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Anotace

Bakalarska prace se =zabyva pohledem externiho lektora soft skills
na problematiku ziskavani novych pracovnikti Vv oblasti pojistovnictvi na pozici
pojistovaci poradce (obchodni zastupce). Popisuje a posuzuje tradiéni postupy, cile,
obsah, formy a metody vybérového fizeni, ale i nové trendy. Teoretické poznatky jsou
vyuzity v praktické aplikaci pii vybérovych fizenich. V zavéru prace jsou uvedeny
konkrétni piiklady a posloupnost metod vybérového ftizeni na pozici pojistovaciho

poradce.

Kli¢ové pojmy

vybér pracovnikil, kritéria vybéru, identifikace pracovni pozice, metody vybéru,
pfijimaci rozhovor, zivotopis, dotaznik, testy pracovni zptsobilosti, zkoumani referenci,

assessment centre



Annotation

This bachelor thesis work deals with the external view of the soft skills trainer
on the issues of attracting new workers in the field of insurance for the position of the
insurance consultant (commercial agent). It also describes and assesses the traditional
techniques, objectives, content, forms and methods of selection procedure, and also new
trends. The theoretical knowledge is used in the practical application during selection
procedures. At the end of this bachelor thesis work there are the specific examples of
methods and the sequence of methods of the selection procedure for the position of the

insurance consultant.

Key words

selection of employees, selection criteria, identification of job, methods of
selection, job interview, curriculum, questionnaire, tests of employment eligibility,

researching of refernces, assessment centre
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UvVOD

Autorka si téma bakalafské prace ,,Vybér pracovniki v pojistovnictvi,
metody a jejich fiaze pro novy v€k — Human Age* vybrala z toho divodu, Ze je
spojeno s vykonem jeji externi pracovni pozice. Je lektorkou soft skills, externim
pojistovacim poradcem a ma své klienty. Dlouhodobé externé spolupracuje mimo
jiné i s firmou Kooperativa pojistovna, a.s., Vienna Insurance Group, kde se na
vybéru novych pracovniki, spolu s vedoucim kancelaie, pfimo podili. S ohledem na
jeji pracovni pozice ji nedavno zaujala myslenka a upozornéni svétového leadera ve
vytvareni a poskytovani inovativnich feSeni a sluzeb na trhu prace Manpower Inc.
Manpower Inc. je jedna z piednich svétovych spole¢nosti v oblasti personalnich
sluZzeb. Klientim nabizi kompletni pokryti zaméstnaneckého a obchodniho cyklu -
nalezeni zaméstnancti na dobu neurcitou i uréitou, hodnoceni a vybér pracovniku,
Skoleni, outplacement, outsourcing i poradenstvi v personalni oblasti. Manpower je
skutecnym odbornikem ve svém oboru a ma za sebou vice nez 60 let zkuSenosti.
Pomoci vlastnich vyzkumi sleduje globalni i lokalni trendy v ménicim se svéte
prace. Snizenim néklad na vSech Urovnich se snazi zvysit produktivitu zlepSenim
kvality a efektivnosti svych klientd. Ti se pak mohou plné koncentrovat na své hlavni
obchodni aktivity. Celosvétova sitt Manpower je tvofena 4 200 kanceladfemi v 82
zemich a oblastech a plni ro¢né potieby 400 000 zakaznikd. Jsou jimi nejen malé a
sttedni podniky ve vSech odvétvich primyslu, ale i nejvetsi svétové nadnarodni
korporace. Nelze tedy vysledky dlouhodobého vyzkumu takového odbornika na trhu

prace uplné prehliZet nebo brat na lehkou vahu. Pravé naopak.

Na vyro¢nim zasedani Svétového ekonomického fora ve Svycarském Davosu
zah4jil Jeffrey A. Joerres, Chairman, CEO and President Manpower Inc. zasedani
SEF prohlasenim o ,,zac¢atku nové éry — Vek lidstva (Human Age) — rozvoj a vyuziti
lidského potencidlu v nové realité”. Ve Svycarském Davosu se schazeji zacatkem
kazdého roku pifedni svétovi politici, akademici a manaZefi, aby se zcastnili
vyro¢niho zasedani Svétového ekonomického fora, které poskytuje jedinecnou
platformu pro formovani globalnich otazek a urychleni jejich feseni. Vzhledem k
tomu, ze lidsky potencial se stal hlavnim motorem ekonomického riistu, je spolecnost

Manpower presvédCena, ze tato nova realita vyznamné ovlivni zaméstnavatele i



jednotlivce. Svét zaziva obdobi velké transformace, dochdzi k ptehodnoceni
podnikovych strategii a hodnot a pfetvoieni socialnich systému. Situace po odeznéni
krize, kdy je velky tlak na to, aby se dosahlo vice s mensimi prosttedky, vytvari
prostiedi plné vyzev. Zameéstnavatelé se potykaji s nedostatkem lidi s potfebnou
kvalifikaci a i ptres relativné vysokou nezaméstnanost je velmi obtizné najit vhodné

profily uchazect o zaméstnani.

Cilem bakalafské prace je tedy analyzovat proces ziskavani a vybéru novych
pracovniki, pojistovacich poradct, Vv pojistovné Kooperativa, vV kancelafi (pobocce)
Chrudim a Hlinsko — Agentura Vychodni Cechy. Dale porovnat neddvno minuly stav
a soucasny prub&h procesu vybéru pracovniki v pojistovné Kooperativa, véetné
metod a jejich vyznamu. Nasledné¢ navrhnout konkrétni vhodné metody tak, aby
nedochazelo ke zbyte¢nému zaméfeni se na ,,podruzné* styly, které jsou z pohledu
autorky spise tradi¢ni, nez efektivni. V teoretické Casti je pomoci teoretickych
poznatkil z odborné literatury popsdn optimalni proces vybéru novych pracovniki.
V praktické ¢asti jsou popsany autorciny osobni zkuSenosti a postiehy z vybérovych
tizeni. Zavérecné doporuceni si klade za cil vyS$si GspéSnost a zefektivnéni procesu
vybéru pracovniki a lepsi vyuziti potencialu jednotlivet, uchaze¢u v kontextu nové
reality — VE&k Lidstva.

Bakalarska prace je rozdélena do né€kolika kapitol. V prvni kapitole je
definovano pojeti a ukoly vybéru pracovnikii. Druha, teti a ¢tvrta kapitola definuji
jednotliva kritéria, faze a metody vybéru pracovnikt. V nasledujicich kapitolach je
specifikovano nové pojeti trhu prace na prahu Véku lidstva a doporuceni konkrétni
posloupnosti a metod, které nyni v uvedené podob¢ pilotn¢ pouzivame, zatim pouze
na jedné, vyse uvedené, poboc¢ce pojistovny Kooperativa. Témito metodami jsou
zkoumani zivotopisu, dotazniky, testy pracovni zpusobilosti, nové assessment centre
a strukturovany vybérovy rozhovor. V zavéru prace jsou uvedeny konkrétni ptiklady
I otazky z prub&hu vybérového fizeni na pozici pojistovaci poradce (obchodni

zastupce).



1. DEFINICE POJETI A OBECNA CHARAKTERISTIKA

Vybér pracovniki se opird o pozadavky na schopnosti, které¢ jsou organizaci
predem stanoveny. Vybér vhodnych kandidati vyzaduje vymezeni a implementaci
procesu srovnavani individudlnich schopnosti s podnikovymi potfebami a
podnikovou kulturou. Proces vybéru pracovnika se 1isi v zavislosti na typu prace a
organizaci. Je posloupnosti urcitych krokl, sméfujicich k rozhodnuti, kterému

Z kandidatt na obsazovanou pozici bude pracovni misto nabidnuto.

Josef Koubek definuje pojeti a vybér pracovniki nasledovng: ,,Ukolem vybéru
pracovnikl je rozpoznat, ktery z uchazecli o zaméstnani, shromazdénych béhem
procesu ziskavani pracovnikl a proslych predvybérem, bude pravdépodobné nejlépe
vyhovovat nejen pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, ale pfisp&je i
k vytvafeni zdravych mezilidskych vztahti v pracovni skupiné (tymu) i v organizaci,
je schopen akceptovat hodnoty prislusné pracovni skupiny (tymu), utvaru a
organizace a piispivat k vytvafeni zadouci tymové a organizani kultury a
v neposledni fadé je dostateéné flexibilni a ma rozvojovy potencidl pro to, aby se
pfizplsobil predpokladanym zméndm na pracovnim misté, v pracovni skupiné

(tymu) i v organizaci.«

Vybér pracovnikli byva finanéné nakladny a casové narocny, ale z hlediska
moznych duasledki Spatné volby je velmi dulezité vénovat mu dostatek Casu i
prostfedkii. Na vybéru novych pracovnikii by se proto méli podilet personalni
specialisté a vedouci pracovnici, pfi vybéru dnes bézné spolupracuji i pfizvani

externi odbornici.

1 KOUBEK, I., Rizeni lidskych zdrojt. Zaklady moderni personalistiky, 2007, str. 166.
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2. KRITERIA VYBERU

Nové pracovniky si spolecnost vybird podle pfedem stanovenych kritérii, ktera

1ze rozlisit na celoorganizacni kritéria, isekova kritéria a kritéria piislusného mista.

2.1 Celoorganizacni (celopodnikova) kritéria

Tykaji se vlastnosti, které spole¢nost u svych pracovnikli povazuje za cenné a
dulezité. Uchaze¢ by mél umét pfijmout hodnoty kultury organizace a ptispét k jejich
rozvoji. Na vyznam organizaéni kultury pro fungovani organizace upozornuji
odbornici od 80. let. Organizacni kultura se vztahuje k systému sdilenych nézort
zastavanych ¢leny organizace. ,,Jak to u nas tady délame.” Tyto nazory se mohou
lisit od ostatnich organizaci. Pracovni chovani lidi ovlivituje socialni a organiza¢ni

klima v organizaci.

2.1.1 Socialni klima

Podminuje pracovni jednani pracovniki, prubéh a vysledky jejich pracovni
¢innosti. Utvafi se v procesu spolecné pracovni cinnosti, v socialnim styku
pracovnikl, v konfrontaci jejich narokli, pozadavkli a ocekavani s redlnymi
moznostmi jejich naplnéni.2 Socialni klima charakterizuje vyvazeny vztah mezi

fidicimi a fizenymi pracovniky.
2.1.2 Organizaéni klima

Je mozné chépat jako naladéni lidi v organizaci, které je disledkem urcitych
organizaCnich a interpersonalnich vlivlli na jejich subjektivni vnimani a proZivani,
projevuje se V jejich minéni na zaklad¢é osobnich i zprostfedkovanych zkuSenosti a

o v o . IO EIRT , .o 3
muze pusobit na utvareni jejich pracovnich postoju.

2 KOCIANOVA, R., Personalni &innosti a metody personalni prace. 2010, str. 19.
¥ KOCIANOVA, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace. 2010, str. 20.
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Cilem kazdé organizace je ziskat identifikovaného pracovnika s organizaci. To
znamena, ze pracovnik je ztotoznény se zajmy organizace, s jejimi hodnotami a chce
maximalné prispét svou Cinnosti prospéchu organizace. To znamena, ze vybirany
pracovnik musi byt bezpodminecné v ramci vybérového fizeni s organizacni kulturou

seznamen.

2.2 Usekova (itvarova) Kritéria

Jsou vlastnosti, které by mél mit jedinec pracujici v ur¢itém utvaru ¢i tymu.
Dulezité je také to, aby uchaze¢ svymi odbornymi schopnostmi a charakteristikami
osobnosti zapadl do daného kolektivu, byl schopen pfijmout hodnoty tymové kultury

a nestal se rusicim elementem v tymu.

2.3 Kritéria prisluSného pracovniho mista, definice pracovniho

mista

Odpovidaji specifikaci pracovniho mista, tj. poZadavkiim na pracovni schopnosti a
dalsi vlastnosti pracovnika. Musi byt tedy detailné stanoveno:
e jakou pozici chceme obsadit,
e co musi spliiovat osoba na této pozici zaméstnana,
e mira tolerance pii neplnéni nékterych pozadavkl na uchazece,

e nejvhodné;si formy pro jeho ziskani.

Pokud tuto fazi podcenime, riskujeme, Ze vybereme nevhodného kandidata nebo

budeme muset anulovat vysledky vybérového fizeni.

