani konferenci, je vhodnéjsi a vice preferovan extrovertni
kandidat s lepsi komunika¢ni schopnosti, nebot’ vétsina praci bude provadéna s klienty. Naopak

v oblasti investice je preferovana schopnost sbirani a analyzovani informaci.

Kritéria na vybirani kandidata

Jak jiz bylo zminéno diive, kritéria na vybirani kandidat souvisi pfedevsim s pozadavky pozic
a jednotlivou specifikou manazera, tzn. specifické odborné znalosti. Nicméné, vedouci dava
prednost ¢lovéku, ktery je spi§ samostatny (self-driving) pii praci a ma schopnosti rychlého
samouceni. Hlavnim diivodem je, Ze se zamé&stnanci S touto charakteristikou mohou svobodné
rozhodovat a odpovidat za sva rozhodnuti na pracovisti, tudiz jsou spokojenéjsi a jejich
pracovni vykon je produktivnéjsi nez u ostatnich, také s vyssi mirou kreativity béhem slozitych

Ukola, zaroven roste jejich spokojenost (Prace. cz).
5.4.2 Analyzy problémi v procesu

Chybi dlouhodobé planovani lidskych zdroji

Jednim ze zakladnich faktorti uspé&Snosti fizeni lidskych zdroji je to, jak se sestavuje a
vykonava plan lidskych zdroju dle firemni strategie, aby byla efektivné a rychle poskytnuta
podpora pro provozni ¢innosti (Armstrong, 2015). Armstrong uvadi jinou skutecnou situaci,
kterd ptedstavuje ,, potreby lidi vyplyvaji z momentalni situace, kdy se vytvireji nova mista,
rozsiruje se okruh zajistovanych cinnosti nebo se nahrazuji odchazejici zaméstnanci® Z vyse
uvedeného Ize vyvodit, Ze ve skute¢nosti personalista obvykle provadi kratkodobé planovani

lidskych zdroju.
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Podobné jako v uvedené situaci, v souc¢asné dobé chybi dlouhodobé planovéani personalni prace
firmy. Jinak feceno, u novych projektt, nebo kvili odchazejicim stavajicim zaméstnanctiim,
muze dojit k uvolnéni ¢i pfidani volného mista, personalni oddéleni poté zacne vyhledavat
zaméstnance, diky tomu je ndbor velmi pasivni(trpny). Zadruhé, to vede k nedostatku v oblasti
odménovani, vzdélavani a motivace zamé&stnancu, navic dochazi k absenci personalni rezervy.
Dusledkem nedostatku motivace a péée 0 nové zameéstnance muze dojit k odchodu zaméstnanct

po kratké dobé, coz vede k vyssi fluktuaci zaméstnancd.

Velka poptavka po ndhodném naboru zaméstnanci

Diky novému trhu vytvofi vice novych projekti a mnoZstvi pracovnich ukold, Coz ma na
starosti personalni odd¢leni. Personalni oddéleni ma zaroven pouze dvé moznosti: manazer se
obréti na oddéleni HR, aby pozadal o obsazeni volného mista co nejdiive. Nicméné, nabor je
jako terminovy proces, tj. nemohou ziskat vhodné nové zaméstnance okamzité dle pozadavka.
Jedna se tedy 0 vyhledavani zaméstnanci z interniho zdroje, ale tento zpusob firma malo
vyuzivd firma. Pokud nelze povysit stavajiciho zaméstnance, tak vybird jiného vhodného
zaméstnance Zz jiného oddéleni firmy, ale nekdy schopnosti stavajiciho zaméstnance

neodpovidaji pozadavkim pozice.

Omezené metody béhem ziskavani novych zaméstnanci

Firma G pii vyhledavani novych zaméstnancti pouziva nejcastéji osobni kontakty (doporuceni
po znamosti), rovnéZ inzerovani pies tfad prace, a také vyuziva socidlni média, pfedevs§im
pracovnich skupin na Facebooku, které jsou sice nakladné&jsi, ale nezajistuji odbornou
kvalifikaci kandidatd. Soucasné metody pro ziskavani novych pracovnikd vSak neuspokoji
novou potiebu pro ndbor, ktery se zaméfuje na oblast primyslu a materialu, nebo na ¢loveka,

ktery ma pracovni zkuSenosti v souladu s asijskym trhem.

