UNIVERZITA JANA AMOSE KOMENSKEHO PRAHA

BAKALARSKE KOMBINOVANE STUDIUM
2012-2015

BAKALARSKA PRACE

Katarina Barnova

Vybrané metédy v procese vyberového konania

Praha 2015

Vedouci bakalarské prace: Mgr. Nadézda Sulcova



JAN AMOS KOMENSKY UNIVERSITY PRAGUE

BACHELOR COMBINED STUDIES
2012-2015

BACHELOR THESIS

Katarina Barnova

Selected methods in the selection of process

Prague 2015
The Bachelor Thesis Work Supervisor:

Mgr. Nadé&zda Sulcova



Prehlasenie

Prehlasujem, Ze predloZena bakalarska praca je mojim pdvodnym autorskym
dielom, ktoré som vypracovala samostatne. VSetku literaturu a dalSie zdroje, z ktorych
som pri spracovavani Cerpala, v praci riadne citujem a su uvedené v zozname
pouzitych zdrojov.

Suhlasim s prezenénym spristupnenim svojej prace v univerzitnej kniznici.

V Prahe dna 20. februara 2015 Katarina Barnova .................c.c......



Pod’akovanie
Dakujem veducej mojej bakalarskej prace Mgr. Nadézde Sulcovej za jej pomoc,
ustretovy pristup a odborné rady, ktoré ma velmi obohatili a pomohli mi k uspeSnému

vypracovaniu mojej prace.



Anotacia

Bakalarska praca sa zaobera metédami vyberového konania na &eskom trhu.
Venuje sa ciefom, obsahu a formam najpouzivanejSich procesov vo vybere
zamestnancov. Teoretické poznatky su vyuZité v dotaznikovom Setreni, ktory je
suCastou praktickej Casti bakalarskej prace. V zavere je suhrn analyzy prieskumu
a zhodnotenie stanovenych hypotéz, ako aj navrhy a odporu¢ania na mozné zlepSenie
vyberovych konani.
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Annotation

That final thesis is focused on methods of competition at Czech jobs market.
Main goals are contents and types of the most used processes in choosing new
employees. Theoretical findings are included in the questionnaire, which is a part of
practical thesis. Final analysis of findings and hypothesis, as a suggestions and

recommendation for improving in the tender.

Keywords
Applicant, human resources, choosing of nhew employees, process, reaching

employees, the tender.
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uvoD

V Zivote kazdého Cloveka nastane situacia, kedy si za¢ne hladat povolanie,
ktorému predchadza ucCast na vyberovych konaniach. Kazdy defi sa vo svete
uskutocnia stovky procesov vyberu novych zamestnancov. Pre organizacie je tento
proces nesmierne dbélezity, pretoZze prave na zamestnancoch zavisi, do akej miery
bude firma uspesna a ako sa jej v dnednom svete podari konkurovat’ ostatnym firmam.
Z tohto dovodu by sa organizacie mali v prvom rade sustredit na rozvijanie ludskych
zdrojov, aby adekvatne vyuzili ich schopnosti, ktoré dopomézu firme k prosperite.

Ludia su ti, ktori dokazu vyrobit' alebo poskytnut’ sluzby, ovplyvnit ich kvalitu,
uréuju ciele a taktiku organizacie, riadia jej financie. Su nesmiernym bohatstvom firmy,
ktorej uspech a popularita vychadza predovSetkym zo zamestnancov. Pokial sa
organizacie snazia byt ¢o najuspesnejSie, musia v prvom rade sustredit svoju
pozornost na ludi, ktori v nich pracuju alebo sa uchadzaju o volné pracovné miesta,
pretoze predstavuju taky zdroj, ktory neznizuje svoju hodnotu. Prave naopak. Pri
dobrom vybere a riadeni jeho rozvoja dokaze svoju hodnotu zvysit' a napredovat, ¢o
lahko dopoméze firmam k ich konkurencieschopnosti.

Tato bakalarska praca sa zaobera vyberovym konanim, ktorého sucastou
okrem iného je aj medziludska komunikacia. Bez nej by nedochadzalo k vymene
informacii, ich spravnemu chapaniu a nasledne vykonavaniu poZadovanej prace. Je
Cast celku, bez ktorej by ziadne kroky ¢loveka nemali vyznam. V teoretickej Casti tejto
prace su tiez priblizené metddy ziskavania a vyberu vhodnych zamestnancov, ich
postupy a efektivnost, ktorych kone¢nym vysledkom je zamestnanec so schopnostami
a predpokladmi k vykonavaniu danej prace, bude flexibilny a ochotny prijat hodnoty
organizacie, ale aj vhodne doplni uz existujuci tim zamestnancov.

Teoretické vychodiska su konfrontované s informaciami ziskanymi
Z kvantitativneho prieskumu v ramci praktickej Casti tejto bakalarskej prace. Ciefom
bolo zistit a zamerat sa na také metddy vyberovych konani, ktoré su v dnesnej dobe
na c¢eskom Uzemi najviac vyuzivané a najefektivnejSie k ziskaniu buducich
zamestnancov, schopnych a ochotnych vykonavat naplii prace danej pozicie. Tieto
kvantitativne vysledky nam zaistilo 163 odpovedajucich respondentov u ktorych sa
predpokladalo, Ze maju urcité pracovné skusenosti a s tym spojené aj vyberove
procesy na konkrétne pracovné pozicie.

V suCasnosti nastavaju situacie, kedy su pracovné miesta Coraz viac

Specializované a nie je jednoduché najst z velkého mnoZstva uchadzaCov prave



takého zamestnanca, ktory by vyhovoval danym poziadavkam, bol schopny
a odhodlany prijat hodnoty firmy, byt nakloneny prijat zmeny narokov pracovnej
pozicie &i celej organizacie. V kazdom pripade v8ak narolnejSie vyberové konania
nemusia predstavovat to, Ze menej kvalifikovani uchadzaci o pracovné miesta nebudu
schopni najst si zamestnanie, ale Ze budu pohanani dalej sa vzdelavat vo svojom

obore, ¢im prispeju ku zdvihnutiu vzdelanosti populacie.
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TEORETICKA CAST

1  MEDZILUDSKA KOMUNIKACIA, JEJ PODSTATA A
EFEKTIVNOST

Clovek je spoloenska bytost a jeho schopnost komunikovat sa nikdy neda
dostatoéne ocenit. Bez komunikacie by ludstvo nebolo schopné existovat, ani sa dalej
vyvijat. V8etko, o v naSom Zivote robime, je zaloZzené na predavani a vymienani
informacii, preto méZzeme komunikaciu povazovat za zivotne dblezity proces.

Zo v8etkych [udskych znalosti a skusenosti patri komunikacia prave medzi tie
najdélezitejSie a najuzitonejSie. Dobra schopnost komunikacie vyrazne ovplyvriuje
nase osobné, spoloCenské a pracovné zivoty. S pomocou interpersonalnegj
komunikacie dokazeme na seba vzajomne pdsobit’ s druhymi, poznavat ich aj samych
seba a poskytovat im moznost poznat nas. Je to prave komunikacia, ktora nam
umoziuje zalozit, udrziavat, ukoncit, niekedy pokazit' a niekedy napravit naSe osobné
vztahy. Hlavna ulohu hra tiez v zamestnani, ale aj pri jeho hladani, pracovnych

pohovoroch, zbierani informacii, alebo ked sa o nieCom radime.!

1.1 Pojem a definicia komunikacie

Josef Musil vo svojej knihe tvrdi, ze jednotlivé vedné odbory, chapu
komunikaciu rézne podla svojho zamerania a podla stupna presnosti, aky je v danej
oblasti obvykly. Preto existuje mnoho definicii tohto terminu. ,Komunikace je prenos
informace pomoci znakového systému, uskute¢riovany mezi lidmi pfimo nebo pomoci
technicko organizaénich prostredki.

Komunikacia sa neda chapat len ako prud informacii, ale aj ako podielanie sa
na celku komunikacie, na povahe a dopadu spravy napriklad len tym, ze sme pritomni.
Za komunikaciu mdézeme povazovat aj to, ked sa jej zulasthujeme svojou
pritomnostou a pozorujeme vymenu informacii medzi dvoma u&astnikmi. Bez nasej

pritomnosti by bol tok a zmysel vymienanych informacii iny. Preto pod komunikaciou

! DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 15. ISBN 80-7169-988-8.

2 MUSIL, Josef. Socialni a medialni komunikace. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2010, s. 11. ISBN 978-80-7452-002-0.
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rozumieme tak vymenu informacii, ako aj jej Sirenie. Je pozoruhodné, Ze komunikaciu
s druhymi fudmi vzdy spoluvytvarame, ovplyviiujeme, prispievame k nej a sme jej
sucéastou.®

Clovek vyvinul réznorody systém komunikéacie, ktory mu umoznil jeho socialny
Zivot - jazyk. Tymto sa stava narodnou formou hovorovej a pisanej re€i. Komunikacia
neexistuje bez systému znakov a pravidiel, ako ich pouzivat. Su to signaly, symptomy,
symboly. Ako nositelia informacie maju svoj vyznam a vzdy nie€o reprezentuju. Kazda
kultira prindSa svoj vlastny systém komunikacie, ktory zahrfiuje Specifické gesta
a spbésoby spravania sa vbbec. Ich vyznam v8ak mébzZe prisluSsnikom inych kultar
unikat.*

Vsetky mozné publikacie uvadzaju rézne definicie medziludskej komunikacie.
V jednom maju ale pravdu, Ze je tou najzakladnejSou a najdblezitejSou sucastou
ludského Zivota. Clovek nie je preduréeny Zit sam, rodi sa do spolognosti, a preto mu
nie je vlastné nekomunikovat. Uz aj malé dieta dokaze svojim spdsobom prejavit
momentalne pocity, ako su napriklad hlad, nedostatok spanku, bolest, Stastie a iné.
Napriek tomu, ze Clovek ma predpoklady na komunikaciu vrodené a je preduréeny
s nimi pracovat, nemusi to byt samozrejmostou jej uspechu. Od utleho detstva sa
ucime reci a jazyku a s postupom €asu rozvijame jej verbalnu a neverbalnu stranku.
Kladieme déraz nielen na slova, ale aj na gesta, postoje a hlavne na spravanie ako
také. Toto vSetko prispbsobujeme danym situaciam, miestam a okolnostiam. Avsak
kazda definicia straca na vyzname, pokial ludia nie su schopni medzi sebou

komunikovat.

1.2 Ciel komunikacie

Informacie si medzi sebou vymiefname s uréitym zamerom, ku ktorému nas
vedie nejaka motivacia. Pri rozpravani alebo pisani sa snazime predavat svoje
myslienky niekomu dalSiemu, snazime sa dosiahnut urcity ciel. De Vito tvrdi, Ze aj ked
rézne kultury kladu déraz na odliSné zamery a motivy, pat hlavnych ciefov je
spolo¢nych pre vacésinu foriem komunikacie a tym je ucenie, spajanie, pomoc,

ovplyvhovanie a hra.

3 VYBIRAL, Zbynék. Psychologie komunikace. 1. vyd. Praha: Portal, s.r.o., 2005, s. 25-25. ISBN
80-7178-998-4.

4 NAKONECNY, Milan. Socialni psychologie. 1. vyd. Praha: Academia, 2009, s. 287-288. ISBN
978-80-200-1679-9.
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* U€enie - pomaha nam ziskat poznatky o druhych, o svete i o samych sebe.

» Spajanie - vytvarame si vztahy s druhymi a reagujeme vzajomne na seba.

* Pomoc - na¢uvame druhym a sme schopni im poskytnut rieSenie.

» Ovplyviovanie - vzajomne na seba pbsobime, posilfiujeme alebo menime
postoje &i spravanie druhych.