12



3. FAZE VYBERU PRACOVNIKU

Proces vybéru novych pracovniki je poslupnosti urcitych kroka, které smeétuji
k rozhodnuti, kterému z uchazect na obsazovanou pozici bude misto nabidnuto. Lze

jej rozdelit na dvé faze: predbéznou a vyhodnocovaci.
3.1 Predbézna faze

Ptedbéznd faze zalina tehdy, jakmile se ve firm¢ objevi potfeba vytvofit nové
pracovni misto nebo se n¢jaké pracovni misto uvolni a je ho tteba obsadit. V ramci
predbézné faze je tak definovano pfislusné pracovni misto vcetn¢ stanoveni
pracovnich podminek na ném. Nésledn¢ je stanovena potiebna kvalifikace, znalosti
a dovednosti, piipadn€ osobni vlastnosti, které by mél uchazec o toto pracovni misto
mit. Na zaklad¢ toho jsou pak konkrétné specifikovany pozadavky na vzdélani,
kvalifikaci, specializaci, délku praxe a zvlastni schopnosti a osobni vlastnosti. Tyto
pozadavky se pak stavaji soucasti pracovni nabidky a zaroven 1 kritérii pii vybéru

pracovnikd.

Mezi pifedbéZznou a vyhodnocovaci fazi probiha proces shromazdovani
dostate¢ného mnozstvi vhodnych uchazecii o takto definované pracovni misto, napf.

pomoci inzeratu, personalni agentury nebo z vlastnich zaméstnanci.

3.2 Vyhodnocovaci faze

Vyhodnocovaci faze je sloZzena z nékolika krokt, které vSak nemusi byt vzdy
kompletné dodrzeny. Posuzovatel je miZe libovolné kombinovat na zékladé toho, o

jakou pracovni pozici se jedna, jak je tato pozice pro organizaci dulezita, pfipadné

jaké jsou zvyklosti spole¢nosti.
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Kroky v ramci vyhodnocovaci faze:

e Zkoumani dotaznikli a jinych dokumenti pfedloZzenych uchazeCem, vcetné
Zivotopis.

e Piedbézny pohovor, ktery mé& doplnit nékteré skutecnosti obsazené
Vv dotazniku a dalSich pisemnych dokumentech.

e Testovani uchazecii pomoci tzv. testi pracovni zpisobilosti nebo pomoci
tzv. assessment center (diagnostickych programii).

e Vybérovy pohovor.

e Zkoumani referenci.

o [ ¢katské vySetieni (pokud je potiebné).

e Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

e Informovani uchazec¢u o rozhodnuti.

Vyhodnocovaci fdze mize probihat dvéma zplisoby. Prvni zptisob spociva v tom,
ze uchazeci absolvuji vSechny kroky, které posuzovatel pro danou pracovni pozici
zvolil. Naopak pti druhém zptisobu jsou po absolvovani jednotlivych krokd nevhodni

uchazeci vyfazovani.

V ramci vySe uvedené¢ho prvniho kroku vyhodnocovaci faze probiha predvybér
uchazect, pifi kterém dochazi k posouzeni Zzadosti o zaméstndni a informaci
uvedenych v téchto zadostech a jejich ptilohach (obvykle se jedna o priivodni dopis a
zivotopis). Cilem piedvybéru je vyfadit z vybérového fizeni ty uchazece, ktefti
nespliiuji bezpodminecné pozadovana kritéria. Na zdklad¢ predvybéru jsou uchazeci
rozdéleni napiiklad do téi skupin: na velmi vhodné, vhodné a nevhodné. Velmi
vhodni uchaze¢i postupuji do dalSiho vybérového kola. Vhodni uchazeci postupuji
do dalsiho kola jen v ptipad€, ze neni dostate¢né mnozstvi velmi vhodnych kandidati
nebo se stavaji persondlnimi rezervami. Nevhodnym kandidatim se po ukonceni

pfedvybéru oznami odmitavé rozhodnuti.
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4. METODY VYBERU PRACOVNIKU

Pro vybér pracovnikil jsou pouzivany nejriznéjs$i metody, jejichz cilem je vybrat
nejvhodnéjsiho kandidata na danou pracovni pozici. U téchto metod je dulezita
spolehlivost a validita® (platnost) jednotlivych faktori pouzivanych k piedvidani
uspésného vykonu prace. Ani jedna z metod totiz nevylucuje moznost, ze bude
vybran nevhodny uchaze¢. Eliminovat moznost vybéru nevhodného kandidata se

spole¢nosti snazi pomoci pouZiti nékolika metod vybéru pracovnikii najednou.
4.1 Analyza dokumentace uchazece

Analyza dokumentace uchazece je zdkladni metodou vybéru (¢i pfedvybéru).
Dokumenty zahrnuji firemni dotaznik — Zadost o zaméstnani, motivacni dopis,
zivotopis, doklady o vzdélani, ptipadné dalsi certifikdty dokladajici kvalifikaci
uchazece. PiredloZzené dokumenty jsou zdrojem informaci o zakladnich
predpokladech uchazece, o dosaZzeném vzdélani a praxi. O uchazeci vypovida i forma
pisemnosti — uroven jazykového zpracovani, uUprava a peclivost. Analyze
dokumentace je tieba vénovat dostateCnou pozornost, protoZe uchazeci casto uvadéji
ve svych materidlech nepravdivé nebo zkreslené udaje. Pfi hodnoceni Zivotopist je
vhodné pouZivat vlastni, jemng&jsi filtr’, pomoci néhoZ lze jednotlivé Zivotopisy
objektivnéji srovndvat. Materialy uchazect slouzi jako voditko k vybé&rovému

rozhovoru.

4.1.1 Zivotopis

e Volny zivotopis ma podobu chronologického popisu zivota uchazece. Jeho

zkoumani je obtizné, jelikoz se zné¢j musi vytdhnout a nasledné utfidit

* Validita se vztahuje k mite, do jaké uréity faktor pouzivany k piedvidani Gisp&&ného vykonu prace
tento vykon skutecné predpovida.
5 V piipads, 7e piedem nebyly dany pozadavky na typ Zivotopisu, mohou byt v ramci metody

zkoumani Zivotopisii posuzovany tfi typy: volny, polostrukturovany a strukturovany.
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dilezit¢ informace, které posuzovateli umozni jednotlivé uchazece mezi

sebou porovnat.

Polostrukturovany zivotopis zachovava vyhody volného zivotopisu a
zaroven ulehcuje posuzovateli praci diky uvedenym informacim, které jsou
organizaci pozadovany a nasledn¢ porovnavany s informacemi od jinych

uchazecu.

V soucasnosti je standardné vyuzivan i oc¢ekavan strukturovany zivotopis,
ktery je ptehledny a logicky uspotfadany. Piehled tykajici se vzdélani a praxe
se fadi chronologicky sestupné. Piehled praxe by mél obsahovat nejen nazvy
organizaci, ale i ndastin pracovni Cinnosti na dané pozici. Vyhodou
strukturovaného Zivotopisu je ziskdni ucelenych informaci, které maji
standardizovanou podobu, coz usnadiiuje jejich zpracovani a také

posuzovani uchazect navzajem.

4.1.2 Motiva¢ni dopis

Motiva¢ni dopis uchazece je ,,privodnim dopisem® k pisemnym materidlim.

Podoba motivacniho dopisu uchazece by meéla vzbudit zijem a pozornost

posuzovatele. Dopis by mél prezentovat skutecny zdjem uchazeCe o pozici

V organizaci a jeho zpusobilost pro danou pozici, bez pfehnaného vychvalovani své

4.1.3 Dotaznik

Nemén¢ vyznamnou soucasti dokumentace pii vybéru pracovniki jsou i firemni

dotazniky, které si organizace navrhuji obvykle samy nebo si je nechavaji navrhnout.

U dotaznikti rozeznavame dv¢ zékladni formy:

Jednoduchy dotaznik, ktery umoziuje uchazeci o zaméstnani uvést jen hola
fakta. Tato forma se pouziva predevSim pifi obsazovadni manuélnich

a nendro¢nych administrativnich mist.
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e Otevieny dotaznik, ktery umoziiuje uchazeci podrobné¢ji popsat nékteré
skutec¢nosti, zaujmout postoje ¢i vyjadrit se k nékterym otazkdm. Otevieny

dotaznik se pouziva pii obsazovani manazerskych mist ¢i mist specialisti.

Dotaznik Ize rozd¢lit na tyto tii sasti®:

e Prvni Cast je zaméfend na ziskani zakladnich identifika¢nich udaja jako napf.
pfijmeni a jméno uchazece, jeho adresa, telefon, e-mailova adresa, datum a
misto narozeni, rodinny stav, vzdélani, ....

e V druh¢ ¢asti jsou u jednoduchého dotazniku uvadény pouze holé informace
napf. o predchozich zaméstnanich (ndzev a adresa zaméstnavatele, datum
zacatku a konce zaméstnani), jinych pracovnich zkusenostech ¢i o poslednim
zaméstnani (konkrétni informace napf. o platu). V otevieném dotazniku je
V této Casti prostor na to, aby se uchazec rozepsal a vyjadril se k né€kterym
skute¢nostem. Témito skute¢nostmi jsou napt. dosavadni kariéra, soucasné
pracovni zafazeni, zaliby a zajmy, slabé a silné stranky uchazece, ptedstava o
kariéfe v nasledujicich letech.

e Treti Cast obsahuje reference, moZzny termin néstupu, datum a podpis

uchazece.

Specifickym typem dotazniku, ktery uvadi Kasper a Mayrhofer (2005)’, je tzv.
zivotopisny dotaznik. Pouziva se pii predvybéru v piipadé velkého poctu uchazecu.
Tento dotaznik obsahuje kromé zakladnich informaci o uchazeci otazky tykajici se
dosavadniho pribc¢hu profesniho Zivota, zajmi apod. Pfi rekonstrukci je dotaznik
predlozen pracovniklim organizace a jsou porovnavany odpovédi uspéSnych a
neuspéSnych pracovnikl, ktefi dand mista zastdvaji, aby se daly zjistit rozdily
Vv jejich zivotopisnych udajich. V dotazniku jsou pak pouze otdzky, které jsou
vyrazné ,tfidici”, umoznuji rozliSeni uchazect podle uspéchu ¢i netspéchu v jejich

pracovni minulosti. Vzory odpovédi od vlastnich uspéSnych pracovniki, ktefi na

® KOUBEK, I., Rizeni lidskych zdroji. Zaklady moderni personalistiky, 2007, str. 143 — 144,
"KASPER, H., MAYRHOFER, W., Personalni management, Rizeni — Organizace, 2005.
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konstrukei dotazniku spolupracovali, pfedstavuji ,,idedlni profil“ a jsou vyuzivany

oy vo 8
K posuzovani uchazecu.

Pro nazornost jsem v ptiloze ¢. 1 uvedla piiklad dotazniku uchazece o zaméstnani,

ktery je nyni pouzivan ve spolecnosti Kooperativa pojistovna, a.s., VIG.

4.1.4 Reference a pracovni posudky

Nazory na jejich spolehlivost jsou riizné. Psané reference ¢i pracovni posudky
byvaji povazovany za spolehlivéjsi. Jejich nevyhodou je, Ze jsou psany volné a obsah
nemusi mit vypovidajici hodnotu. Ustni jsou povaZzovany za cennéjsi, protoze mohou
poskytnout vice informaci na konkrétni otazky. Zkoumani referenci umoznuje
zaméstnavateli ziskat divérné informace o wuchazefi od jeho ptedchozich

zaméstnavatell. Tyto reference jsou nezbytné pro ovétfeni skute¢nosti uvadénych

uchazecem jako ovéteni povahy predchoziho zaméstnani, doby zaméstnani atd.

S vySe uvedenymi informacemi musi byt zachdzeno opatrné. Dle mého nazoru
neni tato metoda vybéru pracovnikii pro ¢eské zaméstnavatele moc obvykla. Pokud
se tyka spolehlivosti referenci, nelze nikdy vyloucit jejich zkresleni. Duvodem
pozitivniho zkresleni mize byt snaha pomoci odchazejicimu pracovnikovi. Negativni
zkresleni zpravidla vyplyva z problémt mezilidskych vztahti na pracovisti. Navic
byvaly zaméstnavatel neni povinen reference o byvalém pracovnikovi viibec
podavat. S touto skutecnosti souvisi také fakt, ze v Ceské republice nejsou pracovni

reference pfedmétem soudnich sporti, jako je tomu v jinych zemich.