Nezajimavy inzerat a absence zaméstnaneckych benefiti
Soucasny inzerat se sklada ze zakladnich piedstaveni firmy, popisu pracovnich ukola a
konkrétnich pozadavki u dané pozice. Celkovy obsah je uveden struéné, neni zajimavy a chybi

nabidka zamé&stnaneckych benefitd, kterd by mohly pfilakat vice potencialnich kandidata.
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Jednoduché metody vybéru

V ramci metod vybéru se pouziva pouze pohovor, na kterém se kladou otazky a uvadi se
modelova situace. Chybi testovani znalosti, zejména vyuziti kancelaiskych balikd, nazyvanych
,hard skill“. Kdy naptiklad zpracuje data v excelu, na zakladé¢ nich vlozi graf, a poté vytvori
prezentaci pro vedouci (Benedikt). Otazky v ramci pohovoru nejsou kladeny strukturované.
Piestoze probéhla piiprava na pohovor, je ¢asové velmi naro¢ny. Chybi tedy uceleny soubor

otazek, dle kterého je mozné se na pohovor efektivné, rychle a fadné pfipravit.
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6 Doporuceni a navrh pro optimalizaci procesu

Na zaklad¢ analyzy ziskanych informaci z vyzkumu a srovnani s odbornou literaturou, jsem
dosla k navrhu opatieni. V této kapitole popisuji doporuceni a navrhy na optimalizaci procesu
naboru a vybéru podle firemniho strategického fizeni a soucasnych potieb. To vse za ucelem
lepsi efektivnosti ndboru a zkraceni naborového cyklu, aby byla firma schopnd vyuzit

komplexné razné diagnostiky, napsat atraktivnéj$i inzeraty a vytvotit soubor potencialnich
kandidatu.

Sestaveni dlouhodobé planovani lidskych zdroji

Planovani lidskych zdroju se obecné déli do tii ¢asti, které zahrnuji odhady budoucich ¢innosti,
analyzy dat a sestaveni planovani lidskych zdroja (Armstrong, 2015). V ramci rozvoje by méla
firma G odhadovat budouci podnikatelské ¢innosti co nejdiive, aby mohla predikovat potieby
zamé&stnancu, tzn. kolik a jaky druh zaméstnancti organizace potiebuje a bude potiebovat
(Berger, 2018). VVzhleden k liniové organiza¢ni struktuie firmy jsou kontakty mezi oddélenimi,
tésné a vzajemné zavislé. Jinak feCeno, vEtSina praci ¢i projekt spolu Uzce souvisi a probiha
soucasn€. Aby zamé&stnanci uspé$né a produktivné vykonavali pracovni vykony, musi vedouci
upiesnit kazdy pracovni kol na projektu v kazdém oddéleni, specifikovat konkrétni termin na

kazdém oddéleni. Podle tohoto planu by mél sestavit potieby na pracovni ukoly kazdy manazer.

Navrh formulaie potvrzeni pracovniho mista

V aktualnim procesu ndboru specifikuje a schvaluje pracovni misto na zac¢atku naboru firmy G
ptislusny manazer oddéleni. Formalni dokumentaci firma nema. Navrhuji zavést formulaf
,potvrzeni pracovniho mista® na zakladé teorie Koubka (2014) a Armstronga (2015), kdo
popisuji zadani identifikace potieb novych zaméstnanct a profil pracovni role. Celkové tabulka
se sklada z péti oblasti: nazev pracovniho mista a ucel pozice; vztahy mezi pracovnimi pozicemi;
rozsah odpovédnosti; pozadavky znalosti, schopnosti a dovednosti; zakladni pracovni

podminky a informace o inzerovani (PRILOHA 4).