« Hra - dokaZeme sa tesit z prezitého zazitku.®

Komunikaciu vedieme vzdy za nejakym G&elom, zmyslom. Mala by spifiat’ istu
funkciu, ktora jej dava urgity vyznam. Ci uz sa snazime niekoho pobavit a on sa
zasmeje alebo chceme niekomu poradit a on na naSu radu da, vzdy ma nasa
komunikacia svoj zamer. Niekedy sa v8ak stretdvame s tym, Ze komunikujuci sa viac
sustreduju na jej formu, ako na obsah. Predvadzaju sa a v ich vystupovani, su citefné
maniere, v podobe dbrazu na zdvorilost Ci spisovnost. Dorozumievaju sa za ucelom
uputat na seba pozornost. Preto méZzeme k zakladnym funkciam pridat dalSie dve,

ato:

» predvadzanie sa - vyvolavame urcity dojem, prezentujeme sa, shazime sa
zapadit,
» kontaktovanie sa - blizkost’ druhych si uzivame, mame pocit, Ze pre niekoho ma

cenu sa s nami bavit.®

Intenzita komunikovania méze byt kolisava a zavisi od toho &i je nam ten druhy
sympaticky/a, €i si s nim rozumieme, ovladame jeho jazyk, ale tiez aj od toho, ¢i sme
unaveni alebo pini energie. V tom pripade sa jedna o motivaciu komunikovat a je
mozné o nej uvazovat, ako o skrytej funkcii.”

Ku komunikacii nas mézu viest rézne motivacie. V spolo¢nosti sa dokazeme
komunikaciou zaclenit a upevnit svoju poziciu. Sme schopni sa tymto spésobom
prispdsobit’ okoliu, a to nas akceptuje. Uvedomujeme sa navzajom a dokazujeme tak
svoju vlastnu identitu. Vplyva tiez na nasSu psychiku a prostrednictvom nej sa
dokazeme vyhnut zlym naladam ¢&i depresiam. Chceme uniknut od starosti bezného

zivota, rozptylit sa alebo zabavat aj to je mozné chapat, ako motivaciu komunikovat.

® DEVITO, Joseph. Zéklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 33. ISBN 80-7169-988-8.

6 VYBIRAL, Zbynék. Psychologie komunikace. 1. vyd. Praha: Portal, s.r.o., 2005, s. 32. ISBN
80-7178-998-4.

" Tamta, s. 33.
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Pokial chceme komunikacného spoluuCastnika uviest do sveta v nasej mysli,
podelit sa o myslienky, nazory a oto, ¢o sme sa dozvedeli, hovorime o kognitivhej
motivacii, zistovacia a orientatna motivacia pomaha ziskat informacie na otazky, ktoré
sa pytame, aby sme sa lepSie vyznali v danej téme. Ak vSak chceme nadviazat vztah
a uspokojit' tak potrebu blizSieho kontaktu, vedie nas k tomu zdruZzovacia motivacia.
Komunikaciou tiezZ davame najavo svoj status, poziciu v socidlnom alebo pracovhom

svete, prispdsobujeme sa stereotypom roli a v tom nas iniciuje adaptaéna motivacia.?

1.3 Sustava komunikacie a jej praktické vlastnosti

Kazdy, kto sa zucastni komunikacie, je zdrojom a zaroven prijemcom.
Rozpravanim, pisanim, gestikulaciou alebo usmevom vysielame svoje informacie
a prostrednictvom nasSich zmyslov pri poc€uvani, &itani, divani sa, ba dokonca aj
¢uchom informacie prijimame, predovSetkym pri osobnej komunikacii. Sucasne sa
zucastriujeme prijmu a vysielania. Dokonca dokazeme prijimat svoje vlastné signaly
tym, Zze sa pocCujeme Co rozpravame, uvedomujeme si svoje vlastné pohyby

a vnimame svoju gestikulaciu.’

1.3.1 Kodovanie a dekédovanie

Aby sme sa o nase myslienky dokazali podelit, musime ich presunut do reci,
a tym ich ur€itym spésobom zakddujeme. Zvukové viny, ktoré dorazia k nasSim uSiam
sa premiefaju na myslienky a vtedy ide o opacny postup, dekddovanie. ,MySlenky
obvykle pfevadime do takoveho kodu, kteremu druhy rozumi, napfiklad do Spanélstiny
nebo anglictiny, podle toho, jaké spoleéné znalosti jazykii mame. Nékdy ovSem
chceme vylouéit z komunikace v8echny ostatni, a tak pouZijeme jazyk nebo Zargon,
kterému rozumi jen jeden z posluchadi.°

K akejkolvek komunikacii je potrebny vysielatel — komunikator a prijemca —
komunikant informacii a samozrejme samotny obsah informacie ako taky — komuniké.

Uloha komunikatora a komunikanta sa v personainej interakcii strieda a komuniké ma

8 VYBIRAL, Zbynék. Psychologie komunikace. 1. vyd. Praha: Portal, s.r.o., 2005, s. 33-34. ISBN
80-7178-998-4.

° DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 22. ISBN 80-7169-988-8.

% Tamta, s. 22-23.
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charakter procesu. Podlfa Nakone¢ného nasledujuca sustava uvedenych Ccinitelov

prezentuje komunikaciu, ako interpersonalny odkaz.™

Obrazok 1: Schéma interpersonalnej komunikacie

koédovanie dekodovanie
informacie informacie
komunikator médium komunikant
interpretacia
zasoba znakov zasoba znakov
komunikatora komunikanta

spolo¢na zasoba znakov

Zdroj*

1.3.2 Kontext komunikacie

Komunikacia vzdy existuje v nejakom kontexte, ktory dava vyznam vSetkym
verbalnym a neverbalnym odkazom. Ked pouzijeme tie isté slova, a to isté spravanie
v inych suvislostiach, mézu mat uplne odliSny vyznam. Mbézeme teda tvrdit, ze
spravanie, ktoré sprevadza ur€ity signal hned, alebo v blizkej Casovej suvislosti,
ovplyvnuje jeho vyznam. Preto bez poznatkov spoijitosti len tazko pochopime zmysel
skumaného signalu. Kontext je sucinny pri vSetkom, ¢o hovorime, ako to hovorime
a ma Styri aspekty: fyzicky - predstavujuci hmotné alebo konkrétne prostredie, ¢asovy -
v ktorom vnimame priebeh udalosti, kultirny - predstavujuci Skalu hodnét
dodrziavanych v skupine fudi a socialno-psychologicky - ktory suvisi s postavenim
komunikujucich a so vztahmi medzi nimi. VSetky Styri kontexty sa navzajom ovplyvriuju

a pdsobia na seba.’®

" NAKONECNY, Milan. Socialni psychologie. 1. vyd. Praha: Academia, 2009, s. 289. ISBN
978-80-200-1679-9.

2 Tamta, s. 289.

3 DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.0., 2001,
s. 21-22. ISBN 80-7169-988-8.

15



Podla Vybirala kontext ramuje celld komunikaciu. ,Jde o vice & meéné
uspofadany a uvédomovany (aneb také z&asti nepfehledny aZ chaoticky) ,terén®
v mysli, ve kterém se naSe komunikace uskute¢riuje a v némz je dllezité s kym, kde,

o0 &em, jak, pro¢, s jakym cilem a s jakym G&inkem komunikujeme.“**

1.3.3 Komunikaény kanal

Délezitym prvkom priebehu komunikacie, bez ktorého by sa informacie

neprenasali, je komunikaény kanal. Rozpoznavame hned niekolko typov kanalov:

* hlasovy kanal - pri konverzacii rozpravame a naCuvame,
* zrakovy kanal - gestikulujeme a zrakom vnimame gestikulaciu druhého,
» ¢uchovy kanal - vysielame a vnimame pachové signaly,

* hmatovy kanal - za komunikaciu povazujeme aj dotyky.

Z tohto dévodu proces prenaSania informacii neprebieha len prostrednictvom
jedného kanalu, ale skor prostrednictvom vSetkych siucasne. Komunikaéné prostriedky
ako su napriklad telefén, elektronicku postu, televiziu, film, telegraf a iné, je mozné tiez
povazovat za komunikaéné kanaly.*®

Komunikaciu mézeme triedit aj podla pouzitého kanalu a teda spésobom, akym
znakovy systém vnima komunikant. Ako je uz vysSie uvedené, komunika¢ny kanal
mdbze byt zalozeny na ktoromkolvek zmysle alebo na ich kombinacii. Ale pre lfudsku
komunikaciu su najdblezitejSie dva, a to vizualny a akusticky. Pouzitie iba akustického
kanalu nie je velmi Casté, ako priklad mézeme uviest telefonicky rozhovor. Avsak ak
komunikacia prebieha priamo, je realizovana pouzitim obidvoch kanalov sucasne.
Prenos informacii realizovany prostrednictvom akustického kanalu je u ¢loveka
biologicky dany a je tym najtypickejsim rysom ludskosti.’® V dnesnom civilizovanom
svete je jazyk pre Cloveka prostriedkom ku komunikacii a nie je len délezitym znakom
toho, k akej narodnosti patrime, ale tym urcuje aj nase socialne postavenie, vzdelanost

¢i dokonca vek

1 VYBIRAL, Zbynék. Psychologie komunikace. 1. vyd. Praha: Portal, s.r.o., 2005, s. 37.

ISBN 80-7178-998-4.

> DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 26. ISBN 80-7169-988-8.

16 MUSIL, Josef. Socialni a medialni komunikace. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2010, s. 22. ISBN 978-80-7452-002-0.
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1.3.4 Komunikaény Sum

Kazdy komunikujuci sa obCas stretne s prekazkami a problémami, ktoré mu
komplikuju interpersonalnu komunikaciu. Tieto prekazky by sa nemali vnimat ako
nutné zlo, ale mala by sa vynalozit snaha na ich odstranenie. Ak s nimi budu
komunikujuci pocitat a nebudu sa im nejakym spésobom vyhybat, mézu sa tak
pripravit 0 mnohé informacie, a teda o pochopenie celej komunikacie. Informacie, ktoré
sa nam miesia do vnimaného komuniké od niekoho tretieho, povazZujeme
za komunikaény Sum. Obyc¢ajny hluk, neprijemne svietiace sinko, horuce pocasie, ale
aj pésobenie nesympatického €loveka, nesustredenost a Unava su prejavy, ktoré nam
prekazaju pri vymene informacii.*’

Komunikaény Sum patri do celého procesu prenosu signalu, ktory brani i
skresluje v jeho prijimani aj v jeho posielani. Méze mat povahu fyzicku (hlasité zvuky
okolo nas), sémantickl (vyznam slov je nepochopeny), alebo psychologicku
(nepochopenie). Z dévodu, Ze informacie nie su len verbalne, ale rovnako mozu byt aj
vizualne, rozliSujeme aj vizualny Sum. Tak ako slne¢né okuliare nam brania prijat
neverbalne signaly, rovnako aj rozmazané pismo €i Spinavy monitor vnimame ako
prekazku. Sum sa nachadza v kazdej komunikacii. Sice ned4 sa odstranit Gplne, da sa

s nim v8ak bojovat zdokonalovanim nasich schopnosti vysielat a prijimat signaly.'®

1.4 Druhy komunikacie

Charakter komunikacie ma nestalu podobu a moznosti, ktoré méze komunikator
v réznych kombinaciach uzivat ¢i menit, su Siroké. Je dblezité, ako dokaze kazdy
uzivatel vhodne pouzivat spésoby, ktoré reSpektuju umysel, situaciu, rozdiely partnera,
ktorymi komunikuje, ku komu prehovarame, koho presvied€ame. Individualne druhy
komunikacie nie su pouzivané ako jednotlivé metddy pdsobenia jedného CEloveka
na druhého, ale cela Skala jej druhov je spojovana v jednom prejave ako jeho podpora.

Niekedy sa stava, Ze st pouZité neimyselne a nekontrolovatelne.*®

" MIKULASTIK, Milan. Komunikaéni dovednosti v praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2003, s. 28.
ISBN 80-247-0650-4.

'8 DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 27-28. ISBN 80-7169-988-8.