Zakladni pisemné dokumenty jsou analyzovany spolecné se souvisejicimi
dokumenty tj., vysvédcenim, certifikaty a potvrzenimi o riznych typech skoleni,
v ramci predvybéru uchazec¢l o danou pracovni pozici, na jehoz zakladé jsou
uchazeci rozdéleni na velmi vhodné, vhodné a nevhodné uchazece. Velmi vhodnych
kandidati byva zpravidla nejmén¢. Posuzovatel se vSak v této skupiné¢ miize setkat

s uchazeci, kteti pfehangji, upravuji své zkuSenosti a dovednosti podle potieb firmy.

8 KOCIANOVA, R., Personalni ¢innosti a metody personalni prace, 2010, str. 100.
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Pokud se tato skutecnost nasledovné prokaze napft. pti vybérovém pohovoru, svédci
to o velmi dobré socidlni citlivosti uchazece a jeho schopnosti ptizptisobovat se
situaci. U vhodnych uchazect je dilezité, aby posuzovatel predesel halo efektu, ktery
ho podvédomé nuti, aby uptfednostnil uchazece z prvni skupiny (maji vic zkuSenosti,
spliiuji pozadované vzdélani) a pomoci svych odbornych dovednosti a zkusSenosti
ziskal co nejvice informaci o kandidatech z této skupiny, protoze zde mohou byt
skryti vyborni pracovnici a ty je potieba v pritbéhu dalSich metod vybéru pracovnika
odhalit. ® Metoda ,,analyza dokumentace* je zpravidla pouzivana v kombinaci s jinou

metodou napf. s vybérovym rozhovorem.

4.2 Vybérovy rozhovor

Nejcastéji pouzivanou a velmi vyznamnou metodou vybéru pracovniki je
vybérovy rozhovor. Jeho ukolem je posoudit pfedpoklady a ziskat o uchazeci o
zaméstnani podrobnéjsi a konkrétnéjsi informace (napt. o schopnostech, postojich,
osobnich vlastnostech), které nejsou uvedeny v zivotopise ani v dotazniku, byl-li
vyuzit jako dalsi metoda vybéru pracovnik.

Vybérovy rozhovor Ize charakterizovat jako ucelovou konverzaci, ktera musi byt

naplanovana, fadné vedena a kontrolovana.

Na zéklad¢ osobniho jedndni s uchazeCem je tak mozné posoudit zda uchazec¢ je
opravdu vhodnym kandidatem na danou pozici. V praxi to znamena, Ze jsou uchazeci
pokladany kontrolni a dopliujici otazky, tykajici se dosavadnich zkuSenosti
uchazece. Soucasné tak lze vypozorovat na zdklad€ charakterovych vlastnosti
uchazece, jeho nazorii a postojl, jaky typ Cloveéka v ptipad€ piijeti do spolecnosti
vlastng pfijde. V rdmci pohovoru zisk4 uchaze¢ presné informace o tom, jaka bude
jeho pracovni napl, co se od n& bude ocekavat, dile mu jsou zodpovézeny otazky

profesni kariéry ¢i pracovnich podminek.

9 EVANGELU, J. E., Diagnostické metody v personalistice, 2009, str. 36-40.
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Vybérové rozhovory lze také rozdélit podle poctu tcastnikii, a to na strané

o - v vo 10
tazatelt 1 na strané uchazecu.

4.2.1 Individualni rozhovor

Rozhovor typu 1+1, tj. diskuse ,,mezi ¢tyfma ocima®, je nejbéznéjsi metodou.
Rozhovor vede predstavitel spolecnosti, Casto ptimy nadiizeny. Poskytuje nejlepsi
prilezitost k navazani uzkého kontaktu. Nevyhoda této metody spoc¢iva v nebezpeci
chybného posouzeni jediné¢ho tazatele. V praxi je vyuzivana série individudlnich

rozhovord, kterd problém jediného tazatele do jisté miry fesi.

4.2.2 Multimodalni vybérovy rozhovor

Multimodalni rozhovor z hlediska validity piekonava podle Kaspera a Mayrhofa
(2005) mnohé nedostatky jinych vybérovych rozhovoru zjisténé vyzkumem (viz
tabulka 4.1). Vychodiskem realizace tohoto rozhovoru je pevny seznam osmi
komponenta. Pét z nich slouzi k diagnostickému ucelu a tii maji zajistit pfirozeny

prubéh rozhovoru, piipadné informovat uchazece 0 organizaci a jeji ¢innosti:

1. zacatek rozhovoru (kratkd informativni rozprava, navozujici ptfijemnou

atmosféru;

2. vlastni predstaveni uchazece (uchaze¢ volné¢ hovoii o svém osobnim a

pracovnim vyvoji) — posouzeni podle dimenzi chovéani na urené stupnici;

3. profesni orientace uchazece a vybér organizace (standardizované otazky na
volbu povolani, profesni zdjmy a odborné znalosti) — vyhodnoceni odpovédi

je realizovano na zaklad¢€ stupnice chovani;

4. volny rozhovor (tazatel stavi na bodu 2 a na analyze podkladi k Zadosti —

klade rizné oteviené otdzky) — souhrné posouzeni dojmu z uchazece;

10 KOCIANOVA, R., Personélni ¢innosti a metody personalni prace, 2010, str. 101.

20



5. zivotopisné otdzky — zamétené na pozadavky, které jsou posuzovany na

zaklad¢ vicestupiiové stupnice chovani;

6. vyvazené informace ze strany tazatele o pracovnim misté a organizaci;

7. situani otazky — jsou kladeny a posuzovany na vicestupiiové stupnici

chovani;

8. zéavér rozhovoru (oteviené otazky uchazece, shrnuti).

Vyhodou multimodélniho rozhovoru je, ze zahrnuje Zivotopisné i situacni otazky.

Tabulka 1 obsahuje vybérové metody z hlediska jejich predikéni validity.

Hodnota predikéni validity mtze lezet mezi 0 a 1. Je-li hodnota 1, je Uplnd shoda

mezi hodnocenim pomoci vybérové metody a hodnocenim redlného pracovniho

vykonu. Je-li hodnota 0, neni 74dna shoda.™

Tabulka 1: Clenéni metod vybéru podle jejich predikéni validity (upraveno podle Kasper,

Mayrhofer, 2005, Str.410)

Metody vybéru s nizsi predikéni validitou

Metody vybéru s vyssi predikeni validitou

dokumenty uchazece (0,14)

(Zivotopis, motivaéni dopis, vysvédceni)

test inteligence (0,27 — 0,61)

nestrukturovany rozhovor (0,14)

multimodalni rozhovor (0,27 — 0,51)

Skolni znamky (0,15)

zivotopisny dotaznik (0,37)

test osobnosti (0,15)

zkusebni doba (0,44)

grafologicka expertiza (0,2)

strukturovany rozhovor (0,40)

posudky a reference (0,26)

assessment centre (0,45)

vykonovy test (0,45)

Zdroj: Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Grada Publishing, 2010.

1 KOCIANOVA, R., Personélni ¢innosti a metody persondlni prace, 2010, str. 127.
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4.2.3 Vybérovy panel

Vybérovy panel tvoii v piipadé dvou tazateli zpravidla personalista a potencialni
nadfizeny uchazecCe. V pifipad¢ vétstho poctu tazateli, téz napt. budouci
spolupracovnici uchazece, externi odbornik nebo psycholog. Panel umoziiuje sdileni
postfehti o uchazeci. Nevyhodou je jista pocetni prevaha, kterd mize vést k méné

uvolnéné atmosfére a nasledné zvySené nervozité¢ uchazece.

4.2.4 Vybérova komise

Vybérova komise (tzv. ,.konkurz*) je oficidlnéjsi, obvykle vétsi vybérovy panel.
Od vybérového panelu se liSi napt. predem urenym zévaznym postupem
vybérového fizeni od chvile jeho vyhlaSeni do chvile uzavieni vysledki. Vybérova
komise byva oficialn¢ jmenovana a umoziiuje stejné jako panel vice lidem
Z organizace posuzovat uchazece a porovnavat poznatky. Nevyhodou komise muze
byt pokladdni nahodilych otdzek z dGvodu nedostate¢né piipravy jednotlivych
tazatelli nebo jejich nedostatecné koordinace. Zavérecna stanoviska mohou ovlivnit
dominujici ¢lenové komise. Komise byvaji naklonény sebejistym a vyfeCnym
uchaze¢um, kteti vyvolavaji dobry dojem, pficemz mohou pomérné snadno
prehlédnout slabiny téchto jedinci. Formalni pribéh tizeni a velky pocet Clenti

J 24 .

komise vytvari napjatou atmosféru, ktera mize negativné ovlivnit vykony uchazecu.

4.2.5 Stresovy vybérovy rozhovor

Zvlastnim typem vyb€rového rozhovoru je stresovy vybérovy rozhovor. V jeho
prabéhu je uchaze¢ konfrontovan s emociondlné zatéZujicimi situacemi nebo zcela
neoCekavanymi otazkami. Zamérem stresového rozhovoru je posouzeni reakce
uchazeCe na tyto otazky a tim i jeho reakce na stres. Stresovy rozhovor mize byt
koncipovan rovnéz jako stiidani situaci (témat otazek), v nichz je uchazeci

ponechana pievaha nad tazatelem (tazateli), a situaci, kdy je naopak uchaze¢ pod
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silnym tlakem a citi se nepfijemné, pficemz jsou v obou piipadech sledovany jeho

reakce.*

Vybérovy rozhovor miize mit tyto formy podle miry strukturovanosti:

e Nestrukturovany (volné plynouci) rozhovor je improvizaci. Pfed jeho
zahajenim neni definovan obsah, postup a cile rozhovoru (vyviji se pfimo
V jeho pribéhu). Tento typ rozhovoru nezarucuje porovnatelnost uchazeci
z hlediska nestanovenych kritérii. Zaroven hrozi podlehnuti tzv. halé efektu.

e Strukturovany (standardizovany) pohovor ma piedem napldnovany a
pripraveny obsah, otazky, jejich poradi a cas, ktery bude uchazeci vénovan.
Otazky jsou kladeny vSem uchazeclim stejné a ve stejném potadi. Pohovor
tohoto typu je povazovan za nejvhodnéjsi a nejefektivnéjsi typ pohovoru,
protoze uchazeci jsou pii ném hodnoceni stejné a zadny z nich neni uveden
do nevyhody pro opomenuti né¢kterych nezbytnych okolnosti.

e Polostrukturovany pohovor spojuje oba ptredchozi typy a mize mit
nasledujici dvé podoby. Prvni podoba tohoto pohovoru je dana tak, Ze cast
pohovoru je strukturovana a ¢ast piedstavuje volné plynouci pohovor,
pricemzZ ob¢ €asti maji presné¢ vymezeny ¢as. U druhé ptistupuje posuzovatel
k pohovoru pruzné, ale s tim, ze ma pfedem stanovené cile, které musi byt na

konci pohovoru splnény.

Z vyse uvedenych skutecnosti 1ze vyvodit, Ze nejvhodnéj$im typem rozhovoru
je multimodalni rozhovor (typ strukturovaného rozhovoru) a strukturovany rozhovor,
ktery je veden pfed panelem posuzovatelii. Toto tvrzeni potvrzuje fada vyzkumii,
které prokazaly, ze dobie ptipraveny strukturovany rozhovor ma vyssi validitu a

spolehlivost nez vétsina uvedenych metod, které jsou v této praci uvedeny.

Nové typy otazek, na které musi pii vybérovém rozhovoru odpovédét zajemce na
pozici pojistovaciho poradce ve spolecnosti Kooperativa pojistovna, a.s., Vienna

Insurance Group jsou uvedeny v piiloze A.

12 KOCIANOVA, R., Personélni ¢innosti a metody persondlni prace, 2010, str. 111.
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4.3 Testy pracovni zpusobilosti

Pracovni zpusobilost vyjadiuje miru, v jaké uchazec¢ splituje naroky na pracovni
¢innost na urcité pracovni pozici. Testy pracovni zpisobilosti jsou vyznamnou
skupinou vybérovych metod. Jedna se o:

e psychologickou diagnostiku (nastroj méfeni individualnich charakteristik);

e testy a zkousSky znalosti a dovednosti a urcité predpoklady uchazecu, které se

vztahuji k ¢innosti na obsazované pozici.