Rozsiteni metod ziskavani a vhodné volby platformy

V ptedchozim textu bylo zminéno, ze sou¢asné metody ziskavani novych zaméstnancti nejsou
formalni a nejsou dostateéné. Navic firma nema své preferenéni volby na platformu dle rizné
situace. Aby efektivné ziskali vhodné kandidaty v potiebném poctu a potiebné kvalité, firma

by méla rozsitit ramec volby ziskavani a sestavit své preference na vice platforméach.
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V rdmci metod online recruitment by méla firma G vice vyuZzivat profesionalni socialni média
nez pracovni skupiny na Facebooku, napf. LinkedIn a profesionalni pracovni portal www.
Job.cz. Tyto platformy jsou specificky zaméfené a mohou snizit rizika setkdvani se s
nekvalifikovanymi kandidaty do ur¢ité miry, naklady na nébor nebudou pfilis vysoke, napt.
aktualni cena sluzby na strance www. Job.cz. u jednorazové inzerce ,,light” je ve vysi 6,900 K¢
(Job.cz).

Dale, by firma méla vic spolupracovat s tfady prace v ptipadé, ze potiebuji obsadit napt. pouze
administrativni pracovni misto, na kterém nepozaduje vyssi kompetence a velmi kvalifikované
zaméstnance. OvSem, V piipad¢ velkych projekti je potieba kvalifikovanych odbornikti na
vy$8§i pracovni pozice, a vtomto ptipadé by byla vhodné&jsi spoluprace s poradenskou
spolecnosti nebo headhuntingem, aby mohli efektivné najit talenty na oblast primyslu a
materiall. Nésledné by firma povySila zaméstnance na zdkladé¢ ziskanych pracovnich
zkuSenosti, tim se zdokonali pracovni schopnosti zaméstnance a ¢asem by mohl byt povysen
na vyssi pozici. Tento zplsob lze povaZovat za motivacni, pfitom se sniZi 1 ndklady naboru a je

zajiSténa stabilita zaméstnancu.

Sestaveni souboru vymezenych otazek

Piestoze méa tazatel otazky tykajici se vlastnosti osobnosti a jejiho chovani na pohovor
pfipravené, jsou ndhodné a prilezitostné, pohovor tedy nebude efektivni a nepomiize dalsimu
kroku zhodnoceni. Strukturovany pohovor je zalozen na vymezeném ramci piedem uspoiadani
a naplanovanych otazek za uc¢elem zkoumani uchazec¢e béhem pohovoru. RA&mce otazek se tyka
sebehodnoceni, komunikaénich schopnosti, motivace a dalsiho chovani poZadovaného
K uspésnému vykonavani prace (Armstrong, 2015). Nize jsou doporucené obsahy podle

Armstronga (2015), vSe je shrnuto, ktery obsahuje ¢tyti oblasti:

Oblasti zkoumani Cile Modelové otazky
Sebehodnocent, Posoudit  kandidaty, zda  maji | Napf. jaké jsou vaSe silné a slabé
sebepoznavani schopnosti  na  sebepozndvani  a | stranky?

analyzovat své slabé a silné strany.

Urcent Urcit fady pozadovanych typt Napt. Co udélate, kdyz Vas kolega
pozadovanych typti | kandidatl z pohledu komunikac¢ni, pozada o pomoc pti nécem, co neni
koordina¢ni schopnosti apod. Vasi pracovni naplni?
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Motivace k praci Analyzovat divody zvoleni daného Napf. Pro¢ jste se rozhodl/a uchazet
pracovniho mista a predikace budouci | o tuto pozici?

stabilitu v urc¢ité mife.

Budouci Identifikovat potencialni zdroje Napft. Mate néjaky dlouhodoby cil?

zaméstnani kandidatu. V jaké oblasti byste chtéli rozvijet?