¥ MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi. 1. vyd. Praha: Grada Publishing a.s., 2003, s. 32.
ISBN 80-247-0650-4.
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Medzifudskd komunikaciu mézeme triedit podla réznych hladisk. Podla
spbésobu jej priebehu delime komunikaciu na priamu, ktord sa odohrava medzi
uc¢astnikmi komunikacie priamo a na nepriamu, ktoru sprostredkovavaju technicko-
organiza¢né prostriedky. ,Komunikacni fetézec pfimé komunikace je tvofen pouze
komunikatorem a komunikantem, at’ uz jde o jednotlivce nebo skupiny; nic jiného
kromé lidskych osob neni ke pfimé komunikaci zapotfebi.“*°

Nakolko dosah komunika&nych kanalov ¢loveka nie je dostadujuci a pouZije sa
urc€ity technicky prostriedok, hovorime o nepriamej komunikacii. Prostriedok, ktory je
nutny k realizacii nepriamej komunikacie, sa zvyajne vola médium. Ako priklad média

mozeme uviest telefén, televiziu, Sisty papier, obraz, sochu a iné.*

1.4.1 Verbalna a neverbalna komunikacia

Pri komunikacii pouzivame dva hlavné signalizatné systémy, verbalne
a neverbalne. Verbalna komunikacia predstavuje S3pecificki formu [ludskej
komunikacie, v podobe hovorenej alebo pisanej re€i, teda jazyka. Jej znakovy systém
sa zaklada na slovach, ostatna komunikacia je neverbalna. Vdaka Specifickej ludskej
schopnosti artikulacie je nam umoznené rozpravat a Clankovat hlasky. ,Elementy
miuvené reci jsou morfémy, jez riznym slucovanim a ohybanim vytvareji slova jako
zvukové struktury, které jsou nositeli urcitého vyznamu. Slova jsou symboly objektu,
jejich trid, vlastnosti ivztahl mezi nimi, a jako takova umoZzriuji diferencované
oznadovani a dorozumivéni se.®?

Prostrednictvom jazyka a jeho S$pecifickej formy je nam umoznené
dorozumievat sa v hovorenej reci. Konkrétne i abstraktné veci umoznuju slova popisat,
klast otazky a odpovedat na ne, ale neumoznuju vyjadrit vSetky skusenosti, ako
napriklad emacie. Aby sme tieto skusenosti mohli vyjadrit, je vhodné pouzit metafory,
Ci iné prostriedky. Slova maju lexikalny (denotativny) a emocionalny (konotativny)
vyznam.?®  Mluvime jak denotaéné, tak konotaéné. Pojem denotace se vztahuje
k objektivnimu vyznamu néjakého terminu, k takovému, ktery muizete najit ve slovniku.

Je to vyznam, ktery lidé hovofici spoleCnym jazykem pripisuji uréitému slovu. Pojem

0 MUSIL, Josef. Socialni a medialni komunikace. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského
Praha, 2010, s. 19. ISBN 978-80-7452-002-0.
2 Tamta, s. 19.

22 NAKONECNY, Milan. Socialni psychologie. 1. vyd. Praha: Academia, 2009, s. 297. ISBN
978-80-200-1679-9.
*Tamta, s. 297.

18



konotace se vztahuje k subjektivnimu nebo emocionalnimu vyznamu, ktery konkrétni
mluvéi a posluchaé pripisuji uréitému slovu."™*

Komunikacia neverbalna je komunikacia, ktora prebieha bez slov. Vyuziva
spbsoby drzania tela a jeho pohyby, vyraz tvare, pohlady a pohyby oc&i, zmeny
vzdialenosti medzi komunikujucimi, typ a farba oble&enia, dotyky, rychlost a hlasitost
re¢i a dokonca aj spésob, akym komunikujuci zaobchadzaju s asom.”

Spésoby neverbalnej komunikacie je mozné dalej rozliSovat a nezavisle
analyzovat, povedzme pohyby ruk, pohyby néh, v reéi to je dizka odmléania sa, rézne
druhy intonécii a zvukovych kadencii, mimika v hornej &i dolnej &asti tvare. *® Signaly.
ktoré su neverbalne, povazujeme za rovnako délezité, ako tie verbalne. Pri rozpravani
si nevSimame len slova a re¢, ale snad vadSiu pozornost upriamujeme
na mimojazykové prejavy, ktoré ich sprevadzaju. Je preto vhodné sa domnievat, Ze
komunikujuci €lovek v prvom rade uputa na seba pozornost reCou svojho tela,

mimikou, gestami, melddiou a tdnom hlasu, az nakoniec slovami, ktoré rozprava.

24 DEVITO, Joseph. Zaklady mezilidské komunikace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s.r.o., 2001,
s. 99. ISBN 80-7169-988-8.

3 Tamta, s. 125.

% VYBIRAL, Zbynék. Psychologie komunikace. 1.vyd. Praha: Portal, s.r.o., 2005, s. 81. ISBN
80-7178-998-4.
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2  RIADENIE A ROZVOJ LUDSKYCH ZDROJOV V
ORGANIZACII

Efektivitu vyuzivania vSetkych zdrojov v organizacii, ktoré su k dispozicii, ur€uju
prave ludia a maju pre fu obrovsku cenu. Rdzne organizacie usudili, Ze ludia su
prioritou pre ich prosperitu a dalSi rozvoj, preto kladu velky déraz na moznosti
personalneho riadenia, maju prepracované personalne systémy a pre svojich
pracovnikov vytvaraju vhodné pracovné podmienky. S napredovanim doby sa vyvija aj
riadenie fudskych zdrojov a v suvislosti svonkajSimi vplyvmi a vnutornymi
podmienkami organizacie sa meni aj personalna ¢innost. S postupom €asu sa zvysuju
naroky na pracovnikov, pretoZze fudsky potencial je zakladom terajSieho ibuduceho
rozvoja. SucCasne je vSak potrebné osvojit si aj metddy, formy a postupy, ako tento
potencial vyuzivat, vhodne zapojit a dalej rozvijat. Cielom je prosperujuci podnik

na jednej strane a pracovna sebarealizacia pracovnikov na druhej strane.

2.1 Riadenie Pudskych zdrojov a jeho podstata

Riadenie ludi v organizaciach preSlo ur€itym vyvojom. V minulosti sa skér
uplatiovali rozne varianty direktivneho riadenia za pouzitia tzv. ,tvrdych nastrojov®, ako
su rozkazy, prikazy, nariadenia, vyzadujuce disciplinované a dbsledné pinenia.
Zamestnanci nemali moznost pracovné procesy pozitivne ovplyviiovat, mali presne
vymedzené, ¢o musia a ¢o naopak nesmu. Toto vSetko neviedlo len k posilneniu
discipliny, ale tiez k pasivite zamestnancov, kedZze nemali priestor pre samostatnost,
tvorivost &i invenciu. %’

,Rizeni lidskych zdrojii se zadéalo formovat ve druhé poloviné XX. stoleti jako
reakce na ohroZenou dominanci americké ekonomiky nové vznikajici konkurenci
Z asijskych zemi, zejména Japonska. Ta zaCala Spojenym statum nepfijemné
konkurovat dumpingovym zboZim a sluzbami, s oporou V levné pracovni sile
a alternativnich, nicméné velmi efektivnich modelech fizeni organizaci. 28 preto bolo
nutné v zaujme organizacii lepSie vyuzit ludsky potencial. Ludia su totiz jedinym

zdrojom, ktory dokaze zvysit svoju hodnotu, svoj potencial i vykon, efektivhe vyuzit

7 BARTAK, Jan. Personalini fizeni, souc¢asnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s. 9. ISBN 978-80-7452-020-4.
® Tamta, s. 9.
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v8etky ostané zdroje, zlepSit procesy vo firmach a pomdct jej konkurovat inym
organizaciam.

Riadenie je mozné definovat ako Cinnost, ktora sa snazi o dosiahnutie urcitého
ciela. Je to subor postupov, skusenosti, nazorov, doporuceni a metdd, ktoré veduci
pracovnici vyuzivaju k dosiahnutiu ciefov organizacie. Riadenie ludskych zdrojov ma
strategicky charakter a zdérazfuje zaujmy organizacie, zaujmy jej ¢lenov su uznavané,
avSak podriadené zaujmom organizacie. Orientuje sa na zdroje a na potreby tykajuce
sa smerovania ludskych zdrojov, ktoré je potrebné zabezpesit a dalej rozvijat.?
Armstrong tvrdi, Zze riadenie fudskych zdrojov funguje prostrednictvom systému

ludskych zdrojov, ktory logickym a premyslenym spésobom spaja:

» firemnu filozofiu, ktora predstavuje kfu€ové hodnoty a zakladné principy
uplathované pri riadeni fudi,

» stratégiu ludskych zdrojov urujucu smer, ktorym chce riadenie ludskych zdrojov
smerovat,

» politiky fudskych zdrojov, ktoré definuju, ako maju byt uplathované a realizované
hodnoty, principy a stratégie v jednotlivych oblastiach riadenia ludskych zdrojov,

» procesy v oblasti ludskych zdrojov obsahujuce postupy a metddy, pouzité
k uskutoChovaniu strategickych planov a politik fudskych zdrojov,

* prax v oblasti fludskych zdrojov obsahujucu postupy pri riadeni fudi,

» programy Vv oblasti ludskych zdrojov, ktoré umoznuju, aby sa stratégia, politika

a prax v tejto oblasti realizovali podla planu.®

Riadit fudské zdroje je potrebné takym spdsobom, ktory zvySi vykonnost
organizacie. To by malo byt v zaujme vSetkych manazérov a veducich timov
prispievajucich tym, Ze tento proces rozvijaju, zdokonaluju, poskytuji pomoc, rady
a sluzby.®

Pomocou tohto procesu sa vytvaraju organizacie, ktoré pokryju vsetky
poZzadované aktivity a spajaju ich do skupin tak, aby to podporilo celistvost
a spolupracu, lahko reagujucu na zmeny. Vznikne tak dostatok pracovnych miest,

definuje sa ich obsah, ulohy a zodpovednost a taktiez vztahy medzi pracovnym

% KOCIANOVA, Renata. Personaini fizeni. 1. vyd. Praha: Mowshe s.r.o., 2007, s. 213. ISBN
978-80-29-9946-4.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 24. ISBN 978-80-247-1407-3.

i1 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 41. ISBN
80-7169-614-5.
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miestom alebo pracovnikom, ktory tuto poziciu zastava a ostatnymi fludmi v organizacii.
Taktiez sa oCakava zvySenie jej vykonnosti a efektivnosti, aby sa mohla lepSie

prispésobovat zmenam.*

2.2 Rozvoj ariadenie l'udskych zdrojov, jeho ciele a ulohy

K tomu, aby bola organizacia vykonnd, neustale zlepSovala svoju €innost a aby
plnila svoje ciele, sluzi prave efektivne riadenie fudskych zdrojov. To je mozné dokazat
len neustalym zlepSovanim vyuzitia vSetkych zdrojov, ktorymi sa disponuje, a to su
materidlne, informacné, finanéné a ludské zdroje.** Posledné zo spomenutych
mdbzeme povazovat za tie najcennejSie zdroje, ktoré organizacie maju aj napriek tomu,
Ze ich ponuka je v dneSnej dobe omnoho vysSia, nez dopyt. Je v8ak nutné podotknut,
Ze jeho hodnota stupala s postupom €asu. Je to zapri€inené tym, ze naroky na fudské
zdroje sa stale menia a vysledkom ma byt €o najlepSia efektivhost s prihliadanim

na to, ako rychlo dokazu rozvijat a posilfiovat’ znalosti.

2.2.1 Ciele rozvoja ludskych zdrojov

Kazda organizacia si ur€i svoje ciele a prostrednictvom jej zamestnancov sa
snazi o ich dosiahnutie. Preto je potrebné, aby ich vyber povazovali za istu investiciu,
ktora sa im v buducnosti zuroci. Kedze kazda institicia sa snazi na trhu ponuknut
najlepsie sluzby &i vyrobky mézeme domnievat, ze pri vybere zamestnancov zvolia ¢o
najefektivnejSie postupy a procesy, ktoré vhodne vybert tim ludi realizujici ciele
daného podniku.

Od cielov organizacie sa odvijaju tiez ciele riadenia fudskych zdrojov, preto je
potrebné ich neustale zladovat. Systém riadenia musi byt vzdy v sulade so stratégiou
organizacie a personalne cinnosti by mali smerovat k ich naplneniu. DéleZitym cielom
je zladit rozvoj fudi s rozvojom organizacie tak, aby sa naplnili jej zaujmy, ale tiez
zaujmy pracovnikov, preto by mali byt vytvorené optimalne podmienky pre stabilitu

pracovnikov. Mézeme preto tvrdit, Ze riadenie ludskych zdrojov by malo vychadzat

%2 ARMSTRONG, Michael. Personaini management. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 41. ISBN
80-7169-614-5.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vydani. Praha: Management Press, 2007, s. 20. ISBN 978-80-7261-168-3.
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zo skutoénosti, Ze organizacie maju ciele ekonomické aj socialne — musia byt schopné
konkurovat inym firmam a suasne vytvorit podmienky vyhovujuce potrebam
pracovnikov.*

Riadenie ludskych zdrojov pini ciele v nasledujucich oblastiach:

Efektivhost’ organizacie — stratégia riadenia fudskych zdrojov ma za ciel podporit
programy, ktoré vytvorenim ucinnych postupov zlepSia efektivnost organizacie, a to
v oblastiach, ako je riadenie znalosti, riadenie talentov a vytvaranie dobrého

pracoviska.