V pribéhu vybérového fizeni se uchazeci snazi predstavit v co nejlepSim svétle.
Mnohé z jejich sebehodnoceni mohou ovétit praveé testy, které nejsou subjektivni
jako ostatni vybérové metody. Pouzivaji se predevSim pii vybéru pracovniki pro
zaméstnani, kterd vyzaduji velké mnozstvi uchazect a kdy neni mozné se pfi
pfedpovidédni budouciho pracovniho vykonu plné€ spolehnout na vysledky jinych

14 14 . 4 b4 13
zkoumani nebo na informace o dosavadnich zkuSenostech.

Testy pracovni zpUsobilosti maji rizné zameéfeni, validitu a spolehlivost.
Hlavnimi typy téchto testl jsou testy inteligence, testy osobnosti a testy znalosti a

dovednosti (testy schopnosti).

4.3.1 Testy inteligence

Testy inteligence slouZi k posouzeni schopnosti myslet a plnit urcité duSevni
pozadavky (napf. pamét’, verbalni schopnosti, prostorova predstavivost, v§imavost,
logické uvazovani apod.). V psychologii prace zpravidla komplexni testy inteligence
vyuzivany nejsou.

Od obecné inteligence se 1iSi tzv. socialni inteligence, tj. schopnost moudrého
jednani v mezilidskych vztazich. Tato schopnost je velmi dilezitd pro pozice
zam&fené na praci s lidmi, tedy i v pojistovnictvi. V praxi se setkavame pfii

vybérovém fizeni S tim, Ze vétSina uchazecl vi, jak psychologicky spravné jednat, ale

¥ ARMSTRONG, M., Rizeni lidskych zdroji, Nejnov&jsi trendy a postupy, 2007, str. 393.
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nejsou toho schopni pro jisté osobnostni bariéry. Nejcastéji je na viné vyrazna

introverze.

Hodné pozornosti je v soucasné dob¢é vénovano tzv. emocni inteligenci. Goleman
(1997) vymezuje emoc¢ni inteligenci jako ,,schopnost dokazat sim sebe a nevzdavat
se tvari vtvar obtizim a frustraci, schopnost ovladat svoje pohnutky a odlozit
uspokojeni na pozdé€jsi dobu, schopnost ovladnout svoji naladu a zabranit uzkosti a
nervozité, schopnost ovliviiovat kvalitu svého mysleni, schopnost vcitit se do situace

druhého ¢loveka a ani v t&7kych chvilich neztracet nad&ji.«*

V poslednich dvou letech stile vnimame zvySeny zdjem o téma emocni

inteligence pii objednavéni rozvojovych Skoleni pro stfedni a vys$§i management.

4.3.2 Testy osobnosti

V soucasné dobé bézné vyuzivana metoda vybéru pracovnikl. Testy osobnosti se
pokouseji posoudit osobnost uchazecl tak, aby bylo mozné ptedpovédét jejich
pravdépodobné chovani v néjaké roli. Jejich cilem je ukazat rizné stranky osobnosti
uchazece, zakladni rysy jeho povahy, zda je introvert nebo extrovert, emociondlné
stabilni nebo neuroticky, snasenlivy, svédomity, otevieny vici zkuSenostem apod.
Podle Svobody (1992): ,,Dotazniky jsou psychodiagnostické metody zaloZené na
subjektivni vypovédi vySetfované osoby o jejich vlastnostech, citech, postojich,

nazorech, zajmech, zplisobu reagovani v nejriiznéjsich situacich atd.«™®
4.3.3 Vykonové testy (testy schopnosti)
Vykonové testy neboli testy schopnosti 1ze rozdélit na testy:

- potencidlnich schopnosti (aptitude tests), maji predpovidat potencial jedinec

k vykonu urcité prace (napf. testy administrativnich schopnosti),

¥ GOLEMAN, D., Emo¢ni inteligence, 1997, str. 42.
> SVOBODA, M., Metody psychologické diagnostiky dospélych, 1992, str. 170.
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- testy ziskanych schopnosti (attainment test), tj. znalosti a dovednosti, které
Clovek jiz ziskal vzdélanim nebo praxi (napf. test pocitacové gramotnosti). Testy

dovednosti miize sestavit i firemni personalista.

Testy pracovni zpisobilosti jsou kvili své nizké validit¢ povazovany za
dopliikové metody pouzivané spole¢né s jinou metodou vybéru pracovnikd. Pri
vybéru pracovnikli jsou vétSinou osobnostni dotazniky kombinovany s dalSimi
metodami. Kombinaci riznych metod pfi vybéru pracovnikii umoznuje assessment

centre.

4.4 Assessment centre

Jednd se o komplexni diagnosticko-vycvikovy program zalozeny na vhodné
struktufe metod vycviku pracovnikii, pfedev§im na sérii simulaci typickych
manazerskych pracovnich c¢innosti, pfi nichz se testuje pracovni zpusobilost
uchaze&e o manazerskou funkci a jeho rozvojovy potencial®®.

Assessment centre je vyuZzivan pii obsazovani narocnéjSich pracovnich pozic,
nejcastéji manazerskych pozic a pozic specialistd, jejichz ¢innost spoc¢iva v kontaktu
s klienty. Tedy velmi vhodné pifi vybéru pracovnikil v pojistovnictvi. Vybérovy
assessment centre (AC) - je zpravidla jednodennim, pfipadné vicedennim programem
diagnostikujicim vSestrannou pracovni zpiisobilost.

Pii AC pracuji ucastnici na feSeni redlnych i simulovanych piipadovych studiich.
Kromé¢ skupinovych a individuélnich ukolt, které musi uchazeci fesit, obsahuje tento
program i pohovory, skupinovou netizenou diskusi, tymové hry, testy osobnosti a
testy schopnosti. V ramci tohoto programu je sledovano a vyhodnocovano 20 - 25
charakteristik, mezi které spadaji verbalni i neverbalni komunikacni schopnosti a
dovednosti, organiza¢ni schopnosti, schopnost planovat, odolnost vici stresu,
schopnost a mira kreativity, dovednost argumentace, schopnost vést druhé lidi,

schopnost empatie apod.

® KOUBEK, ., Rizeni lidskych zdrojt, Zaklady moderni personalistiky, 2007, str. 177.
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Jednotlivé metody pouzité pii assessment centre jsou za sebou fazeny tak, aby
se sttidalo zatizeni rizného stylu mysleni, napt. neni vhodné za sebou zaradit
vSechny zatézové testy a poté zase modelové situace.” Hodnotici zavery pii této
metod¢ jsou kompromisem individualn¢ sestavenych zavérti jednotlivych
posuzovateltl, jejich diskuze a presvédcovani.

Standardné je zdlraznovana vyssi validita AC oproti jinym vybérovym metodam,
pricemz validita AC je zavisld na validit¢ metod, na jejich vhodné sestavé a na
profesionalité provedeni AC.® V tomto piipadé poskytuje AC kvalitnéjsi informace
0 uchazecich, i kdyz je narocnd na cCas, organizaci, finance a pocet lidi, ktefi se

podileji na hodnoceni.

Riizné aktivity AC je mozné tfidit podle riznych hledisek, coZ pomaha pii jejich

kombinovani. Tabulka 2 je variantou takového tiidéni.

Kazda spolecnost, ktera chce assessment centre pro vybér pracovnikd pouzivat, by
si méla byt védoma, Ze jeho podoba a obsah musi odpovidat nejen obsazovanému
pracovnimu mistu, ale i organizaci. Proto se doporucuje vytvofit si vlastni
assessment centre a nevyuZzivat univerzalni modely, které nabizeji komercni

instituce.

Y EVANGELU, J. E., Diagnostické metody v personalistice, 2009, str. 44.
18 KOCIANOVA, R., Personélni ¢innosti a metody persondlni prace, 2010, str. 118.
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Tabulka 2: Typologie tiloh AC (upraveno podle Hornik, 2002, Str. 50-51)

ROZUMOVE, KONCEPCNI ULOHY

fee 192

»Analytické”“ “ualohy Intuitivni ulohy

Ulohy se smigenymi motivy (feSeni konfliktu | Ulohy na tvofivost (generovani napadi)
zajmu)

Ulohy s kognitivnim konfliktem (feseni Planovaci ulohy (formulovani plant,
konflikti riznych hledisek) projektovani)

Moralni dilemata

Rozumové ulohy (feseni problémil) Ulohy na rozhodovani (o né¢em)

PRACOVNI, REALIZACNi ULOHY

Soutéze, souboje — ulohy postavené na | Sbér, ziskavani, shromazd'ovani informaci

soupeteni (konflikt sil)

Ulohy kdosazeni predem stanoveného | Vykonové ulohy (napf. postavit

vysledku nejzajimavéejsi stavbu)

Zdroj: Personalni ¢innosti a metody personalni prace, Grada Publishing, 2010.

4.5 Lékarské vySetieni

Tato metoda vybéru pracovnikll se pouziva proto, aby pii vykonu nabizené
pracovni pozice nedoglo ke zhor$eni stavajiciho zdravotniho stavu uchazeée. Rada
organizaci se tak brani pfijimani uchazeci s poSkozenym zdravim na mista, kde by
povaha prace mohla zplsobit dalsi zhorSeni zdravotniho stavu, a tedy 1 potiZe napf.
S opétovnym obsazovanim pracovniho mista. Tato metoda je oznacovdna za

e,
diskriminac¢ni.?°

Cilem této casti prace bylo popsat a porovnat moznosti vybéru novych
pracovniki, pojistovacich poradct, do pojistovaci spole¢nosti véetné metod, které je

mozné pi1 vybéru vice ¢i méné pouzivat s riznou mirou spolehlivosti, validity a tedy

!9 Nejedna se o Gisté analytické ulohy, ale analyza je v téchto ulohach zastoupena ve vétsi mife ne
v ulohach v pravém sloupci.

% KOUBEK, ., Rizeni lidskych zdrojt, Zaklady moderni personalistiky, 2007, str. 183.
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nasledné uspéSnosti. Proces vybéru novych pracovnikli neni nijak jednoduchy,
protoze je vybiran uchaze¢, ktery mé vyhovovat pozadavkiim pracovniho mista a
zaroven se musi stat platnym ¢lenem kolektivu. Posuzovatelé se orientuji nejen na
odborné znalosti, ale i na charakteristiky osobnosti, socialni dovednosti i schopnosti.
Ve vysledku tedy neni hledan ,,nejlepsi* kandidat, ale ,,nejvhodnéjsi* kandidat, v

kontextu pracovniho kolektivu a jemu svéfenych tkola.

5.NOVA REALITA

Manpower definuje novou realitu na pracovnim trhu nasledovné: ,,Pfichod Véku
lidstva predstavuje zasadni zmény na trhu prace. Je tieba si uvédomit, Ze neni mozny
navrat k ,,normalu®. Spole¢nosti a jednotlivci budou uspesni podle toho, jak se budou
schopni vyrovnat stouto zménou. Kvalifikovani zaméstnaci budou diktovat
podminky zaméstnavatelim - jak, kde a kdy budou pracovat. Talentovani lidé budou
pfirozené pfitahovani odvétvimi, kterd nabidnou nejlepSi moznosti rozvoje kariéry,
budou se chovat podle zdsad sociilni odpovédnosti a podporovat komunity, ve
kterych pisobi. Spole¢nosti budou muset byt vice aktivni v hledani, ziskavani a
rozvoji svych zaméstnanct, ptehodnotit pracovni postupy a strukturu pracovnich sil,
a zajistit, aby mély to nejlepsi prostredi pro podniceni kreativity, inovace, empatie a

intelektudlni zvédavosti, kterd je v kazdém lidském jednotlivci“.21

5.1 Nové pojeti

Manpower upozoriiuje, Ze vstupujeme do nové epochy, Véku lidstva, kdy spravné
uspéch podnikl a firem. ,, Talent”, jako novy fenomén doby, zacina byt dilezitym
kapitalem a stava se tak klicovym prvkem pro konkurenceschopnost. Zakladni
konkuren¢ni vyhodou zaméstnavateli bude tedy jisté schopnost pfitahnout, rozvijet a

udrzet pracovniky s pozadovanymi schopnostmi a dovednostmi. Odbornici

21 JOERRES, J.A., CHAIRMAN, dostupné z WWW:http://www.manpower.cz/humanage.php
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Vv Manpoweru podrobn¢ analyzovali tendence a zmény, které hybou svétem, a
identifikovali kli¢ové trendy, které budou rozhodujici v ménicim se svété prace. Tyto

trendy jsou nize popsany i s nastinénim jejich vlivu.