Tab. 3 Schémat vymezenych otazek (Vlastni zpracovani)

Testovani znalosti a osobnosti

Déle doporucuji pfidat testovani znalosti vyuziti kancelafskych balikli a testovani osobnosti.
Znalosti vyuziti kancelafskych baliktit by mély byt posouzeny ve vztahu k administrativni
pozici. Bohuzel, kandidati obvykle nejsou schopni sami sebe spravné ohodnotit. V Zivotopisech
se Gasto pouze oznaduje ,,stfedné pokro¢ily* nebo ,,vyborn&*. Resenim mohou byt krétké testy
na deseti az patnacti minut, kde jsou tazatelem jasné specifikované tkoly, jako naptiklad rychlé

zpracovani kontingenéni tabulky v excelu, a poté jsou vysledky vyjadieny v prezentaci.

Doporucila bych firm¢ vyuzit testovani osobnostnich ptedpokladi, jehoz vysledkem je
komplexni posouzeni charakteristiky osobnosti kandidati. A navazné soulad mezi potiebnymi
vlastnostmi kandidata a vykonem pozadované prace (Sikyt, 2016). Zde test MBTI (Myers-
Briggs Type Indicator) je doporucen, ktery vychazi z Jungovy typologie. ,, Popisuje osobnost
ve ctyrech dimenzich: Introverze - Extroverze, Smysly - Intuice, Mysleni - Citéni, Usuzovani -
Vnimani, na jejichz zdkladé je stanoveno celkem 16 osobnostnich typu.* (Koubek, 2014).
Personalista Ize rozpoznat typ osobnosti kandidata a jaky typ prace se pro néj nejvice hodi.
Firma mizZe najit tento test na strance: http://test-mbti.hys.cz/index.php, ktery je zdarma, poté

okamzité jde vysledek.

V testu MBTI se miize setkat napiiklad s tdmito otazkami: (Skola manazerského rozvoje)
* Soustiedite se radéji na vnéjsi, nebo na sviij vnitini svét?
* Davate pii rozhodovani prednost logice a konzistenci, nebo nejprve hledite na lidi a
zvlastni okolnosti?
* Kdyz se zabyvate vnéjSim svétem, radéji o vécech rozhodujete, nebo ziistavate otevieni

novym moznostem a informacim?

Optimalizace obsahu inzeratu
Firma G by méla ve svém inzeraté prezentovat zamé&stnanecké benefity, kterymi Ize piilakat

vice potencidlnich kandidat. Vyhody mohou byt:
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* Zulastnéni riznych zajimavych mezinarodnich projektt
* Prilezitost denn¢ komunikovat v cizim jazyce
* Flexibilni pracovni doba, ro¢ni bonus, jazykové kurzy

* Pfijemné pracovni prostiedi, pratelsky kolektiv

Podle Headworth (2015) doporuceni o vytvoieni zajimavych obsahll na inzerovani na

socialnich mediich bych firmé doporucila provést zmény:

Pivodni psani Opravené psani
Popis pracovnich pozic (Job description) Co u nas tato pozice znamena
Pozadavky (requirement) Co ocekavame
Nabizime Pro¢ pracovat u nas

Tab. 4 Zmény obsahu v inzeratu (Vlastni zpracovani)

Kromé toho Headworth (2015) zduranuje vyznam vizualnich médii na socialnich médiich, ze
obrézky a videa hraji dilezité role pfi sdileni informaci o kultute firmy nebo pracovnich mistech.
Diky tomu by méla firma piidat nékolik obrazkt nez jen firemni logo, napf. ¢isté pracovni

prostiedi.

Tvorba personalnich rezerv

Za propojeni zminénych teorii a skutecCnou situaci v praxi by méla firma vytvofit personalni
databdzi, ktera miiZe sbirat vSechny Zivotopisy, motivaéni dopisy a vyhodnoceni pohovoru, jaci
kandidati byli ptijati, ktefi byli odmitnuti. Hlavni dtivod k tomuto kroku je, Ze né¢kdy vznikne
situace, kdy zlstavaji potencialni uchazeci, ale jiz neexistuji dal§i volné pozice. Sbirani a
ponechani jejich informace mohou doplnit v¢as zaméstnance do budoucna, personalni rezerva

nesnizuje jen ndklady naboru, ale i zkrati terminy ziskavani zaméstnancu.