Ludsky kapital — povaZzujeme ho za bohatstvo organizacii a podnikov. Aby mohli
napredovat, je nutné do neho investovat. Cielom je teda zaistit dostatok

kvalifikovanych, oddanych a dobre motivovanych pracovnikov.

Riadenie odmien — ludia su hodnoteni a odmenovani za to, ¢o dosiahnu, za ich
schopnosti, ktoré maju ¢i ziskaju. Tymto sa zvySuje motivacia pracovnej angazovanosti

a oddanosti.

Riadenie poznatkov — cielom je rozvijat poznatky a schopnosti, ktoré su pre firmu

Specifické a su vysledkom procesov ucenia prebiehajucich v organizacii.

Vzt'ahy medzi zamestnancami — dblezité je vytvorit prostredie, v ktorom sa budu

udrziavat harmonické vztahy.

Uspokojovanie rozdielnych potrieb — vyvazovanie a reSpektovanie potrieb vSetkych
stran, zabezpeduje r6znorodu pracovnu silu, poskytuje vSetkym pracovnikom rovnaké

prileZitosti a berie do uvahy individualne i skupinové rozdiely v zamestnani.

Prekonavanie prekazok medzi rétorikou a realitou — je celkom lahké prist s novymi
a inovativnymi postupmi a politikami, avSak problém je zabezpedit ich fungovanie.

Preto je ddleZité premenit aspiracie na sustavné a efektivne akcie.®

34 KOCIANOVA, Renata. Personaini fizeni. 1. vyd. Praha: Mowshe s.r.0., 2007, s. 13. ISBN
978-80-29-9946-4.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 30-31. ISBN 978-80-247-1407-3.
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2.2.2 Ulohy riadenia fudskych zdrojov

Riadenie [udskych zdrojov sa bezprostredne zameriava na neustéle
zlepSovanie rozvoja a vyuzitia pracovnych schopnosti. KedZe fudské zdroje rozhoduju
tiez o vyuzivani tych materidlnych a finan¢nych, vtom pripade riadenie ludskych
zdrojov  sprostredkovane rozhoduje o zlepSovani vyuZitia ostatnych zdrojov
organizéacie.*

Podlfa Armstronga je ulohou riadenia ludskych zdrojov umoznit manazmentu
skvalithovat’ individualne aj kolektivne prinosy fudi ku kratkodobému i dlhodobému

uspechu podniku, ktorého hlavné zameranie je:

« vytvorit' prostredie, ktoré umozni manazmentu ziskat, vzdelat a motivovat’ fudi
potrebnych k zabezpec€eniu sucasnych i buducich pracovnych &innosti,

» rozvijat fudsky potencial a vytvorit prostredie, ktoré pomdze motivovat
zamestnancov k spineniu cielov podniku,

» pomdct organizacii prispésobovat sa zaujmom svojich akcionarov, zamestnancov,
zakaznikov, dodavatelov a inych, ktori su zainteresovani,

* utuzovat vzajomné vztahy a podporovat timovu pracu vo vnutri podniku,

» sledovat vyvoj, ktory ovplyviiuje prax zamestnavania fudi a pouzit ju pre
podnikovu stratégiu,

« v zaujme fungovania podniku poskytnut rézne sluzby.*’

Ulohou riadenia ludskych zdrojov nie je len vhodny vyber zamestnancov pre
urcitu pracu, ktori maju vhodné schopnosti, skisenosti a dalSie vlastnosti. Ale taktiez
maju ulohu najst pre nich také pracovné povinnosti, ktoré im umoznia primerane vyuzit
ich pracovné zruénosti, aby im poskytovali naplnenie v pracovnej sfére a tym kladne
ovplyviovali ich vysledky. Taktiez by sa nemalo zabudat na to, Ze vytvorit pracovny
kolektiv by sa nemal len s prihliadnutim na Specializaciu zamestnancov, ale je nutné
brat ohlad aj na ich charakterové vlastnosti, pretoze vztahy na pracovisku ovplyvnuju
ich vykony. Ulohu riadenia ludskych zdrojov vidime aj v starostlivosti o zlep$enie

a rozvoj pracovnych schopnosti, v zlepSeni Zivotnych podmienok, ale aj v starostlivosti

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozSifené a doplnéné
V)/dén/’. Praha: Management Press, 2007, s. 16. ISBN 978-80-7261-168-3.

3 ARMSTRONG, Michael. Personalni management. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999, s. 40. ISBN
80-7169-614-5.
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o kariéeru. Tymto je mozné docielit spokojnost a uspokojenie zamestnancov
v pracovnej oblasti, ktoré na druhej strane pozitivhe ovplyvriuje ich vykony.

Aby si zamestnanci €o najrychlejSie privykli na nové pracovné podmienky
a poziadavky, ktoré bude od nich ich zamestnavatel poZzadovat, je potrebné venovat
dostatok ¢asu adaptacii. Jej cielom je urychlit aklimatizaciu na pracovné prostredie,
aby tak mohli novi zamestnanci ¢o najrychlejSie dosiahnut predpokladany vykon
v praci. Zalezi vSak na tom, ako maju organizacie pripravené a prepracované
adaptacné procesy Ci k ich vzdelavaniu vyuzivaju Skolitelov a aka je cela firemna
kultara, vratane mozného kariérneho postupu, ako aj systém odmien a motivacii.

Firemnu kultiru chapeme ako hodnoty, zvyky, politiku, doveru &i postoje, ktoré
v podniku vytvaraju podmienky myslenia a jednania. S postojmi a hodnotami sa firmy
ucia zachadzat, pretoZe vnimaju, Ze ich buduca schopnost konkurovat a prezit zavisi
prave na nich. Je dolezité, aby vo firmach fungoval kvalitny motivacny systém ¢i
hodnotenie zamestnancov s odmenovanim, avSak je potrebné vediet pri tom pracovat

s hodnotami, ktoré su délezité pre organizéciu, rovnako ako aj pre zamestnancov.*®

3 NYTROVA, Olga a Marcela PIKALKOVA. Dialog mezi hodnotami aneb hodnoty vyiéené a hodnoty Zité.
1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose Komenského Praha, 2011, s. 271-276. ISBN 978-80-7452-014-3.
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3 ZiISKAVANIE ZAMESTNANCOV, JEHO PODSTATA A
PROCES

Prvy a najddlezZitejSi krok podniku je proces vyberu zamestnancov, pretoze to
ovplyvni jeho fungovanie a prosperitu. Len takym spésobom, ktory je zodpovedny
a dbsledny k vyberu pracovnikov, méze firma napredovat, rozvijat sa a fungovat’ bez
vacsich problémov. O tom, ako bude podnik uspesny, rozhoduje prave zamestnanecky
potencial, ktory ma k dispozicii. Nechapeme tym len celkové mnoZstvo zamestnancov,
ale aj ich schopnosti a zru€nosti, talent &i intelekt, ktorymi dokazu splnit stanovené
ciele zamestnavatelov. ,Ziskavani pracovniki je ¢innost, ktera ma zajistit, aby volna
pracovni mista v organizaci prilakala dostatecné mnoZstvi odpovidajicich uchazecu
0 tato mista, ato s pfimérenymi naklady av Zadoucim terminu (v€as). Spociva tedy
VvV rozpoznéavani a vyhledavani vhodnych pracovnich zdroja, informovani o volnych
pracovnich mistech v organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist (a nezridka
i presvédcovani vhodnych jedinci o vyhodnosti prace v organizaci), Vv jednani
s uchazedi, v ziskavani pfiméfenych informaci o uchazedcich (tyto informace budou
pozdéji slouzit k vybéru nejvhodnéjsich z nich) a v organizaénim a administrativnhim
zajisténi véech téchto ¢innosti.“ >

Zaplnit volné pozicie, zorganizovat a pripravit prijimaci proces a zau€it novy
personal nestoji len peniaze, ale aj €as. Cely proces zaberie mnoho Casu, a preto je
dblezité, aby sa podaril hned na prvykrat. Znamena to uputat pozornost skupiny
patricne kvalifikovanych a skusenych pracovnikov, aby bol vyber najlepSich
zamestnancov mozny z dostacujuceho mnozstva uchadzacov. Situacia na trhu prace
je v8ak komplikovana, kedze je trh v su€asnosti velmi presyteny a zamestnavatelia
maju problém zaujat vhodnych uchadzacov. Vznika tak uloha adekvatne zostavit
zoznam perspektivnych kandidatov zo zaplav Ziadosti fudi s podobnym vzdelanim
a schopnostami. Je tiez potrebné dbkladne zvazit, aky typ zamestnancov hladame,
aby vhodne doplnili schopnosti a skusenosti su¢asného timu.*® Moderné ponimanie
vyberu zamestnancov uz nedba len na to, aby celé ziskavanie vychadzalo
Z ponukaného pracovného miesta, ale sustreduje sa nadobudnut okrem vhodnej
pracovnej sily aj takych ludi, ktori prepoja svoj zamer so zamerom podniku, pom&zu

mu sa dalej rozvijat’ a budu dobrymi reprezentantmi ako v praci, tak aj mimo ne;j.

% KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vgldén/’. Praha: Management Press, 2007, s. 126. ISBN 978-80-7261-168-3.

4 DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s., 2007, s. 8. ISBN
978-80-251-1522-0.
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3.1 Proces ziskavania zamestnancov

Na komunikacii, prebiehajucej medzi organizaciou, ktora ponuka volné
pracovné miesto a uchadzacom, hfadajucim si vhodné pracovné uplatnenie je zaloZzeny
cely proces ziskavania zamestnancov. Prave jej kvalita, ale tiezZ podmienky a koneény
spbsob vedenia procesu rozhodnu o tom, do akej miery bude proces ziskavania
pracovnikov efektivny. Pozitivhe tak mézu ovplyvnit' celkové naklady na obsadzovanie
pracovného miesta, ale aj dobru povest firmy.

Postupy pri ziskavani pracovnikov su dnes uz pomerne dokonale metodologicky
prepracované a je zodpovedné ich dodrziavat. Zbyto¢ne sa tak nepredlZuje obdobie,
poCas ktorého je ponukané pracovné miesto neobsadené. Aby bol cely proces Co
najefektivnej$i, musime dobre poznat jednotlivé pracovné miesta, €o zaisti ich
désledna analyza, ktora je sucastou personalneho planovania.

Z tohto dévodu v suvislosti so ziskavanim pracovnikov je potrebné:

» zistit v€as, kedy bude vytvorené alebo uvolnené nejaké pracovné miesto,

+ dokladne vediet, o aké pracovné miesto sa jedna, jeho pracovnu napln,
zodpovednost a podmienky,

» mat’ k dispozicii Specifikaciu pracovného miesta, aby boli vytvorené poziadavky
na pracovnika,

» vediet, aké zdroje vyuzijeme k ziskaniu pracovnikov,

« urcit si, akych pracovnikov hladame aako potencialnych uchadzacov
informujeme o volnom pracovnom mieste,

* stanovit si, aké informacie a dokumenty budeme pozadovat od kandidatov,

« urcit’ si, o uchadzacom ponukneme, aby sme ich prilakali,

« stanovit terminy a spbsob, akym sa maju uchadzaci o zamestnanie hlasit,

* rozhodnut o podobe ponuky prace,

» urcCit' si termin, kedy sa ziskavanie pracovnikov ukon¢i,

» rozhodnut, kolko potencialnych uchadzaov pozveme k vyberovym procesom

a ako ich budeme klasifikovat.**

Prave dbkladnou analyzou pracovnej funkcie ziskame doblezité informacie

o pracovnych ulohach a podmienkach, vdaka ¢omu sa lepSie definuju poziadavky

*I KOUBEK, Josef. Personalini prace v malych podnicich. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0.,
1996, s. 66. ISBN 80-7169-206-9.
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na uchadzacov. Ziskané informacie nam pombzu zostavit ponuku zamestnania,
prostrednictvom ktorej sa snazime oslovit a nalakat' potencialnych uchadzacéov o volné
alebo novoutvorené pracovné miesto a taktiez urcit' kritéria k vyberu zamestnancov.
Tymto postupom sa snazime o to, aby sme oslovili a prilakali dostato¢ny pocet
uchadzacov, ktori budu svojou kvalitou a schopnostami vyhovovat touto formou

uréenym poziadavkam.