5.1.1 Nedostatek lidi s potFebnou kvalifikaci

Ekonomické a demografické zmény urychluji problém nedostatku lidi
s pozadovanou kvalifikaci. Zaméstnavatelé jsou v dneSnim naro¢ném ekonomickém
prostiedi tlaceny k tomu, aby produkovaly vice s minimem nékladti. Tlak na nalezeni
uchazece se spravnymi dovednostmi ve spravny ¢as na spravném misté roste s tim,
jak populace u nés starne, jak se znovu rozbihaji ekonomiky a jak se proméiuje
povaha prace. Tim se zvé€tSuje nedostatek vhodnych pracovniku. Tento tlak na
efektivitu pohani rozvoj nevidanym zplisobem. Zameéstnavatelé se potykaji s
nedostatkem lidi s potiebnou kvalifikaci. I pfes relativné vysokou nezaméstnanost je
velmi obtizné najit vhodné profily uchazeci o zaméstnani. Podle posledniho
prizkumu nedostatku lidi s potfebnou kvalifikaci, provedeného spolecnosti
Manpower u 35.000 zaméstnavateli, ma vice nez 30 % z nich problém s obsazenim
kli¢ovych mist, které jsou nezbytné pro uspéch organizace.

5.1.2 Individualni moZnost volby

Meénici se ekonomické podminky, motivace a preference do zna¢né miry
ovliviuji jedince v rozhodovani o jeho pracovnim zafazeni. Problém nedostatku lidi
S pottebnou kvalifikaci a generacné rGznorodou pracovni silou urychluje pfesun
vyjednavaci pfevahy ze zamé&stnavatele na zaméstnance. To postupné méni zpiisob,
jakym se spole¢nosti snazi pfildkat, zaujmout a udrZet talentované zaméstnance.
Zamgéstnavatelé proto budou muset pfistupovat ke svym stavajicim i1 potencidlnim
zamestnancim individualné. Schopni a motivovani jedinci budou z této vyjednavaci
pfevahy profitovat. Ostatni, s obecnymi dovednostmi, budou hrat margindlni ulohu,

dokud nezlepsi své dovednosti podle pozadavku trhu prace.
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5.1.3 Technologicka (r)evoluce

Technologicky vyvoj umoziiuje nové zptsoby prace, které kladou nové naroky
na fizeni a koordinace tymu. Rychlé a pfima komunikace prostiednictvim internetové
sit¢ dramaticky zvysuje efektivitu organizace prace, ovliviiuje pozadavky firem na
zaméstnace a také naopak. Technologie a nardst socialnich médii téZ vede k mnohem
vetsi transparentnosti firem a umoznuje lidem komunikovat v podstaté s kymkoliv a
kdekoli — at’ je to zaméstnanec se zamé&stnavatelem, nebo zakaznik s obchodnikem.
Lidé si zvykli na rychlej$i moznosti komunikace i hledani informaci. V soucasném
svéte propojenych socidlnich siti a dostupnych informaci, zanechava vse, co kdo
fekne nebo udéla, stalou a dohledatelnou stopu. To znamena, ze spole¢nosti, chtéji-li
byt respektované soucasnymi i budoucimi zaméstnanci a klienty, musi byt vice

transparentni a oteviené, nez tomu bylo v minulosti.
5.1.4 ZvySujici se naroky zakazniki

Zékaznici pozaduji a budou poZadovat stale vice ptidané hodnoty. Organizace
firem a jejich chovani jsou stale globalnéjsi. Firmy 1 jednotlivei maji lep$i pfistup
k informacim, odbornikim i nizkonakladovym prostfedkiim, které jim umoznuji
poznat pravy stav véci a nasledné tlaCit na dodavatele, aby jim poskytovali

kvalitnéjsi vyrobky a sluiby.22

Dulezité je vyhledat uchazece, ktery vyhovuje momentalnim pozadavkiim, ma
spravné dovednosti, chovani, zpltisob prace a schopnost pracovat v chaotickém,
globalnim prostfedi. V minulosti potfebovaly spolecnosti pro sviij rist piistup ke
kapitdlu. Nyni potfebuji k dalSimu rozvoji zejména pfistup k lidem s potfebnymi
schopnostmi a dovednostmi — ,.talentim®. Vnimame to jako posun od kapitalismu
k talentismu. Pristup k ,,talentim*, spiSe nez ke kapitalu, se stane jasnou konkurenc¢ni

vyhodou.*

22 MANPOWER, dostupné z WWW:http://manpower.com/humanage
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Jak tedy najit ty nejvhodnéjsi kandidaty? Jak ziskat, a néasledn¢ také udrzet,
schopné, loajalni, zodpovédné, motivované, pracovité, pro Klienty davéryhodné a
oblibené pracovniky pro organizaci, ktera chce byt konkurenceschopna a také chce
,»Jit s dobou?* Musime si ujasnit, jaké vlastné mame mit pozadavky na ideélniho
uchazece o dané misto. Pokud tento krok vynechdme, nebudeme védét, koho vlastné

hledame.

6. SOUCASNY STAV

V avodu této prace je zminéna externi spoluprace sfirmou Kooperativa
pojistovna, a.s., Vienna Insurance Group. Tteti rok spolu s vedoucim kancelaie
spolupracujeme na procesu vybérovych fizeni. V roce 2010 doslo k podstatné zméné
pristupu vedeni spolec¢nosti k vybéru novych zaméstnacti. Vedeni vypracovalo novou
strategii fizen¢ho dopliovani a obmény lidskych zdroji. Do té doby, pokud se
vyskytla potieba fesit problém s obsazenim pracovniho mista, vétSinou byl zahdjen
proces vybéru vhodnych kandidati z existujici nabidky. Iniciativa byla zejména na
strané uchazeCe. Nezastupitelnou roli pfi vybéru hrdlo jen a pouze personalni
oddéleni a konkrétni personalni pracovnici, kteti zajisStovali cely proces ziskavani
pracovnikl, pojistovacich poradcii, ve vSech jeho krocich. Tzn. identifikovali
potieby, specifikovali pozadavky na pracovniky, vyhledavali zdroje uchazeci, volili
metody ziskdvani, formulovali a uvetejiiovali nabidky, shromazd'ovali dokumenty a
informace od uchazecl, provadeli predvybér na zéklad€ predlozenych dokumentt,
zvali uchazece k vybéru a sami vybirali nové pracovniky.

Vybérové pohovory a dalsi fizeni probihaly pouze v sidle agentury, tj. na krajské
urovni. Uchaze¢ nemél moznost nahlédnout do prostor jeho ptipadného nového
pracoviSté a setkat se s potencidlnim nadfizenym a ostatnimi zaméstnanci. Vybér
probihal na odliSném misté, n€kdy mnoho desitek kilometrii od mista vykonu prace.
Personalni pracovnici donekoneé¢na vybirali a pfijimali nové pracovniky. Cim vice,

tim Iépe. Srovnani je uvedeno v tabulce 3.
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Tabulka ¢.3, Srovnani poctu pfijatych pojistovacich poradcii, Pojistovna Kooperativa,

Agentura Vychodni Cechy.

Nastupy od 1.1.2009 do 31.12.2011/ stav k 31.12.2011

Celkem 155
Dosud v pracovnim poméru 60
Rok Nastoupilo do HPP Dosud v pracovnim
poméru
2009 85 18
2010 34 14
2011 36 28

Zdroj: Kooperativa, Personalni oddéleni, Agentura Vychodni Cechy 2012.

Fluktuace na pozici pojistovacich poradct je stale velmi vysoka. V tomto oboru
existuje znacnd konkurence a uzavireny okruh lidi, kteti se danému oboru vénuji. Tito
lidé navic Casto pracuji pro nékolik spolecnosti a nechavaji se ldkat na vysi a
strukturu finan¢nich odmén. Loajalnost téchto lidi ke své ,,matetské spole¢nosti‘
byva podle mych zkuSenosti velmi mizivd. Nabizené podminky na trhu jsou
srovnatelné a schopnost stabilizovat vlastni kmen spolupracovnikli je omezena.
Marketing pojistovny Kooperativa ale nevychazi z multilevelové distribucni
struktury. Ma zijem ziskat loajalniho zaméstnace, odbornika, ochotného se stale
rozvijet a byt divéryhodnym a vstiicnym priavodcem svym klienttim.

V roce 2010 se proto zménila strategie ziskavani a vybéru novych pojistovacich
poradcli. Vybérem pracovnikii na uvedenou pozici byli povéfeni pfimo vedouci
kancelafi a oblastni feditelé. Proces je tedy od roku 2010 plné v jejich kompetenci.
Navic byl stanoven pifesny pocet, kolik pojistovacich poradcii mize byt pfijato na
jednotliva pracovisté za jeden kalendaini rok. Jiz neni moZzné pfijimat uchazece bez
omezeni, jako tomu bylo do roku 2010. Napiiklad pokud vedouci kancelate mize
v jednom roce piijmout na své pracovi§té tii zaméstnance do standardniho

pracovniho poméru, vybere si je, piijme je a pokud dva v pritbé¢hu kalendainiho roku
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odejdou, neni mozné na jejich misto piijmout nové. Pracovni pozice zlstanou
neobsazené¢ a mensi tym, ktery ma ukol splnit néjaky cil (pfedepsany objem
finanénich prostiedki), bude mit pravdépodobné se splnénim tkolu znaéné
problémy. Vedouci pracovnik je tedy motivovan si vybirat velmi zodpovédné,
protoze Spatnym vybérem muize ohrozit splnéni planu celé pobocky, coz ma

samoziejm¢e dopad na odmény a benefity nejen jeho, ale i ostatnich podfizenych.

Co se pozitivné zménilo? Vybeér je provadén piimo v lokalité, kde bude pracovnik
pfipadné nésledné¢ puasobit. V ramci vybérového fizeni md moznost se piimo
seznamit s potencialnim nadfizenym, kolegy a zdzemim pracovisté. Vedouci
pracovnici jsou motivovani k zodpovédnému vybéru téch nejvhodnéjsich uchazeci,

aby byli nejen pftijati, ale i zistali v pracovnim poméru dlouho.

Jaké ma zatim tento posun v procesu vybéru slabé stranky? Vedouci kancelafi a
oblastni feditelé provadi dosud vybérové fizeni tzv. ,,po svém®. Od roku 2011 jsou
Skoleni, jak vybér pracovniki dobfe provadét. Skoleni priibézné stile pokraduji,
nicméné nekteti vedouci pracovnici se zacali Skolit az v tomto roce. Dosud vsak v
praxi neexistuje nic, co by vedouci pracovniky pii ziskavani novych zaméstnanci
nutilo postupovat jednotné¢ nebo alesponi podobng. Zatim se 1 pfistup jednoho
vedouciho pracovnika obvykle lisi pfipad od ptipadu. Tedy kazdé vybérové fizeni ve
skutecnosti probiha ponckud jinak, s pouZitim jinych metod, jinych otdzek. Odlisny
je 1 Cas veénovany vybéru. V prvnim kole je nékdy uchaze¢ sam, jindy jsou tfi
spolecné. Tento chaoticky pfistup nemiize poskytovat vedoucim pracovnikiim
konkrétni srovnatelnou zpétnou vazbu. Vystupy z vybérovych fizeni nelze srovnavat,
protoze ani uchaze¢i nemaji stejné vychozi podminky. Nejcastéjsi je ptipad, ze
uchaze¢ splnuje stanovené pozadavky, je komunikativni a pozitivni, a tak se vedouci
pracovnik na zdklad¢ své intuice rozhodne mu nabidnout spolupréci. S timto stavem
neni mozné se dlouhodob¢ ztotoznit. Perspektivné je tieba pracovat na profesionalité
vybéru tak, aby byl pro ob¢ strany objektivni, metodicky pfipraveny, méfitelny, aby

bylo mozné vysledky vybérového fizeni jednotlivych uchazecii srovnavat.
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7.NOVY MODEL VYBERU PRACOVNIKU

Ve spolupraci s vedoucim kancelaie jsme se spolecné rozhodli vytvofit ,,model*
vybérového fizeni na pozici pojiStovaci poradce, ktery bude transparentni, obecné
pouzitelny, zalozeny na hodnoceni kritérii danych profilem konkrétni pracovni
pozice. Soucasné by mél tento model usnadnit proces rozhodovani, zvysit efektivitu i
uspeésnost.