Obecné vstupni proskoleni novych zaméstnancu

Zaméstnavatel je povinen nové zaméstnance pii nastupu do prace proSkolit v ramci
pracovnépravnich otazek, bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni ochrané, ale také
0 béznych procesech na pracovistich zaméstnavatele. Proto doporucuji do adapta¢niho procesu
zahrnout také vstupni Skoleni pro nové zaméstnance, pomoci toto proskoleni jejich vstupni

zazitek bude lepsi a prizpisobeni bude plynulejsi.
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7 Zaver

Cilem mé bakalarské prace bylo analyzovat a zhodnotit, zda soucasny proces naboru a vybéru
zaméstnancl ve firm¢ G odpovida strategii a potfebam novych zaméstnanci. Na zakladé
ziskanych informaci pomoci rozhovort a vysledka vyzkumu poskytuji doporuceni, a navrhuiji

opatieni k optimalizaci procesu, aby firma zvysila efektivitu procesu naboru a vybéru.

V teoretické ¢asti jsem popisovala jednotlivé faze v procesu naboru a vybéru, jejich metody a
formy, které odpovidaji soucasnému stavu ve firmé G. Tyto teoretické znalosti slouZily jako
podklad pro empirickou c¢ast, ve které jsem zkoumala proces v dané firmé a navrhla opatieni

pro optimalizaci procesu naboru a vybéru.

V empirické Casti jsem predstavila firmu G, kterd ma charakteristiku malého a stfedniho
podniku. Pt vypracovani bakalaiské prace jsem zjistila, ze ve firm¢ G nedochazi
k dlouhodobému planovani lidskych zdrojt, coz vede k nedostatku péce o zaméstnance a vétsi
fluktuaci zaméstnanci. V oblasti ziskavani zaméstnancu firma preferuje externi zdroje,
necastéji vyuziva socialni media a osobni kontakty. Zaméstnanci nemaji ve vétSing piipadu
moznost povyseni. Podle mého nazoru soucasné metody ziskavani nejsou formalni a dostate¢né.

Proto bych firm¢ doporuc¢ovala vybirat formalni pracovni portaly a vhodné volby dle pozadavka.

V oblasti vybéru kandidatt byly vyhodnoceny zivotopisy, dale byly provedeny pohovory za
pomoci pripravenych otazek, formou pohovor 1+1 dle Koubka (2011). V rdmci pohovoru byl
uchaze¢ uveden do modelové situace. Po pohovoru probihala diskuze o vyhodnoceni uchazece
mezi personalistou a pfisluSnym manazerem oddéleni. Mezitim, dle mého nazoru, chybi
testovani znalosti vyuziti kancelaiskych balikti a testovani osobnosti. Navrhuji tedy vySe
uvedené testovani zatradit do procesu naboru zaméstnancti. Rovnéz jsem zpracovala soubor
otazek pro strukturovany pohovor, z tohoto souboru se lze rychle a efektivné piipravit na
pohovor. Dale jsem doporucila systematickou tvorbu personalnich rezerv, optimalizaci obsahu
inzeratu a obecné vstupni proSkoleni novych zaméstnanct, aby byl optimalizovan celkovy

proces ndboru zaméstnancu do firmy G.

Z propojeni teorie a vysledku vyzkumu lze tict, ze firma musi investovat do procesu ndboru a
vybéru nezbytné finan¢ni i casové Usili, aby zlepsila tiroven fizeni procesu naboru a odpovidala

soucasnému rozvijeni a budoucim potiebam.
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Priloha 1 Inzerat

Position: Assistant in Asian affair (full-time or part-time, visa will be provided

for full-time employee)

O

GOVIN GROUP

ABOUT US

We are company focusing on 3 major areas: event management, international trade and education.
Our main focus is Asia, so most of our projects and events are focused on the Asian market. Within the
event, we organize a number of seminars, conferences and educational events for the professional as
well as for the general public in cooperation with Czech state and private companies and institutions

that have links to the Asian market.