3.1.1 Popis a Specifikacia pracovnej pozicie

Aby boli vyber a ziskavanie zamestnancov €o najucinnejSie, musime zistit
v8etky potrebné informacie o pracovhom mieste, ateda popis a Specifikaciu
obsadzovanej pracovnej pozicie. Tie su vysledkom jej analyzy a poskytuje nam
poznatky, vdaka ktorym dokazeme formulovat ponuku zamestnania, ale aj definovat
poziadavky na vyber uchadzacov.

Aby sme pri vybere oslovili vhodnych kandidatov na pracovnu funkciu a taktiez
zvolili adekvatne metédy pre ich ziskanie, je potrebné patricne opisat obsadzované
pracovné miesto. Dolezité je aj to, aby informacie boli aktualne a zahrfiovali vSetky
podstatné charakteristiky ponukanej funkcie, na zaklade ktorych sa uchadzadi
rozhodnu, & budld na ponuku reagovat alebo nie. ,Musime tedy rozhodnout, jaké
charakteristiky popisu pracovniho mista jsou ddlezité pro to, aby poskytly
potencialnimu uchazeéi dostatecné realisticky obraz prace na obsazovaném
pracovnim misté, a jaké poZadavky na pracovnika jsou natolik dulezité, ze bez jejich
splnéni je uchazec¢ zcela nezptsobily pro vykon prace na tomto misté, a jaké je mozné
uspokojit v priabéhu dotvareni a prizpisobovani schopnosti pracovnika pfi vykonu
préce na pracovnim misté nebo v ramci vzdélavani pracovnikil v organizaci.“?

Vsetky potrebné informacie k analyze pracovnych miest zistime:

* rozhovorom so su¢asnym drzitefom pracovného miesta,

* rozhovorom s jeho nadriadenym,

* rozhovorom so spolupracovnikmi su¢asného drzitelfa pracovného miesta,
* rozhovorom s jeho podriadenymi,

* rozhovorom s fudmi, ktori prichadzali do kontaktu s drzitefom pracovného miesta.

*2 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozSifené a doplnéné
vydani. Praha: Management Press, 2007, s. 134. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Takto ziskame prehfad o vykonavanej praci, jej zmysle v su€asnosti iz hfadiska
buducich potrieb organizacie i 0 schopnostiach, ktorymi by mal zaujemca disponovat.*?

Poziadavky na pracovnika obsadzovanej pozicie ndm poskytuje prave jej
Specifikacia, z ktorych tie najdOlezitejSie su vzdelanie, znalosti, schopnosti
a skusenosti, charakteristika osobnosti, fyzické a dudevné zdravie pracovnika. VSetky
tieto uvedené poziadavky na pracovnika, ktorych ucelom je jeho ziskanie, mézeme

roztriedit na:

* nutné (z ich narokov nie je mozné zlavit, su podmienkou spdsobilosti pracovnika
pre vykon prace v ramci obsadzovanej funkcie),

» Ziaduce (nie su bezpodmienetne nutné pre prijatie uchadzaa na pracovné
miesto, aviak prispievaju k dobrému vykonu pracovnika),

» vitané (nie su nevyhnutné, ale zvySuju vyuzitelnost pracovnika v organizacii
a robia ho flexibilnejsim),

» okrajové (nie su nutné pre vykon prace vramci obsadzovanej pracovnej

funkcie).*

Ak ponukame uriti pracovnu poziciu, je dobré uviest vSetky nevyhnutné
poziadavky, ale aj tie vitané. Pri vybere pracovnikov tak prihliadame na vSetky

uvedené poziadavky, a to nam ulah&uje vyber toho najvhodnejsieho.

3.2 Zdroje uchadzacov o pracovné pozicie

Okrem popisu a Specifikacie pracovného miesta, vdaka ktorym ziskame
informacie o ulohach, povinnostiach, poziadavkach a praxi na konkrétnu poziciu, je
nutné si tiez stanovit, kolko pracovnych miest je potrebné obsadit a kedy. Dalej
musime zvazit, odkial je vhodné uchadzadov ziskat. V prvom rade je potrebné
uvazovat’ o vnutornych zdrojoch uchadzacov aj ked niektoré organizacie trvaju na tom,
aby kandidati z vnutornych zdrojov uchadzajucich sa o volné pracovné miesto mali

rovnaké podmienky, ako kandidati z vonkajsich zdrojov.*®

4 BARTAK, Jan. Personalini fizeni, souc¢asnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s. 49. ISBN 978-80-7452-020-4.

** KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vg/dén/’. Praha: Management Press, 2007, s. 134. ISBN 978-80-7261-168-3.

%> ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 348-349. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Medzi vnutorné zdroje uchadzacov o volné pracovné miesto patria:

* pracovnici, ktori su uSetreni v désledku technického pokroku,

* pracovnici uvofneni v suvislosti s ukon€enim istej ¢innosti alebo désledkom inych
organizac¢nych zmien,

* pracovnici, ktori dospeli k tomu, aby mohli vykonavat' naro¢nejsiu pracu,

* pracovnici, ktori vo vlastnom zaujme chcu prejst na uvolnené ¢i novoutvorené

pracovné miesto v inej asti organizacie.°

Vyhodou tychto zdrojov je to, Ze pracovnik a organizacia sa navzajom poznaju,
ato umozni jednoduchsi pristup k informaciam. Adaptacia na poziadavky nového
miesta pracovnika prebieha rychlo, jednoduch$ie sa prisp6sobuje novému prostrediu
a v relativne kratkom ¢ase dosiahne pozadovaného vykonu.

V pripade, Ze v dbésledku technického pokroku usetrime zamestnancov, ktorych
mbzeme obsadit’ na vofnu poziciu, byva prave ich nevyhodou neuspokojiva uroven
vedomosti, schopnosti, motivacie a adaptability. Nespifiaju naroky na obsadzovanu
pracovnu funkciu, nemaju vhodné vzdelanie, su nepripraveni na zmeny podmienok
pracovnych poziadaviek alebo nie su ochotni zvyknut si na zmeny.

Ak v radach vnutornych zdrojov s vyberom zamestnancov neuspejeme, budeme
musiet ponuku prace adresovat mimo podnik a oslovovat vonkajsSie zdroje

pracovnych sil. Su to predovSetkym:

» zamestnanci inych organizacii, ktori chcu zmenit zamestnavatela alebo ich
ponukané miesto oslovi,
» Cerstvi absolventi $kdl a inych institucii, ktori pripravuju mladez na povolanie,

« volné pracovné sily na trhu prace.*’

Za ich vyhodu mbézeme povazovat kladny a svieZi pristup knovym
skusenostiam, schopnostiam a chut priniest nové nazory a pohlady, ktoré pomézu
k prosperite organizacie. Tento proces ziskavania zamestnancov méze byt rychlejsi
a lacnejsi a tiez mnozstvo vhodne kvalifikovanych uchadzacov je rozsiahlejSie, nez

VO vnutri organizacie.

6 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
V)/dén/’. Praha: Management Press, 2007, s. 129. ISBN 978-80-7261-168-3.

*" KOUBEK, Josef. Personalini prace v malych podnicich. 1. vyd. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0.,
1996, s. 70. ISBN 80-7169-206-9.
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Ak vSak firma nema dostatok informacii o uchadzacoch, cely proces stoji viac
penazi, ¢asu a usilia kich ziskaniu. To, Ze sa organizacia a uchadzacdi vzajomne
nepoznaju, je velkou nevyhodou, pretoZze aj samotna adaptacia pracovnikov na noveé

podmienky je omnoho zdihavejsia.

3.3 Vol'ba metéd ziskavania pracovnikov

Ked mame v organizacii volnu pracovnu poziciu, je potrebné oslovit vhodnych
ludi a dat im vediet o jej existencii. Preto je nutna nalezita volba metddy ziskavania
pracovnikov, aby uputala ich pozornost a aby mali zaujem kandidovat' na toto miesto.

,Volba metod ziskavani pracovnikt zavisi na tom, zda se rozhodneme ziskavat
pracovniky z vnitfnich ¢i vnéjSich zdroju, jaké jsou poZadavky pracovniho mista na
pracovnika (uroven kvalifikovanosti prace, poZadavky na nékteré zvlastni schopnosti
pracovnika apod.), jaka je situace na trhu prace, zejména na lokalnim trhu prace, kolik
muZeme vynaloZit prostifedku na ziskavani pracovnikd, jak rychle potfebuje pracovni
A8

misto obsadit atd.

Medzi najCastejSie pouzivané metddy ziskavania pracovnikov patri:

a) Inzercia v médiach — tento spOsob je vhodny pri hfadani pracovnikov na manualnu
alebo administrativnhu pracu, nizSie technické a manazérske funkcie. Inzerovat volné
pracovné miesta je mozné v tladi, rozhlase i televizii, a to v celostatnych ilokalnych
meédiach. Vyhodou tejto metddy je rychle oslovenie velkého pocétu uchadzacov, avsak
na druhej strane vyzaduje vysoké naklady, obmedzeny priestor pre uvedenie

potrebnych informacii o ponikanom pracovnom mieste.

b) Internetova inzercia — je v suCasnosti velmi oblubenou avo velkej miere
vyuzivanou metdédou. Pokryva 8iroky okruh moznych uchadzacov, vyuzZiva sa
k obsadeniu  réznych pracovnych miest, vratane manazérskych pozicii
a kvalifikovanych Specialistov. Jej velkou prednostou su nizke naklady, operativnost,
ale taktiez rychle oslovenie velkého poctu uchadzacov, ako aj dostatoCny priestor
k uvedeniu podstatnych informacii. Tato metdéda sa vS8ak obmedzuje iba na taky okruh

uchadzacov, ktori su pocitacovo gramotni a technicky zruéni.

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vydani. Praha: Management Press, 2007, s. 135. ISBN 978-80-7261-168-3.
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c) Vyuzivanie sluzieb personalnych agentar - tie sa zameriavaju
na sprostredkovanie bezZnejSich pozicii, ako su manualna & administrativha praca,
technické a manazérske funkcie. Personalne agentury dobre poznaju aktualnu situaciu
na trhu prace, ich databaza uchadzacov je rozsiahla a dokazu zaistit’ prednostny vyber

uchadzacov. Nevyhodou pri tejto metdde su ale vysoké naklady.

d) Spolupraca so vzdelavacimi institiciami — to je s univerzitami, Skolami, ucilistami
atd., je menej vyuzivanou metddou. Tieto organizacie ponukaju pracu Studentom
a absolventom, ponukaju im rézne programy a maju dobre vypracované metddy, podla
ktorych si medzi zaujemcami vyberaju vhodnych jedincov. Ti sa potom daju formovat
a rozvijat podla vlastnych predstav. Problémy pravda mézu nastat pri zamestnavani

Studentov a so sezénnym nastupom absolventov.

e) Spolupraca s uradmi prace — urady prace sprostredkovavaju zamestnanie pre
uchadzalov a organizacie bezplatne, v ur€itych pripadoch mézu zamestnavatelovi
poskytnut prispevok na zamestnavanie pracovnika. Uchadzadi, ktorych urady prace

ponukaju, su skér vhodni k menej kvalifikovanym pracovnym Cinnostiam.

f) Odporuéenie uchadzac¢a — tato metdda je bezne vyuzivana a predstavuje situaciu,
kedy vlastny pracovnik odporu¢a organizacii vhodného jedinca alebo ho informuje
o volnej pracovnej pozicii. Naklady na ziskanie pracovnikov su nizke, pretoze sa
predpoklada pracovna spodsobilost uchadzacov. Velkou nevyhodou je ale nizky pocet
oslovenych uchadzaCov, ako aj nebezpefenstvo vytvorenia réznych zaujmovych

skupin vo vnutri organizacie.