Vyuzivali jsme vlastnich zkuSenosti z praxe, informaci z odborné literatury a
dalsich dostupnych informaci a vytvofili jsme novy model celého procesu

vybérového fizeni od osloveni uchazecii po odmitnuti nevhodnych uchazecu.
7.1 Samotna tvorba nabidky

Pokud se rozhodujeme obsadit existujici pracovni misto z externiho zdroje, je
potieba odstartovat piipravné obdobi sméfujici k tispéSnému vyhledani a vybéru
nejvhodnéjsiho kandidata. Musi byt detailné€ stanoveno:

e jaké misto chceme obsadit,

e jaké predpoklady musi spliiovat osoba na toto misto,

e kdo bude zodpovédny za vybér nejvhodnéjsiho kandidata,

e nejvhodnégjsi metody pro jeho ziskani.

Jestlize tuto pfipravnou praci podcenime, riskujeme komplikace vedouci
v krajnim ptipad€¢ k vybéru nevhodného kandidata nebo k anulovani vysledku

vybérového fizeni.
7.1.1 Vypracovani portrétu nejvhodnéjsiho uchazece
Prvnim krokem tvorby modelu bylo vypracovani portrétu nejvhodnéjsiho
uchazece. Vymezit typ osobnosti a dovednosti, které jsou nutné pro vykon prace

pojistovaciho poradce se muze zdat na prvni pohled bud’ velmi snadnym a nebo

naprosto ubijejicim tkolem. Pfiblizné pfed rokem jsme se opakované vraceli
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k myslence, jak jinak, nové a podle ¢eho definovat pozadované kvality nového
zaméstnance a pokud mozno se neohlizet zpét, nebyt tradi¢ni? Nejdiive jsme se
snazili vzit do role klienta, ktery je se svym pojiStovacim poradcem spokojen a
predstavovali si jeho osobnost. Nasledné jsme premysleli, jestli by se stejna osobnost
zavdédila 1 svému nadiizenému pracovnikovi? Byl by zaméstnavatel také spokojen?
Jak vypada uspésny pojistovaci poradce? Jak se chova ke klientiim, jaké ma emoce a
pocity pii své praci? Co je priCinou, ze ma lepsi vysledky, nez jeho kolegové?
Prostudovali jsme odbornou literaturu a pak list po listu patnact informacnich
mésic¢nikd zaméstnance Kooperativy — Smaragd. V tinorovém mési¢niku z roku 2011
jsme nasli vyhodnoceni nejlepsich pracovnikii piepazkové sluzby z posledni viny
vyzkumu Mystery Shopping 2010. Tii nejlépe hodnocené pracovnice dostaly tii

nasledujici otazky:

1. Co podle Vas rozhodlo o Vasem umisténi ve vyzkumu Mystery Shopping?
2. Jak chcete své skvelé umisténi i piisté obhajit?
3. Co povazujete za klicové k ziskani divéry klienta pro efektivni prodej

pojistnych produktt?

Postupné jsou uvedeny vV piesném znéni odpoveédi vSech tii vyhodnocenych
pracovnic, protoZe jsou velmi vypovidajici a v podstaté ndm vymezuji typ osobnosti,
schopnosti a dovednosti uspé$ného pracovnika v pojistovnictvi oblibeného a

davéryhodného i pro klienta.

Odpovédi na otazku 1.

- Jednozna¢né otevieny pfistup, ptfirozené a upfimné jednani. Snazim se klientovi
podle jeho potieb a aktualni situace vyjit vzdy vsttic.

- Kmému umisténi ve vyzkumu Mystery Shopping podle mého nézoru piispél mij
osobni a profesionalni pfistup ke klientim. Kazdému klientovi se vZdy snazim
susmévem vychazet vstfic, dale je dualezit¢ znat produkty a umét klientim
naslouchat.

- Kromé¢ znalosti daného produktu je zdkladem byt mila a usmévava.
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Odpovédi na otazku 2.

- Neusnout na vaviinech a stdle se v prodeji produktii zdokonalovat. Zachovat si
stejny piistup ke vSem a nenechat se odradit, kdyz nékdy ptijde klient, ktery ma tieba
jen Spatny den a potiebuje se o to s nékym podélit.

- Umisténi ve vyzkumu je vyznamnym ocenénim mych pracovnich schopnosti, ale
zaroven je pro m¢ velkym zavazkem do budoucna. Obhgjit je budu moci jen za
predpokladu, ze i nadale budu odvadét kvalitni praci a své dovednosti budu neustale
zlepSovat.

- Clovék musi mit svou préci rad a véfit ji. Prace na piepazce je o to t878i, Ze se zde
setkavame 1 s lidmi, kteti vam nékdy dokadzou zkazit cely den. Je dulezité se nad to

povznést, opét nasadit usmev a dobrou naladu a ,,jede se dal®...

Odpovédi na otazku 3.

- Kazdy klient je jiny a je tfeba mit hodné individudlni pfistup. Je nutny aktivni
prodej, avSak nesnazit se klientovi néco vnucovat za kazdou cenu a ,,tlacit” na n¢ho,
nechat mu moZnost svobodné volby, ale snaZzit se ho ke spravné volbé& navést, jednat
Snim s usmévem a pozitivné naladéna. Mit dobré produkty a ptredevSim davat
klientim kvalitni péci. A v neposledni fad¢ snazit se zanechat v klientovi pocit, ze
naSe pojiStovna je presné tou pravou, kterou hleda.

mohu ziskat tim, Ze vzdy, kdyz se na mé& s jakymkoli dotazem nebo poZadavkem
obrati, bude védét, Ze pro n€ho udélam vse a Ze ode mne dostane vSechny potiebné
informace. Pro efektivni prodej pojistnych produktii je nutné neustale zdokonalovat
prodejni dovednosti a mit piehled o pojistném trhu.

- Kromé toho, o ¢em jsem se uz zminila, je také klientovi tfeba naslouchat a ujistit

. . . 2
ho, ze Kooperativa je tou spravnou volbou. 3

2 71GO, D., Usmév, pozitivni naladéni a vstficnost..., Smaragd, informaéni mési¢nik zaméstance

Kooperativy, 2011, €. 96, str. 14.
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7.1.2 Doporuceny popis prace a profil zaméstnance

Cerpali jsme zvyse uvedenych odpovédi nejlépe hodnocenych stavajicich
pracovniki a opét z osobnich zkuSenosti, postichti a odborné literatury a sestavili
popis prace a profil zaméstnace na pozici pojistovaci poradce - zaméstnanec na

standardni pracovni pomér.

Popis prace:

Ukel Poskytovat okamzitou, precizni a dlouhodobou péci a
zakaznicky servis zakaznikim. Kvalifikované reagovat
na dotazy a feSit pfipadné potize nebo stiznosti.

Kli¢ové povinnosti Rozvijet intenzivni pracovni vztahy se zakazniky.
Zjistovat potteby zdkaznikll a zkoumat jejich pozadavky
do budoucna.

Spravovat zdznamy a databaze.
Jednat tymové, poskytovat pomoc a podporu podle
potieby.

Hlavni cile UdrZzet pocet zédkaznikl na soucasné urovni. Ziskat noveé
zakazniky.

Organizacni zarazeni  Spada pod vedouciho kancelafe nebo oblastniho feditele,
uzce spolupracuje sc¢leny tymu a s finanénim a

obchodnim oddélenim.

Profil hledaného pracovnika:

Dovednosti Dovednosti pottebné pro praci se zdkazniky.
Komunikacni a socidlni dovednosti.
Organizacni dovednosti.
Samostatnost.

Znalosti Dosazené Uplné stiedoskolské vzdelani.

ZkuSenosti s vedenim priizkumu a potieb zakaznika.
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Zkusenosti v oboru Zkusenosti s poskytovanim sluzeb zdkaznikiim a feSenim
stiznosti.
Schopnost pouzivat bézné kancelaiské programy na
pokrocilé trovni.
Schopnost zavadét nové pracovni postupy.

Kompetence Silny tymovy hrac.

Schopnost vhodné motivovat ostatni a ovliviiovat jejich

postoje.
Charakterové Vstiicnost, upfimnost, ochota, zdravé sebevédomi,
vlastnosti spolehlivost, zodpovédnost, pozitivni mysleni,
vyrovnanost.

Oba dokumenty nam tvoii zaklad efektivniho naboru a vybér pracovniku.

Formuluji zaklad otazek pro ptijimaci rozhovor a poskytuji kritéria pro hodnoceni.

7.2 Osloveni uchazecu

PojiStovnictvi patii mezi obory, ve kterych se zhruba v poslednich péti letech
vyrazné¢ umochiuje vyznam internetové prezentace personalni nabidky vcetné
cileného naboru novych pracovnikti. Kazdoro¢né ptibyvaji specializované servery,
které riznym zplusobem nabizeji jak pfilezitosti k ndboru jednotlivym firmam, tak
moznosti nalezeni uplatnéni konkrétnim uchazeciim o zaméstnani. Pti vybéru serveri
je tieba zohlednit jejich uzivatelskou ptivétivost a vSeobecnou zndmost na trhu prace.
Tyto aspekty ovliviiuji objem navstévnosti i cenovou politiku provozovatele
takovych serverti.

Vetejné dostupné portaly svéd¢i o permanentnim néboru riiznych finanénich a
pojistovacich spolecnosti, at’ jiz jsou multilevelového nebo jiného charakteru.
Inzeraty de facto poptavaji zajemce na tytéz pozice. Rozdil mezi nimi je patrny ve
zpusobu formulace. Mnohé znich se uchyluji ke slovniku plnému odborné
terminologie a ldkaji na jakousi profesiondlnost. S ohledem na vySe uvedeny profil

hledaného pracovnika jsme zvolili pro inzerat formu, kterd si uchovava laickou

24
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Inzerat
Pojistovna Kooperativa, druhd nejvétsi pojistovna v CR, v rdmci rozsifeni svych

aktivit hled4a vhodného kandidéta na obsazeni pozice:

POJISTOVACI PORADCE —- OBCHODNI ZASTUPCE
(zaméstnance na HPP)
Pozadujeme:
Ukonéené SS vzdélani (VS ekonomického sméru vyhodou), zékladni znalost prace
na PC, velmi dobré¢ komunika¢ni schopnosti pro préci s klienty, piijemné ystupovant,
obchodni nadéani, samostatnost a ¢asovou flexibilitu (ochotu pracovat tehdy, kdy
ostatni maji cas), chut' a ochotu udit se, dislednost, bezihonnost a smysl pro

odpovédnost.

Uvitame:
Bydlisté v regionu, ochotu cestovat, fidi¢sky prikaz, zkuSenost v obdobné pozici,

znalosti v oboru bankovnictvi nebo pojistovnictvi.

Pracovni naplii:

PéCe o stavajici klienty, prodej produktd zivotniho a nezivotniho pojisténi,
poradenstvi, rozvoj novych obchodnich aktivit.

Nabizime:

Zazemi druhé nejvétsi a dynamicky rostouci pojistovny, vzdy zdarma zaSkolovaci
systém a pomoc kvalifikovanych trenérti a metodikd, Sirokou Skalu produktii (nejen
pojistnych) — spoluprace se strategickym partnerem — Ceskou spofitelnou, karierovy
rust, pestry systém zaméstnaneckych vyhod (tyden dovolené navic, sick days, charita
day, pfispévek na stravovani, zvyhodnéné pajcky pro ucely bydleni, ptispévky na
zivotni pojisSténi a penzijni pfipojisténi, slevy ve vybranych laznich, penzionech a

hotelich, ptispévky na détskou rekreaci a sluzby zdravotniho centra Santé.
Komu se ozvat?

V ptipad€ zdjmu o blizsi informace o pracovni pozici se obrat’te na: ...

Nebo nés pifijd'te osobné navstivit. Radi Vam zodpovime na Vase dotazy.
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Je pozitivni, Ze stale vice serverl nabizi uzivatelsky snadné prostiedi, které jsou
schopni zvlddnout i uzivatelé¢ internetu se zakladni dovednosti prace na PC.
Schopnost prace stimto médiem je soucasti provéfeni technickych dovednosti

uchazece o zaméstnani a je 1 urCitym voditkem pro dalsi jednani s uchazecem.

Praxe ukazuje, ze ¢im lep$i informace poskytneme uchazeCim, tim
pravdépodobnéji budou spolupracovat pii vybérovém fizeni jako rovnoceni partnefi.
Také pak 1épe posoudi, zda se pro praci do nasi organizace hodi nebo ne. Pokud na
zaklad¢ informaci uchaze¢ svou zadost stahne, je to jeho rozhodnuti, které obéma

stranam usetii praci i Cas.