Job description:

1. Responsible for assisting the manager of Asian affairs department to conduct market research in
Asia.

2. Arrange and implement the schedule of projects

3. Cooperating with other department colleagues

4. Writing and publishing news on websites and related source

Requirement:

1. Shall be fluent in both English and Czech

2. Proficient in Microsoft Office, word, excel, etc.

3. Be responsible and possess good communication and implementation skills
4

With relevant work experience will be an advantage

Our company’s website: http://govin.org/

If you are interested, please send your resume/CV to: XXXXXX@govin.org
You are also welcome to recommend the capable students and friends around you.

Thank you!
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Priloha 2 Modelovy email pfri naboru
Pozvanka

Dear ,

We would like to invite you for interview for possibility of internship or employment at

Governance Institute. Inteview will be with Mr (department), Mr on day, date, year

at xxx PM in our offices. Our organization is at Na Poti¢i 1047/26 , Palac Archa — Vstup C,

Prague 1. Interview takes approximately () minutes.

At the reception Palac Archa — Vstup C, please announce to visit Govin Group, which is at 2rd

floor. We are looking forward to seeing you.

If you have any questions, please do not hesitate to contact us, thank you.

Have a nice day

Govin Group

Palac Archa - Vstup C
Na Pofici 1047/26
110 00 Praha 1

Odmitnuti

Dear

Thank you very much for participate on interview regarding the internship or employment at
Govin Group. We really appreciate it. Unfortunately, we have to inform you that we’ve already
had a better candidate for this vacancy, so currently we don’t have any vacancy for you. But
we would like to keep your resume. If we have any other open opportunity for you, we will
contact you immediately.

Have a nice day.

Govin Group

Palac Archa - Vstup C
Na Poric¢i 1047/26
110 00 Praha 1
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Prijati kandidatd

Dear [first name],

We are pleased to offer you a job as a [role title] at Govin Group. We trust that your experience

and skills will be a valuable asset to our organization.

If you are to accept this offer, please bring the following materials to our organization on dd,
mm, yy, XX AM/PM.

1. Resident card

2. Bank deposit card (for salary payment)

3.

On the day of boarding, we will sign the contract with you, arrange some relevant matters for
you and so on. On the first day, we will provide new staff training for you, including letting
you know the relevant management system, process and other attention, so that you can work
in the Govin Group smoothly. If you have any questions, please do not hesitate to contact us,

thank you.

Your sincerely

Govin Group

Palac Archa - Vstup C
Na Pofic¢i 1047/26
110 00 Praha 1
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Priloha 3 Formular hodnoceného kandidata

Formular hodnoceného kandidata

Oblasti
prozkoumani

Informace o kandidéatu

Kandidat 1

Kandidat 2

Jméno

Vek

Vzdélavani a
obory

Soucasny stav

Postoje

Komunika¢ni
schopnosti*

Dovednosti*

Odborné znalosti

Pracovni
zkuSenosti

Motivace
k uchazeni

Zameéstnan od

Pozadavky na
mzdy

Hodnotitel

*schopnosti by mely odpovidat rizné pozadavky pracovni mist.
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Priloha 4 Formular potvrzeni pracovniho mista (Vlastni zpracovani)

Formular potvrzeni pracovniho mista

Nézev pracovniho mista

Pocet pozadovanych

zaméstnancl
Obor HR a administrativni, finance, International cooperation...
Vztahy mezi pracovnimi N o
y mezi pra Nadfizeny nebo podfizeny
pozicemi

Ucel pozice

Rozsah odpovédnosti

Pozadavky

Vzdélavani a obor

Znalosti

Jaké znalosti by mély mit v dané pozici

Schopnosti a dovednosti

Jaké schopnosti a dovednosti se musi ovladat v dané pozici

Kritické pozadavky

Pracovni podminky

Mzdové rozpéti

Datum néstupu

Pozadované datum

Predpoklady rozpoctu

Inzerovani

Metody ziskavani

Utad préce, online recruitment (LinkedIn), poradenské spole¢nosti. ..

Cilova skupina

Techniky

Pohovor 1+1/1 vs.2, test osobnosti. ..

Délka vybérového tizeni

10 - 14 dna...

Odpovidajici manazer
(zaméstnance)

Pfislusny manaZer nebo pracovnik

Poznamky
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