g) Priame oslovenie vyhliadnutého jedinca - ak organizacia spolupracuje
s osobami, ktoré su potencialnymi uchadzacmi alebo su to vyznamné osoby v odbore,
moZzu ich sami priamo oslovit a ponuknut im pracovnu poziciu. U tychto fudi sa uz
predpoklada ich pracovna kvalifikacia. Lenze ich poziadavky byvaju nadstandardné

a organizacie si tak mézu zhorsit vztahy s konkurenciou.
h) Uchadzaci sa ponukaju sami — mnohé organizacie, ktoré maju prestiz dobrych

zamestnavatelov, ponukaju zaujimavu pracu a dobré pracovné podmienky, ziskavaju

priebezne vlastné ponuky uchadzaCov, ato aj v pripade, ze v danej chvili nemaju
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Ziadne volné pracovné miesta. Aj ked naklady spojené s touto metédou su nizke,
zvySuje sa tak administrativna zataz pri spracovavani ich Ziadosti, ktoré byvaju ¢asto

od nevhodnych uchadzacov.

i) Vyvesky, letaky — su Specifickou metdédou, ktora sluzi k informovaniu o volnom
pracovnom mieste v organizacii i mimo nej. Tieto metddy nie su vhodné k ziskavaniu
kvalifikovanych pracovnikov, ale ich uspesSnost byva pomerne Castad pri osloveni

$tudentov a absolventov v $kolach.*

9 KOCIANOVA, Renata. Personalini Ginnosti a metody personaini préace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 82-85. ISBN 978-80-247-2497-3.
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4 VYBER ZAMESTNANCOV

Ak sme vprocese ziskavania zamestnancov nazhromaZzdili vhodnych
uchadzacov, je ulohou vyberu zamestnancov urcit, ktory znich bude najviac
odpovedat pozZiadavkam volnej pracovnej pozicie. Vysledkom procesu ma byt
uchadzac, ktory sa javi ako najvhodnejSi, je schopny a ochotny vykonavat danu
funkciu, dokaze sa lahko zaclenit’ do kolektivu a plne akceptuje ponuku zamestnania.

Vyber teda musi brat do uvahy nielen odbornu stranku, ale aj osobnu
charakteristiku uchadzaca, jeho potencial a flexibilitu. Musi mat strategicki povahu
a uplatnit metédy vyberu nielen z vonkajSich, ale aj vnutornych zdrojov. Stéle viac
organizacii vo vyspelych krajinach namiesto tradi€ného administrativneho
rozhodovania pouziva bezné vyberové procedury ipri povySovani pracovnikov Ci
dokonca aj pri presuvani pracovnikov na inu pracu alebo pracovisko. Uchadzac vSak
musi byt predovSetkym odborne spdsobily vykonavat pracu v ramci obsadzovanej
pracovnej funkcie, jeho vzdelanie, poznatky, zru€nosti a skusenosti musia vyhovovat
poziadavkam danej funkcie.*

Aj ked proces vyberu byva po financnej i Casovej stranke nakladny, jeho
zanedbanie moze priniest organizacii problémy, atak nemozno ho zanedbavat
z hladiska C€asu ani prostriedkov. S vyberom zamestnancov by mali pomahat
personalni ¢i externi odbornici, ako aj veduci pracovnici. Ti maju za ulohu ziskat
dostatok takych informacii, vdaka ktorym je mozné predvidat pracovnu uroven
a spravanie uchadzaca. ,Cilem vybéru tedy je nalézt takové uchazece, ktefi disponuji
poZadovanymi zpUsobilostmi, v¢. postoju, moralky, charakteru, vile apod., potfebnymi

pro uspésné vykonavani pfislusné pracovni éinnosti, pfipadné kariérovému ristu.*

4.1 Proces vyberu zamestnancov

V tejto faze firmy uz maju zostaveny zoznam uchadzacov a mbézu pristupit
k dalSej etape, ktora im pombze s vyberom najvhodnejSieho kandidata pre volnu
pracovnu poziciu a tou je vyber pracovnika. Jedna sa o urcitu stratégiu, pri ktorej si

v prvom rade musime uvedomit povahu volného miesta a od toho dalej odvijajucu sa

0 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozSifené a doplnéné
vIvdén/’. Rraha: Management Press, 2007, s. 166. ISBN 978-80-7261-168-3.

S BARTAK, Jan. Personaini fizeni, soucasnost a trendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s. 58. ISBN 978-80-7452-020-4.
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naroc¢nost na kandidatov. TaktieZ je nutné si urCit dispozicie pracovnikov, od ktorych
bude samotny vyber zaleZzat. Organizacie kladu dbraz na to, aby Clovek ktorého
hladaju, bol samostatny a disciplinovany vo svojej praci, zaleZalo mu na jej uspechu ku
ktorému bude prispievat, bude vediet vychadzat sfudmi, spolupracovat s nimi
a poradi si aj v stresovych situaciach.

Ak chceme hodnotit schopnost uchadza¢a vykonavat pracu na obsadzovanom
pracovnom mieste, musime si urcit’ kritéria, ktoré budu pri tomto hodnoteni pouzité. Tie
by mali byt zrozumitelné a spolahlive, aby ukazali ¢i im uchadza¢ dostatoCne vyhovuje.

Ich Specifikaciu mézeme zostavit podfa tychto bodov:

» odborné schopnosti (jedinec musi byt schopny plnit' prislusné ulohy),

* poziadavky na spravanie a postoje (poZaduje sa také spravanie, ktoré napomébze
k uspednému vykonu role a bude odpovedat kultire organizacie),

» odborna priprava a vycvik (povolanie, odbornost, vzdelanie a vycvik, ktoré by mal
uchadzac splriovat),

» skusenosti, prax (predovSetkym by mali byt v rovnakom odbore a mali by
nasvedcovat uspeSnému vykonavaniu prace),

« zvlastne poziadavky (pracovnik bude musiet uspiet v ur€itych oblastiach, ako je
napriklad zlepSovanie predaja),

» vhodnost pre organizaciu (schopnost kandidatov prispésobovat sa kultare
organizacie a pracovat v nej),

» dalSie poziadavky (zvlastna pracovna doba, cestovanie premenlivé pracovisko,
praca mimo bydliska),

« moznost splnit oéakavania uchadzadéa.*

Proces vyberu zamestnancov chapeme ako postupnost urlitych krokov
smerujucich k rozhodnutiu, ktorému z kandidatov bude ponuknuté volné pracovné
miesto. Vyberovy proces je vymedzeny od chvile, kedy sa ku konaniu kandidati
prihlasia a az do chvile, kedy sa rozhodne o prijati jedného z nich. V prvom kroku je
nutné preskumat dokumenty poskytnuté uchadzaémi alebo uskutoénit prednostny
vyber v podobe telefonického rozhovoru. Po naslednom zistovani dalSich potrebnych
informacii aich analyze sa uskutoCni prijimaci pohovor alebo ina zvolena metdda

vyberu. Na zaklade toho je potrebné sa rozhodnut, ktorého z uchadzacov prijmeme.

2 ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 344. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Pre tych je vyhodou, ak potencialnemu zamestnavatelovi poskytnu referencie z byvalej

prace. Aj tie mdzu byt faktorom ovplyviiujucim rozhodnutie o prijati.>

4.2 Metédy vyberu zamestnancov

Pri obsadzovani volnej pracovnej pozicie obidve strany, zamestnavatel ako aj
uchadzac, potrebuju informacie nevyhnutné k tomu, aby posudili nakolko si vyhovuju.
Rozhodovanie bude lahSie a spofahlivejSie do tej miery, do akej budu tieto informacie
kvalitnejSie. Ak do procesu vyberu zapojime viac ludi a taktiez va¢sie mnozstvo zdrojov
informacii, pomdze to k zniZzeniu chyb a predpojatosti, zlepsi sa spolahlivost odhadu
a pravdepodobnost Uspe$nosti uchadzadov v praci.>

V minulosti bola konkurencia o pracu vacsia a organizacie si mohli dovolit rbzne
zvlastne techniky, prostrednictvom ktorych predpokladali ziskanie dostatocnych
informacii o uchadzacoch. Su€asna doba vSak so sebou prinasa boj o uchadzacov,
a preto zvolené metdédy musia byt zdvorilé, pre kandidatov vyhovujuce, ale zaroven
v blizkej spojitosti s poziadavkami na zamestnanie.

K posudzovaniu jednotlivych uchadzalov sluzia vyuzivané metddy vyberu
zamestnancov. Tie su zvolené podla toho, aké su naroky na obsadzované pracovné
miesto s ciefom dospiet’ k rozhodnutiu, ktory z fudi uchadzajucich sa o volnu poziciu je
najvhodnejsi. Aj ked k vyberu sluzi rad metdd, ziadna z nich nemdze spolahlivo zarugit
uspesSnost vybraného pracovnika. Preto neexistuje ziadna jedna univerzalna metéda,
ktora by nam zarucCila spravnost vyberu a je lepSie pouzivat kombinaciu viacerych.
Medzi metddy vyberu pracovnikov patri analyza dokumentov od uchadzacov, ako su
zivotopis a motivacny list, firemny dotaznik, pracovny posudok a referencie, lekarske
vy$etrenie. Dalej st to: vyberovy pohovor, testy pracovnej sposobilosti a Assessment

centre.>®

3 KOCIANOVA, Renata. Personalini ¢innosti a metody personaini prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 94-95. ISBN 978-80-247-2497-3.

> DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s., 2007, s. 54-55. ISBN
978-80-251-1522-0.

%> KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personaini préace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 98. ISBN 978-80-247-2497-3.
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4.2.1 Analyza dokumentov od uchadzacov

Dokumenty, ktoré poskytuje uchadza¢ o zamestnanie su velmi dblezité, pretoze
prostrednictvom nich sa snaZzi oslovit potencialneho zamestnavatefa. Predstavuju
zakladny pramen informacii oich poskytovatelovi, ato o vzdelani, praxi C¢i
predpokladoch na danu poziciu. Pri pisani takychto dokumentov by si uchadzaci mali
davat obzvlast zalezat, pretoze vypovedaju nielen oich schopnostiach
a skusenostiach, ale i o celkovej forme jazykovych schopnosti. Informacie musia byt
pravdivé a nemali by zavadzat, aj ked' v dnesdnej dobe ludia poskytuju skreslené alebo
mylné Udaje. V takom pripade je nutné analyze tychto dokumentov venovat zvySenu

pozornost, aby k dalsim krokom vyberu pokrogili vhodni kandidati.

Zivotopis

Uz pri samom zaciatku pisania zivotopisu je nutné mysliet na to, Ze jeho cielom
je dosiahnut pozvanie na osobny pohovor. Je v8ak zrejmé, Ze musime aspon
predpokladat’ pracovnu naplfi pozicie, o ktori sa chystame uchadzat. Preto pri jeho
spracovavani sa zameriame na také informacie, ktoré priamo suvisia s pracovnym
miestom a naplfiou prace. Zamestnavatel nehlada v zivotopisoch konkrétneho €loveka,
ale snazi sa v8eobecne posudit vhodnost uchadzacov zastavat danu pracovnu poziciu
na zaklade informacii, ktoré mu v Zivotopise poskytna.

Zakladné body Zzivotopisu su:

* osobné udaje,
 vzdelanie a kvalifikacie,
* pracovné skusenosti,

* jazykové znalosti,

- dalsie kvalifikacie,

* vodiCsky preukaz,

* zdravotny stav,

* register trestov,

- referencie od byvalych zamestnavatelov,>’

%% Jedna sa o udaje, ktoré st potrebné k vykonavaniu danej pracovnej pozicie, alebo poukazujt na vy3siu
uroven nasich znalosti, ako su napriklad pisanie na stroji, praca na PC, rozne kurzy ¢i skusky atd.

5" Chapeme ich ako zhodnotenie ich zrugnosti a pracovnych schopnosti, ako aj osobnosti. Priklada sa k
zivotopisu ako priloha a musi obsahovat’ kontakt na osobu, ktora ho vystavila.
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» osobny profil, respektive par informacii o sebe, ktoré suvisia s pracovnym

miestom.>®

Ak existuje nie€o, €o nevieme alebo nemame, neuvadzame to a vypliiujeme len
to, ¢o mbézeme potencialnemu zamestnavatefovi ponuknut. Aj na zaklade tychto
informacii sa mdze rozhodnut o prijati, pokial v iom vzbudime zaujem.