Abychom eliminovali toto riziko, rozhodli jsme se nabidnout zajemcim kontakt
s jejich potencialnim pracovnim zdzemim i pracovnim kolektivem jesté pred tim, nez
se rozhodnou Uucastnit se vybérového fizeni. Neformalni navstévy poskytuji
zdjemcim prilezitost setkat se s ostatnimi Cleny tymu a také si prohlédnout
pracovisté. Je dilezité, jaky dojem vytvofi uchaze€ na ¢leny stavajiciho tymu. Muze
to byt prvni signal, zda do tymu zapadne nebo ne. Nekdy uchaze¢ ve vybérovém
procesu zaujme, pusobi dojmem tymového hrace, ale nakonec zjistime, ze se do
stavajictho tymu nehodi a muze dojit k poSkozeni pracovnich vztaht.
Piedpokladame, Ze neformalni navstévy pred vybérovym fizenim nam mohou tuto

skutecnost do jisté miry eliminovat.

7.3 Analyza dokumenta uchazece

Analyza dokumentace uchazece je zakladni metodou vybéru. Novy model
zahrnuje:
- strukturovany Zivotopis,
- motivacni dopis,

- firemni zivotopisny dotaznik (viz piiloha A).

O uchaze¢i vypovidd kromé obsahu rovnéz forma pisemnosti — udroven

jazykového zpracovéni, Uprava i peclivost. JelikoZz uchaze¢i uvadéji ve svych
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materidlech obvykle zreslené i nepravdivé udaje, slouzi ndm tyto dokumenty jako

voditko k vybérovému rozhovoru.

Pti hodnoceni zivotopisu sledujeme:

jak casto ménil uchazec vzdélavaci instituce a zaméstnavatele;

jak dlouho trvaly pracovni poméry u jednotlivych zaméstnavateli;

zda ukonc¢il uchaze¢ zahdjené studium;

zda lze vysledovat ve zménach kontinuitu a cilevédomost;

jaké divody vedly ke zménam v rGznych pozicich;

zda byly pracovni poméry ukonceny v neobvyklém terminu

a zda se shoduji ¢asové udaje uvedené v zivotopise s Casovymi udaji, napt. na

vysvédcéenich.

Ve firemnim Zzivotopisném dotazniku jsou kromé béznych udaji i otazky, které

jsou vyrazné tiidici. V pfijimacim fizeni slouzi ke tfidéni uchazect. Nasledné (po

pfijeti) ndm slouzi k porovnani Usp&$nych a netispéSnych pracovnik.

Motivaéni dopis nema piedepsanou formu ani obsah. Ze zpiisobu, jakym uchazec

k jeho sepsani pfistoupi, ziskdvame informace o jeho komunika¢nich dovednostech,

mysSlenkovych procesech a o tom, jak je schopen psany dokument strukturovat.

Pokud tyto dovednosti vlastni a pfi rozhovoru zjistime, Ze motivacni dopis psal sam,

je motivacni dopis uziteCnym doplnénim ostatnich metod hodnoceni.

Zékladnim cilem analyzy dokumentace je vytfidéni pfijatych nabidek podle

zakladnich kritérii tak, aby do dal$iho, uzsiho vybéru, postoupily pouze ty, které je

spliiuji.
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7.4 Prijimaci rozhovor

Tato faze se vztahuje na kandidaty, kteti uspéSné prosli prvnim sitem vybéru.
Cilem pfijimaciho rozhovoru je za vyuziti dalSich metod vyrazné¢ omezit pocet
kandidati, ktefi postoupi do posledniho kola.

Abychom ziskali pokud mozno co nejobjektivnéjsi informace, uskuteciiujeme
pohovor ve vhodném pfijemném prostiedi a eliminujeme rusivé jevy (hluk,
telefonaty, dalsi osoby apod.).

Z typa rozhovort, které jsou zminény V teoretické Casti prace, jsme vybrali a
pouzivame multimodalni rozhovor (typ strukturovaného rozhovoru), ktery je veden

pied panelem posuzovatelti (vedouci kancelare, personalista nebo externi odbornik).

Vyhodou multimodalniho rozhovoru je, zZe zahrnuje Zivotopisné i situacni otazky.

Osnova rozhovoru:

1. zacatek rozhovoru - kritkou informativni rozpravou navozujeme piijemnou

atmosféru;

2. vlastni predstaveni uchazece - uchaze¢ volné hovoii o svém osobnim a
pracovnim vyvoji — posuzujeme podle zplsobu komunikace na urcené

stupnici;

3. profesni orientace uchazeCe a vybér organizace — klademe standardizované
otazky na volbu povolani, profesni zajmy a odborné znalosti — vyhodnoceni

odpovédi realizujeme na zéklad¢ stupnice;

4. volny rozhovor — dotazy opirdme o bod 2, odkazujeme se k analyze podkladt
k Zadosti, klademe razné oteviené otazky - souhrné¢ posuzujeme dojem

Z uchazece;

5. zivotopisné otazky — zaméfujeme se na pozadavky, které posuzujeme na

zékladé vicestupnové stupnice chovani;

6. vyvazené informace ze strany tazatele o pracovnim misté a organizaci;
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7. situaéni otazky — klademe a posuzujeme podle vicestupnové stupnice

chovani;
8. zavér rozhovoru (oteviené otazky uchazece, shrnuti).

Pokud uchazec uspéje, postupuje do tietiho kola. V tomto kole uchaze¢ absolvuje

assessment centre.

7.5 Assessment centre

Vybérovy assessment centre - AC zpravidla ptipravujeme jako jednodenni (min.
pildenni) program, tieti zavéreéné kolo vybérového fizeni, po kterém si vybereme
nejvhodnéjsiho uchazece. AC tvoifi soubor metod, které ndm umoznuji posoudit
pracovni zpusobilost skupiny uchazec¢t podle stanovenych kritérii. AC ma vzdy tii
faze — ptipravnou, realizacni a hodnotici. Pfipravna faze je pro kvalitu jeho vystupt
zasadni. Soucasti piipravné faze je rozhodnuti o poctu Ucastniki AC. Nam se
osvédcuji pro AC skupiny v poétu 4 — 6 0sob. Program AC jsme uspotadali tak, aby
se stfidali jednotlivé aktivity (testovani, ptipadové studie, prezentace, individualni

rozhovory) a prestavky na obcerstveni a oddech.

Vychodiskem AC jsou naroky na obsazovanou pozici, v naSem piipad€ na pozici
pojistovaciho poradce. Na jejich zaklad€ jsou stanovena kritéria, podle kterych
volime metody. Vytvofeni matice pro AC jiz nebylo tézké. Pouzili jsme kritéria,
ktera jsme si stanovili do vybérového procesu, kdyz jsme definovali popis

pracovniho mista a profil zaméstnace.

44



Tabulka 4. Matice pro metodu ,,Assessment Centre“(upraveno podle Dale, 2007, str. 58)

Pozice — pojist'ovaci poradce Cviceni
Praktické | Prezentace | Piipadova | Skupinova
Kritéria
ukoly studie cviceni

Dovednosti pro sluzby klientim o o

Komunikacni a socialni

dovednosti o .

Organizacni dovednosti o o

DosazZena formalni kvalifikace viz Zadost

Provedené zakaznické pruzkumy | viz Zadost

ZkuSenost s klientskymi

sluzbami ° ) °
Zvladani stiznosti °
Zavadéni novych metod prace o
Silny tymovy hraé ] ]
Rozhodovaci procesy o

Zdroj: Vybirame zaméstnance, Zakladni znalosti personalistiky, Computer Press, 2007,

vlastni uprava.

K usnadnéni hodnoceni doporucujeme si pfipravit bodovaci schéma a nebo pouzit
ukazatele, takZe rozhodnuti bude kvalitativni povahy. Obé metody vyuZivaji kritéria
dand profilem zaméstnace. Pokud davame pfednost bodovani, musime zajistit, aby
hodnotitelé krom¢ shodného pochopeni kritérii 1 shodn€ pouZzivali bodovou skalu.

My v soucasné dobé pouzivame pro AC hodnoceni pomoci bodové skaly.

Ptiklad pro hodnoceni pomoci bodové skaly:
0 Udaje neuvedeny
Nespliuje kritéria
Znané€ mezery
Neni jasné, zda spliluje kritéria — dalsi informace nutné

1
2
3
4 Vyhovuje kritériim, ale ma mezery, které vyzaduji dalsi hodnoceni
5 Vyhovuje kritériim, ale ma jisté nepodstatné mezery

6

PIn¢ vyhovuje kritériim
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Ptiklad pro hodnoceni pomoci ukazatelll (pouzivame pro vyirazovaci matici):
v' Splfiuje kritéria
? Nutné dalsi informace
X Nespliuje kritéria

O Neuvedeno

Tabulka 5. Vyiazovaci matice s uchaze¢i (upraveno, Dale, 2007, Str. 62)

Pozice — pojistovaci poradce Hodnotitelé ....ceeeiieeniiiiniiiiiieineeanns

Uchazeci

Schopnosti A B C D

Dovednosti pro sluzby klientim

Komunikaéni a socialni

dovednosti

Organizacni dovednosti

Dosazena formalni kvalifikace

Provedené zakaznické prizkumy

ZkuSenost s klientskymi

sluzbami

Zvladani stiznosti

Prace s béznymi kancelaiskymi

sluzbami

Zavadéni novych metod prace

Silny tymovy hraé

Rozhodovaci procesy

Pfijmout/Odmitnout - diivod

Zdroj: Vybirame zaméstnance, Zakladni znalosti personalistiky, Computer Press, 2007,

vlastni tprava.

Na prvni pohled se matice mohou zdat komplikované, ale jsou pro nds skute¢né
prosttedkem pro jednoduchou rozhodovaci techniku, kterd ndm sjednocuje postup,
analyzuje uchazece a pomaha snizit subjektivni vlivy. Navic ndm matice poskytuji
pfisnd pravidla pro hodnoceni, kterda ndm usnadiluji snaset tlaky pfi vyfazovani
uchazect, ktefi nespliuji kritéria. Mame tak k dispozici zdznam, kterym muizeme
dolozit rovny pfistup a prihlednost, pokud by na naSe rozhodnuti byla napiiklad

podéana stiznost.
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7.6 Rozhodovani

Jakmile skon¢i treti kolo vybérového fizeni, propojime vSechny informace o
uchazecich, které jsme shromazdili, aby byl vybran nejvhodnéjsi uchazec. Nejcastéji
se rozhodovani odehrava ihned po skonceni AC. Po kratké piestavce mame vymezen
¢as na posouzeni kazdého uchazece (cca 10min/uchazec). Rozhodnuti odkladame na
druhy den jen tehdy, kdyz méame pocit, Ze bude obzvlasté tézké a zdlouhavé.
Pfipravend vyfazovaci matice sice piisobi byrokraticky, ale pfi rozhodovani nés
zamé&fi na zésadni body a nedovoli ndm zbytecné marnit ¢as. Samotné rozhodovani
zacina vyhodnocenim matice a vyrazenim uchaze¢i, o kterych je zfejmé, Ze nejsou
nejvhodngjsimi kandidaty. Na zavér si ponechavame obvykle dva uchazece u nichz
srovnavame kritéria, ktera maji pro nas vétsi vahu. Srovnani postavi jednoho z nich
do silnéjsi pozice. V ptipadé shody vSech posuzovatelt je tedy nejvhodnéjsi uchazec
vybran. Toto podrobné hodnoceni ma vyhodu, ze soucasné ziskdme i kvalitni
informace, podle kterych mizeme vypracovat spolu s uchazecem jeho plan osobniho

rozvoje (neni pravidlem).

Vsechny vyse uvedené kroky ndm pomahaji ucinit rozhodnuti s vétsi jistotou, nez
kterou jsme meli pfed takto piipravenym procesem. Rozhodnuti jsme schopni
obhdjit, protoZze jeho kroky a metody jsou navrZeny tak, aby byl cely proces

vybérového fizeni transparentni.

7.7 Shrnuti

V této praci je uveden popis pribéhu vybérového fizeni na pozici obchodniho
zastupce — pojistovaciho poradce.
Vybérové tizeni na misto pojistovaciho poradce probihd Vv soucasné dobé¢ v

kancelati Chrudim a Hlinsko tedy nasledné.
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1. kolo vybérového Fizeni - Analyza dokumentii uchazece:

Pokud uchaze¢ v dokumentech spliuje vSechny pozadavky podle kritérii
stanovenych profilem zaméstnance, je pozvan v ramci predvybéru na neformalni
navstévu pracoviste. Stavajici zaméstnanci jsou na neformalni navstévy upozornéni a
také jsou pouceni, aby se chovali pifirozen¢, komunikovali s nim, pokud bude mit
zdjem. Vedouci kancelafe se pak zaméstnanci dotazuje, jak jim byl uchazec
sympaticky, a jestli se domnivaji, ze by byl tymem piijat, pokud by ve vybérovém
fizeni uspél. Uchaze¢ ma n€kolik dni na rozmyslenou, aby se na zaklad¢ postiehl a
zejména pocitl z mista, novych kolegii a potencidlniho nadfizeného rozhodl, zda se
vibec bude dale o pracovni pozici uchazet a ptijde na druhé kolo vybérového fizeni.
Domnivame se s vedoucim kancelafe, Ze tato faze vybéru umoziiuje obéma stranam
se diive poznat. Pozitivni reakce zaméstnanct jsou také dulezité, chceme-li, aby se
novy pracovnik stal dal§im tymovym hracem a do tymu se hodil. Neni neobvykl¢, Ze
nove piijaty pracovnik jesté ve zkuSebni dobé odchazi a jednou z hlavnich pficin je
fakt, Ze se v tymu neciti dobfe, protoZe jim nebyl pfijat nebo proto, ze tymovym
hra¢em prosté neni. Pfedpokladame, ze timto zptisobem eliminujeme uvedené riziko

a také Setfime Cas, energii i finan¢ni prostfedky obou stran.

2. kolo vybérového Fizeni — Pfijimaci rozhovor

V druhém kole je uchaze¢ seznamen s pracovni pozici véetné pracovni naplné.
Nésledné jsou uchazeci sdéleny podminky stanovené pro vykon této pozice, které
nebyly uvedeny v nabidce pracovni pozice, jako napt. plat, provize, odmény,
benefity, apod. Pokud uchaze¢ posuzovatele zaujme a zajem uchazeCe o pracovni
pozici také trva, pozvou ho posuzovatelé (vedouci kancelafe, personalista a externi
odbornik) do tietiho kola, na které si na zakladé zadani jiz uchaze¢ doma pfipravi
kratkou prezentaci jednoduchého produktu nebo piimo pojistovny Kooperativa

(podle predchozi praxe). Rozhovor je veden podle vyse uvedené osnovy.
3. kolo vybérového Fizeni — Assessement centre

Tteti kolo posuzuje spolecné s vedoucim kancelafe a personalistou také trenér

prodeje nebo externi odbornik. Tieti kolo probihd podle pifedem ptipraveného
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scénafe, (viz tabulka 4). Na zavér tietiho kola uchaze¢um sdélime, kdy a jak budou
informovéani o vysledcich celé¢ho vybérového fizeni.

Uspé$ni uchazedi postupuji do zavéreéného rozhodovaciho procesu posuzovateli.
Na zakladé¢ vysledki a vyfazovaci matice (tabulka 5), je rozhodnuto o
nejvhodnéjsim uchazeci a jeho piijeti.

V této zéavéreCné fazi vybérového fizeni nesmime nikdy zapomenout na
netspeésné uchazece. Slibili jsme jim, Ze se jim ozveme a musime tento zavazek
dodrzet. Je vhodné kontaktovat vSechny nasledujici den, maximalné si nechat prostor
do konce tydne. VSichni uchazeci investovali do své zadosti Cas a nadéje a zasluhuji
si na oplatku upiimné ohledy. Uchazece, kterému chceme nabidnout pracovni pozici,
kontaktujeme jako prvniho. Pokud se ndhodou rozhodne odmitnout, médme alespon
moznost nabidnout misto dal§Simu uchazeci. Muze se stat, Ze si vybrany uchazec
vyzéada Cas na rozmyslenou. V tomto pfipadé si musime rozmyslet, zda uvédomime
ostatni uchazece bez ohledu na to, ze véc neni uzaviena. Jakmile my ucinime
nabidku, je to uchazec¢, kdo u€ini konecné rozhodnuti. Pokud uchaze¢ misto pfijme,
vstupujeme do pravné zavazného vztahu za piedpokladu, Ze obé€ strany si jej 1 nadale
pteji. Zména zaméstnani je velky krok a miize ovlivnit i jiné lidi. Proto si v prub¢hu
celého procesu vybérového fizeni musime byt jasné védomi, kde lezi hranice nasi
pravomoci a co jsme skutecné opravnéni nabidnout v rdmci motivace nabidky

zamé&stnani (zameéstnanecké vyhody, kompenzace apod.).

Proces vybérového fizeni je ukoncen. Pfijimani pracovnika pievezme
odbornik persondlniho odd¢leni, ktery je kompetentni k jednani s uchazecem o
podminkach pracovni smlouvy, datumu nastupu do zameéstani atd. Koubek (2007)
vymezuje piijimani pracovnikii jako fadu procedur, které nasleduji poté, co je
vybrany uchaze¢ o zaméstnani informovan o tom, ze byl vybran a akceptuje nabidku
zaméstnani v organizaci; tyto procedury kon¢i béhem dne nastupu pracovnika do

zaméstnani.?*

* KOUBEK, I., Rizeni lidskych zdrojt. Zaklady moderni personalistiky, 2007.
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8. ZAVER

Cilem této bakalafské prace bylo analyzovat moznosti vybéru novych
pracovnikii do spolecnosti véetné metod, které jsou pfi tomto vybéru pouzivany
Vv pojistovné Kooperativa. Byl porovnan nedavno minuly a soucasny pribéh procesu
vybéru pracovnikl v pojistovné Kooperativa, v kancelaii (pobocce) Chrudim a
Hlinsko, véetné metod a jejich vyznamu. Nasledné byly ve spolupraci s vedoucim
kancelafe pfipraveny a navrzeny konkrétni vhodné metody tak, aby nedochazelo ke
zbyteCnému zameétfeni se na ,,podruzné™ styly. Doporuceni si klade za cil vyssi
uspésnost a zefektivnéni procesu vybéru pracovnikli a lepsi vyuziti potencidlu
jednotlivel, uchaze¢l v kontextu nové reality — Lidsky vék. Proces vybéru novych
pracovnikl neni nijak jednoduchy, protoZe je vybiran uchaze¢, ktery ma vyhovovat
pozadavklim pracovniho mista a zaroven ma byt schopen stat se platnym ¢lenem
kolektivu. Posuzovatelé se orientuji nejen na odborné znalosti, ale i na
charakteristiky osobnosti, socidlni dovednosti a schopnosti. Ve vysledku tedy neni
hledan ,nejlepsi“ kandidat, ale ,,nejvhodnéjsi“ kandidat, v kontextu pracovniho

kolektivu a ukold, se kterymi bude dotycny konfrontovan, jak jiz bylo uvedeno.

Podklady k textim vznikaly, nezavisle na studiu, v prib&hu poslednich 20
mésict. Tématicky je spojuje témét kazdodenni zkuSenost pracovnikil, ktefi se
podileji na procesu vybérového tizeni. Prace si neklade za cil vytvofit odborny text
pro odborniky, nybrz poskytnout zuzitkovatelné osobni postiehy a zkuSenosti kolegil
pro b&znou potiebu. Rika se, ze uspéch vedouciho pracovnika pIné zavisi na kvalité
zamé&stnancll v pracovnim tymu. Proto je dilezité, aby novi pracovnici méli pfi
nastupu dovednosti a schopnosti potiebné pro vykon prace podle pozadovanych
méfitek. Taktéz je nutné, aby zapadli do tymu i do organizace a rozuméli si dobie
s vedoucim. Schopnost vyhledat, vybrat a udrzet si kvalitni pracovniky mtize Cinit
hlavni rozdil mezi primérnym a vyjime¢nym manazerem a tedy i mezi primérnou a
uspésnou firmou. VétSina vedoucich pracovniki, pro které je pfijiméni zaméstnacti
Vv pojistovné Kooperativa tkolem, sice prochazi vycvikem v této oblasti, ale nemaji
k dispozici dostupné jednotné voditko praktické pomoci. Manazefi vyuzivaji své

rozdilné ptedchozi zkuSenosti, zkusSenosti kolegii, ptatel a ptibuznych. Jejich cesta
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k nalezeni fungujiciho modelu vybérového fizeni mize byt nejen trnitd, ale i
zdlouhava. Bohuzel, pravé cas je veli¢inou, se kterou nemiizeme zachazet
lehkomysln€é. VySe uvedeny model mize vSem zajemcim, zejména manazerim
pojistoven povéienych vybérem novych obchodnich zastupci, poskytnout fungujici
prakticky navod vychazejici z praxe, dobrych zkuSenosti i teorie. Proces tohoto
nového modelu, s jeho metodami, nepovazujeme za uzavieny. Prubézné sledujeme
efektivitu procesu Vv kontextu se stabilizaci pracovniki ve firmé a vyuzitim

potencialu jednotlivei, ktery je nezbytny k dosazeni uspéchu v této nové realité.

Schopnost spolecnosti a samoziejmé i jednotlivet, prizpusobit se této nové
realit¢ — Human Age, zalezi na tom, do jaké miry dokdZzeme vyuzit vnitini lidsky
potencial. Ve hie jsou také globalni sily, ekonomicka recese, rychly technologicky
pokrok, rostouci vliv rozvojovych zemi, které posouvaji lidstvo do nové éry k
Lidskému véku. Mnoho organizaci béhem krize a nasledného ozdraveni zefektivnilo
a prehodnotilo své postupy, snizilo naklady a zvysilo vykonnost. Nasledkem toho si
hodné spolecnosti uvédomilo, Ze pokud dokdZou vyuzit potencial spravnych lidi na
spravném misté, mohou dosédhnout nejen vsech predchozich vysledkd, ale i lepsich.
Ptistup a nalézani ,,talenti* (uchazect s nejvhodné€j$imi schopnostmi a dovednostmi)

se stane jasnou konkuren¢ni vyhodou.*

V tomto Lidském ve€ku je pro vSechny spole€nosti, tedy i nasi pojisStovnu
Kooperativa a jeji zaméstance, velmi dulezité, aby zodpovédné pochopily svoji
potiebu umét vyhledat nejvhodné&jsi pracovniky, a to ne pouze pro soucasnost, ale i

pro perspektivu firmy.
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Priloha A: Firemni Zivotopisny dotaznik uchazefe o zaméstnani v pojiStovné

Kooperativa, a.s.

DOTAZNIK UCHAZECE O ZAMESTNANI

Prosime o peclivé vyplnéni vSech uvedenych polozek. Ziskané informace podléhaji

ustanovenim zakona ¢.101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaju.

Pozice o kterou se uchazite:

Pfijmeni:

Jméno: Titul:

Datum a misto narozeni:

Trvalé bydlisté:

PSC: Telefon:

Prechodné bydliste:

4

PSC: Telefon:

Vzdélani - dokonéené

Skola

Obor, specializace Rok ukonéeni

Zakladni

Stfedni bez maturity

Stfedni s maturitou

Vyssi odborné

Vysokoskolské

Postgradualni

Vzdélani nedokoncené:

Skola

Diivod pieruseni studia

Dlouhodobé kurzy, $koleni, staze:




Znalost cizich jazyka zakladni stiredni pokrocila statni zkouska
slovem pismem | slovem pismem
Anglicky
Némecky
Francouzsky

Rusky

Spanglsky
Jiny
Znalost PC
program zékladni uzivatelsky dokonale poznamky

Piedchozi zaméstnani

(pokud je ptilohou profesni Zivotopis, neni nutné vypliiovat)

zaméstnavatel- sidlo pracovni zafazeni od do divod zmény zaméstnani
Je proti Vam v soucasné dob¢ vedeno trestni fizeni?
Bylo proti Vam v minulosti vedeno trestni fizeni?
Pokud ano, s jakym vysledkem?
Ridi¢sky prikaz: Priblizny pocet ujetych km za rok:

Dalsi vydélecné aktivity:




Jiné pracovni zkuSenosti, jez nevyplyvaji z Vaseho vzdélani:

Pfedstava o platu a dalSich vyhodéch:

Zaliby, konicky:

Osobni priority:

vvvvvv

Co Vas az dosud na své praci nejvice uspokojovalo:

Vase piedstavy o druhu, charakteru prace:

Vase piednosti vzhledem k uvazovanému zatazeni:

Vase pracovni cile:

Reference, hodnoceni (uved’te jména osob a kontakty na n¢):

MoZny termin nastupu:

Kde jste ziskal(a) informace o moznosti zamé&stnani v na$i organizaci a pro¢ jste se ptihlasil(a):
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