V sucasnosti sa k napisaniu Zivotopisu pouziva Strukturovana forma, kde su
prezentované tie najzaujimavejSie udaje. Nazorna ukazka sa nachadza v prilohe A.
Stru€nost formulara uchadzaom umozfiuje skryt medzery v ich pracovnej historii
a pritom uputat pozornost’ na najzaujimavejsSie aspekty ich vzdelania a kariéry. Taktiez
prehladnost takého Zivotopisu ufahCuje pracu personalnym pracovnikom pri

posudzovani velkého mnozstva uchadzacov.>®

Dotaznik

Kedze sa v beznej praxi stava, ze kazdy pojima Strukturovany Zzivotopis trochu
inak a informacie su pre zamestnavatela menej porovnatelné, niektori uprednostriuju
osobny dotaznik. Dokonca nie je ni¢ vynimocné, ze tieto dotazniky su k dispozicii
na internetovych strankach, a tak je potrebné si ich stiahnut, vyplnit a odoslat. Dnes uz
je samozrejmostou, ze v dotaznikoch sa nepytaju na ziadne diskriminaéné otazky, ale
na o¢akavania uchadzadov a pracovné skusenosti.®

Dotaznik sa pouziva k vytvoreniu Standardizovanej informacii o uchadzacovi
a poskytuje vhodne Strukturovany zaklad k triedeniu uchadzacov podla ich vhodnosti
a pre zostavenie zoznamu uchadzacov, ktori by mali byt pozvani k pohovoru a dalSim
vyberovym krokom.®! Tuto metédu pouzivaju vaésinou velké organizacie, ale musi sa
kombinovat s dal$imi metédami, napriklad pohovorom. Pri jeho zostavovani sa
prihliada tiez na to, ako vysoko je ponukana praca kvalifikovana a od toho sa odvijaju
otazky v dotazniku. Ak hfadame vysokokvalifikovaného pracovnika, nechavame

v dotazniku priestor na obSirnejSie vyjadrenia uchadzacov.

%8 SIEGEL, Zbynék. Jak hledat a najit zaméstnani: Rady a tipy pro uchazede. 1. vyd. Praha: Grada
Publishing a.s., 2003, s. 23-25. ISBN 80-247-0612-1.

5 DALE, Margaret. Vybirame zaméstnance. 1. vyd. Brno: Computer Press, a.s., 2007, s. 50. ISBN
978-80-251-1522-0.

g0 HRONIK, Frantisek a lva BARNETOVA. Jak najit zaméstnani. 1. vyd. Brno: Motiv Press s.r.o0, 2009, s.
52. ISBN 978-80-904-333-7.

. ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 357. ISBN 978-80-247-1407-3.
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Motivaény list

Je akymsi sprievodnym listom k pisomnym materialom. Jeho podoba by mala
vzbudit pozornost posudzovatefa. Motivacny list by mal prezentovat zaujem
uchadzata o pracovné miesto vdanej organizacii ajeho schopnosti K jej
vykonavaniu.®> Mali by sme sa ale vyvarovat prili§ velkého vychvalovania
a predstavovania svojej osoby v superlativoch a zamerat sa na schopnosti a zru¢nosti,
ktoré su suhlasné so skutocnostou.

V motivaénom liste si uchadzaci mézu dovolit byt osobnejsi a vyjadrovat svoje
postoje a zaujmy z ktorych bude jasne citelné, z akého dévodu reaguju na konkrétnu
ponuku, tak ako sa to uvadza v prilohe B. Ak v8ak uvedu, Ze su pripraveni robit

gokolvek, mdZe to znehodnotit ich ponuku.®

4.2.2 \Vyberovy pohovor

Vyberovy pohovor je najpouzivanejSia a klu€ova metéda vyberu pracovnikov.
K tomu, aby bol pohovor uspesdny, prispeje len dobra pripravenost a vhodne zvoleny
okruh otazok, aby sme ziskali odpovede rozhodujice k prijatiu niektorého
Zz uchadzacov. Okrem obecného ciela posudit pracovnu schopnost uchadzaca pre

obsadzovanu poziciu ma vyberovy pohovor tri hlavné ciele:

» ziskat’ hlbSie a dodatoéné informacie o uchadzacovi, jeho predpoklady
a pracovné ciele, pripadne overit informacie, ktoré uviedol v pisomnych
dokumentoch,

» poskytnut’ uchadzacovi informacie o organizacii, o praci v nej a je pritom
dolezité, aby nedostal klamné informacie, ale ziskal realisticki predstavu o praci
na obsadzovanej pracovnej pozicii,

« posudit’ osobnost’ uchadzaéa.®

2 KOCIANOVA, Renata. Personalini ¢innosti a metody personalni prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 100. ISBN 978-80-247-2497-3.

63 HRONIK, Frantisek a lva BARNETOVA. Jak najit zaméstnani. 1. vyd. Brno: Motiv Press s.r.o0, 2009, s.
39-40. ISBN 978-80-904-333-7.

® KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozSifené a doplnéné
vydani. Praha: Management Press, 2007, s. 179. ISBN 978-80-7261-168-3.
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Ak vS8ak vedenim vyberovych pohovorov je poverena osoba, ktora nie je
zodpovedna k tejto funkcii, ako napriklad personalista alebo manazér, méze sa stat, Ze
proces nebude kvalitny a riskuje sa tak vyber pracovnika, nevhodného danej funkcii.

Pohovory podla poétu uéastnikov delime na:

a) Individualne pohovory
Je najbeznejSou metddou vyberu pracovnikov. Jedna sa o komunikaciu medzi
Styrmi oCami a je prilezitostou naviazat Uzky vztah medzi pracovnikom, ktory vedie

pohovor a uchadzacom.

b) Vyberové panely

Predstavuje taky pohovor, ktory vedie skupina dvoch alebo viacerych ludi,
najCastejSie personalista a liniovi manazéri, aby spravili rozhovor s jednym
uchadzaom. Vyhodou je, Ze veduci tejto metédy vyberu mbzu diskutovat

a porovnavat svoje pocity uchadzacovho spravania v ¢ase pohovoru.

¢) Vyberova komisia

Pokial existuje viac stran, ktoré chcu rozhodovat o vybere zamestnancov, zvola
sa vyberova komisia, poverena organmi podniku. V takom pripade ide o oficialnejsi
vyberovy panel, ktory umozniuje réznym ludom pozriet sa na uchadzacov a porovnat’ si
svoje poznatky o nich. Nevyhodou su vS8ak neplanované a nahodné otazky, predsudky
dominujucich ¢lenov komisie €i naklonenost k sebaistym a vyreCnym uchadzacom,

unikajlc im kvality tych, ktori sa nechali zaskogit.®

Podfa struktury vyberové pohovory delime na:

* Nestruktarovany pohovor
Je improvizaciou bez pripravy Ci planovania tém a otazok , ktory ale nezarucuje
porovnatelnost uchadzacov ani riadenie rozhovoru k jeho cielu. Jedinou vyhodou

nestrukturovaného rozhovoru je moznost lepSie spoznat osobnost uchadzacov.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 361. ISBN 978-80-247-1407-3.
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« Struktirovany pohovor

Jedna sa o pripraveny a naplanovany rozhovor, kedy su otazky a modelové
odpovede dopredu pripravené, taktiez poradie a ¢as na otazky, v podstate cely
rozhovor. Strukturovany pohovor je objektivny a uchadzagi sa daju lahko porovnat bez
ohladu na to, kto a kedy pohovor vedie a hodnoti. Osobnost uchadzacov sa vSak taZie

posudzuje.

* Polostrukturovany pohovor

Ak spojime vyhody a potla¢ime nevyhody Struktirovaného a nestrukturovaného
pohovoru, ziskame polostrukturovany pohovor. Uchadzaom kladieme otazky, ktoré
mame dopredu pripravené, ale vedieme s nimi vofny rozhovor. V takom pripade
dokazeme overit odbornu spoésobilost uchadzacov, ale aj skutoénu osobnost a ich

motivaciu.®

Vyberovy pohovor patri medzi najvhodnejSie metddy vyberu pracovnikov,
pretoze dokdze suhrnne posudit uchadzacov o zamestnanie, ak je dobre pripraveny.
Taktiez umozhuje uchadzaom zoznamit sa s organizaciou a prostredim, kde by
vykonavali potencialne pracovné povinnosti. Kedze sa prostrednictvom vyberového
pohovoru da spytat’ na r6zne otazky, je mozné tak zistit' &i su organizacia a uchadzac¢
pre seba vhodni.

Pri pohovoroch by vS8ak nemali padnut ziadne diskriminaéné otazky na rodinny
stav, vek, pocet deti, sexudlnu orientaciu & nabozenské vyznanie. Tieto prejavy
zvyhodnujiceho a znevyhodhujiceho spravania ajednania su aktualne, avsak
zo spoloenskych dbvodov su Casto tabuizované. NajCastejSie sa stretavame
s vekovou diskriminaciou, ato nielen v pripade vysokého veku, ale aj nizkeho.
S vekom sa tiez spaja ,hrozba materstva“ u zien, kedy v ur€itom obdobi sa zo zeny
stava pre zamestnavatelov rizikovy faktor vo vztahu k stabilite personalnej vybavenosti
firmy. V beznej praxi sa stretavame aj s diskriminaciou pohlavia, kedy predovsetkym
muzi pripisuju zenam urcité profesie a €innosti a naopak iné, hermeticky uzatvaraju iba
pre seba. Diskriminaciu teda chapeme ako nerovné rozhodovanie medzi dvoma dCi
viacerymi ludmi na zaklade vrodenych kvalit, ktoré dalej ovplyviuju ich zapojenie

do pracovnych aktivit. Tieto vrodené kvality v3ak nie je mozné zasadne ovplyvnit Ci

% KOCIANOVA, Renata. Personaini ¢innosti a metody personaini prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 102. ISBN 978-80-247-2497-3.
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zmenit' svojim vlastnym priinenim, preto ich zohladfiovanie v procese vyberoveho

konania je prinajmensom neetické a nedestné.®’

4.2.3 Testy pracovnej spbsobilosti

Testy sa najCastejSie pouzZivaju ako suCast vyberu pracovnikov pre
zamestnania, ktoré vyzaduju velké mnozstvo uchadzaCov a vysledky inych skumani
alebo informacie o skusenostiach doposial ziskanych, nie su déveryhodné a neda sa
na ne naplno spofahnut. Pri ich vyuzivani je vSak potrebné mat na pamati, ze Ziadny
test nedokaze Uplne posudit povahu a schopnosti Cloveka i dokonca to, do akej miery
bude uspedny na buducej pracovnej pozicii. Preto vysledky takych testov by sa nemali
pouzivat ako rozhodujuce informacie, ale iba ako doplnok k vysledkom inych metdd
vyberu zamestnancov, a tak najCastejSie tvoria sucast Assessment centre. Aby sa
firma vyvarovala nespravnej interpretacii vysledkov a nepo$kodila tak Ziadneho
z uchadzacov, pripravou a vyhodnocovanim musi byt povereny skuseny psycholdg
u ktorého sa da predpokladat, e sa takych chyb vyvaruje.®®

Existuje niekolko druhov testov pracovnej spbsobilosti, avSak najCastejSie sa

vyuzivaju tieto:

* Testy inteligencie

Posudzuju schopnosti mysliet a sluzia ako suhrnny ukazovatel stupna dusevnej
schopnosti, vratane rozumovej a emocionalnej inteligencie. Testuje sa pamat, verbalne
schopnosti, priestorové videnie, matematické myslenie ¢i schopnost vnimat

a prebiehaju v skupinach alebo jednatlivo.

» Testy osobnosti
Ukazuju rézne stranky uchadzacovej osobnosti, zakladné rysy jeho povahy ¢i je
extrovert alebo introvert, racionalny alebo emotivny, spoloensky alebo uzavrety.

Kandidatom sa poklada rad otazok, z ktorych vyplynu faktory ich osobnosti.

" MATEJKA, Marek a Pavel VIDLAR. Vse o prijimacim pohovoru: Jak poznat druhou stranu. 2. vyd.
Praha: Grada Publishing, a.s., 2007, s. 60-68. ISBN 978-80-247-1972-6.

% ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdrojti: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 393. ISBN 978-80-247-1407-3.
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* Test schopnosti a zruénosti
Preveri hibku znalosti &i ovladanie odbomych navykov, ktoré uchadzaé ziskal
v 8kole, alebo pocas pripravy na povolanie. Testovanie €asto prebieha pomocou

modelovej situacie pracovnej naplne, kedy uchadzaé musi zvladnut rézne tlohy.®

4.2.4 Assessment centre

Assessment centre je vyber zamestnancov, ktory je spravidla jednodennym,
popripade viacdennym programom, diagnostikujuci pracovnu spésobilost. Je tvoreny
suborom metdéd umoziujuci posudit skupinu uchadzacov podla stanovenych kritérii
skupinou hodnotitefov. Pouzitie Assessment centre, ako metédu vyberu pracovnikov
sa zaklada na testovani a hodnoteni uchadzacov pri rieSeni modelovych uloh, ktoré
odpovedaju podmienkam a poziadavkam obsadzovanej pozicii. Tato metdéda sa pritom
zameriava na individualne pracovné predpoklady, umoZzhuje ziskat informacie
0 osobnosti, schopnostiach a zru€nostiach jedincov, ale aj ich predpoklady k praci
v skupine, popripade manazérske predpoklady. Cielom Assessment centre je vybrat
najvhodnejSieho uchadzaca na obsadzovanu poziciu, nie v8ak najlepSieho zo skupiny
ucastnikov. ,V pfipadé, Ze by schopnosti a ambice vybraného pracovnika pfesahovaly
mozZnosti pracovni seberealizace na daném misté, byla by takova volba
pravdépodobné stejné Spatna jako v pripadé volby uchazece, jehoZz schopnosti jsou
nedostacujici. Tzv. ,pfekvalifikovani® lidé, které pracovni pozice nebude uspokojovat,
odejdou s nejvétsi pravdépodobnosti za nabidkou prace, ktera bude odpovidat jejich
schopnostem a predstavam.“°

Assessment centre su prilezitostou posudit, do akej miery uchadzaci vyhovuju
kultare organizacie. Nielen pozorovanim ich spravania v rdznych typickych situaciach,
ale aj testami a StruktGrovanymi pohovormi, ktoré su sucéastou postupov. Takisto
poskytuju uchadzacom vcitenie do organizacie a jej hodnét, takze sa mézu lepSie

rozhodnut &i im bude ponukana praca vyhovovat alebo nie.

%9 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vgldén/’. Praha:’Management Press, 2007, s. 176. ISBN 978-80-7261-168-3.

" KOCIANOVA, Renata. Personalni ¢innosti a metody personaini préace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
a.s., 2010, s. 117-118. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Aby bolo mozné pristupit k takym zaverom, je potrebné prejst uréitymi

hodnotiacimi postupmi, ktorych rysy su:

» Najvacésia pozormnost sa sustreduje na spravanie.

* Pri pouziti roznych uloh sa simuluju délezité aspekty prace na pracovnom mieste,
vdaka ktorym sa da predpokladat buduce pracovné spravanie uchadzaca.

» Okrem skupinovych uloh sa pouZivaju aj pohovory a testy.

» Vykon uchadzaCov sa meria z hladiska schopnosti poZzadovanych k dosiahnutiu
Ziaducej urovne vykonu na konkrétnom pracovnom mieste alebo na konkrétnej
arovni v organizacii.

» Zopar uchadzacov sa hodnoti naraz, aby sa tak umoznilo ich vzajomné pbésobenie
a klima pri plneni uloh bola otvorenejSia.

» Aby bolo hodnotenie ¢o najobjektivnejsie, uskutoCriuje ho niekolko hodnotitelov &i
pozorovatelfov. Spravidla by to mali byt vedudci pracovnici, ktori su dékladne

vyskoleni.”

Aj ked realizacia tejto metddy vyberu zamestnancov je nakladnejsia na pripravu
a zrealizovanie, v dneSnej dobe sa stava Coraz viac popularnejSou, ato hlavne
u organizacii, ktorych naplfiou prace je praca s fudmi, respektive priamy kontakt
so zakaznikom. Ziskaju tak celistvé a objektivne posudenie uchadzacov, ktoré im
prezradi i jeho motivaciu pracovat prave na ponukanej pozicii. Pri vybere sa tiez
zameriava na to, ze uchadzaga vyberame uz do existujuceho timu, a tak ciefom nie je
vybrat toho najlepSieho, ale niekoho, kto tento tim vhodne doplni, bude priatelsky,
schopny vychadzat s kolegami. Zaujimavostou je aj to, ze ako jedna z mala metéd
poskytne uchadzadom spatnu vazbu, kde im vysvetlia pripadne chyby a tiez aj to, ¢o

sa im podarilo.

4.3 Metddy rozvoja pracovnych sil v organizacii

Vyznam fudi v organizacii, ich skusenosti, zruénosti a osobné vlastnosti stale
narastaju a su potrebné k tomu, aby kazda organizacia prosperovala a bola schopna

konkurovat. Preto sa v modernych organizaciach stava rozvoj a vzdelanie pracovnych

M ARMSTRONG, Michael. Rizeni lidskych zdroji: Nejnovéjsi trendy a postupy. 10. vyd. Praha: Grada
Publishing, a.s., 2007, s. 361-362. ISBN 978-80-247-1407-3.
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sil doleZitou cCinnostou, ktoré sa zameriava na neustale formovanie pracovnych
schopnosti zamestnancov. Vznika tak snaha oto, aby sa vykon a spravanie
jednotlivych pracovnikov alebo skupin zlepSovali a boli tiez pripraveni na zmeny
poziadaviek €i podmienok pracovnych pozicii, organizacie €i trhu prace. Zamestnanci
tak zvySia svoju kvalifikovanost a schopnost adaptacie, ¢im sa zvySuje aj ich
pouzitefnost ako v organizacii, tak aj mimo nej.

Aby vzdelavanie ziskalo ¢o najvacsiu efektivnost, je nutné k nemu pristupovat
premyslene a systematicky, urcit si ciele a naplanovat jednotlivé kroky jeho realizacie.
Efektivita vzdelavania zamestnancov spociva prave vtom, Ze skrati dobu ich
zapracovania sa, pomdze im k rastu v profesii, zvySi hodnotu zamestnancov na trhu
prace, zlepsi ich vykon, vyuziva potencial ktory maju, stard sa oich spokojnost
a dosahuje strategické podnikatelské ciele. ,Soudobé fizeni lidskych zdroji se
neomezuje pouze na dosahovani pozadovanych standardd, ale snazi se u pracovniki
identifikovat a rozvijet schopnosti, v nichZz vynikaji a kde mohou také dosahovat
nejvétsiho pokroku v zajmu svém i v zajmu organizace. "

Existuju rézne metddy vzdelavania a rozvoja pracovnikov, ktoré mézeme

rozdelit do dvoch skupin:

Metody vzdelavania a rozvoja na pracovisku. Zamestnanci si tak osvoja, rozSiria
a prehibia skusenosti, znalosti a dalSie osobné vlastnosti v ramci pracovnej pozicie,
aby tak vylepSili svoj vykon prace. Jestvuje niekolko typov tejto metddy, pricom su
v praci uvedené tie, ktoré su v beznej praxi najpouzivanejSie a pre rozvoj

zamestnancov najefektivnejsie:

* InStruktaz pri vykone prace, je najCastejSie vyuzivanou metdédou. Zamestnanci si
osvojuju prax skusenejSieho pracovnika, porovnavanim a napodobrnovanim jeho
prace.

* Coaching je dlhodobejSia instruktaz, vysvetlovanie a sustavné podnecovanie
zamestnanca skusenejSim spolupracovnikom, aby sa tak zlepSili jeho pracovné
vysledky.

* Mentoring je metdda, kedy si vzdelavany pracovnik sam vyberie svojho radcu,
svoj osobny vzor, ktory mu pomdze prehibit, osvojit a rozsirit potrebné  zruénosti

a znalosti.

e BARTAK, Jan. Personaini fizeni, souc¢asnost atrendy. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2011, s. 71-72. ISBN 978-80-7452-020-4.
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» Counselling patri medzi najnovsie metddy formovania zamestnancov, kedy maju
moznost konzultovat’ svoju pracu so svojim vzdelavatelnom a dochadza tak k

vzajomnému ovplyviiovaniu a predavaniu znalosti a skisenosti.

Metody vzdelavania mimo pracovisko. Zamestnanci si osvoja, rozsiria a prehibia nie
len skusenosti, znalosti a osobné vlastnosti, ktoré potrebuju k uspednému vykonavaniu
svojej sucasnej prace, ale vdaka takto ziskanym skusenostiam, znalostiam a osobnym
vlastnostiam zvySia svoju pracovnu atraktivitu na vnutornom i vonkajSom trhu prace.
Tieto metddy sa realizuju v podobe Skoleni, pricom maju hromadne vzdelat skupinu
ugastnikov. Casto pouzivané a modernejsie metddy sa vyznaduiju orientaciou na rozvoj

znalosti, ako aj na rozvoj skusenosti:

* Prednaska je obvykle zamerana na sprostredkovanie faktickych informacii
a teoretickych znalosti.

» Prednaska spojena s diskusiou, kedy tok informacii prestava byt jednosmerny a je
to taktiez metdda, ktora sprostredkovava skor znalosti.

» Demonstrovanie sprostredkovava znalosti a skusenosti nazornym spdsobom za
pouzitia audiovizualnej techniky, trenazérov, pocitaov, predvadzanim pracovnych
postupov. Zdéraziuje sa tak praktické vyuzivanie znalosti a orientuje sa
na zdatnosti.

* Pripadové Studia su rozSirenou a velmi oblibenou metddou, ktora sa pouziva pri
vzdelavani manazérov a tvorivych pracovnikov. Jednotlivi U€astnici vzdelavania
alebo skupiny Studuju, snazia sa diagnostikovat situaciu, usiluju sa navrhnut
rieSenie problému, ktory je vymysleny alebo sa jedna o nejaky skutoény problém

v organizacii.”

8 KOUBEK, Josef. Rizeni lidskych zdroji: Zaklady moderni personalistiky. 4. rozsSifené a doplnéné
vydani. Praha: Management Press, 2007, s. 265-266. ISBN 978-80-7261-168-3.
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PRAKTICKA CAST

5 PRIESKUM

V praktickej Casti tejto bakalarskej prace autorka zistovala, aké su v dnesnej
dobe najpouzivanejSie metédy vyberového konania na &eskom trhu. V sudvislosti
s teoretickymi znalostami bol zostaveny dotaznik, prostrednictvom ktorého prebiehal
kvantitativny prieskum atouto formou bolo zistované, kolko respondentov sa
vyberovych konani zucastfiuje, popripade dévody neucasti na vyberovych konaniach,
ich zhodnotenie procesu vyberu zamestnancov, akou formou sa o vyberovych
konaniach dozvedaju a do akej miery bol proces vyberu zamestnancov, ktorého sa
zuc&astnili efektivny vo vybere najvhodnejSieho z uchadzacov. S tymto zamerom boli
zostavené tri zakladné hypotézy, ktoré autorka v zavere bakalarskej prace potvrdila

alebo vyvratila.

5.1 Ciel a metédy prieskumu

Hlavnym cielom prieskumu bolo potvrdit alebo vyvratit uréené hypotézy, ktoré sa
stali podmienkou k vytvoreniu tejto bakalarskej prace v ramci vyberového konania, ako
prostriedok k ziskavaniu novych zamestnancov. Ako metéda nadobudnutia potrebnych
informacii bol navrhnuty kvantitativny prieskum, prebiehajuci formou dotaznikového
Setrenia so skupinou nahodnych respondentov, zastupujicich zamestnancov alebo
uchadzacov o zamestnanie, ktori boli U€astni na vyberovych procesoch.

Nasledna analyza tohto prieskumu mala preukazat, aké su najpouzivanejSie
postupy pri vybere zamestnancov, do akej miery su tieto procesy efektivne i na rozvoj
pracovnej sily v organizacii a taktiez to &i s pouzitymi metédami su spokojni samotni

uchadzadi.

5.2 Stanovenie hypotéz

K uskutoCneniu prieskumu tejto bakalarskej prace boli stanovené tri hypotézy,

sucCasne tiez ako podmienka k ur€eniu osobitych sfér teoretickych vychodisk:
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1. Vaésina uchadzac¢ov o zamestnanie ma skusenosti s vyberovym konanim,
0 ktorom sa dozvedaju predovsetkym prostrednictvom internetu.

2. Prijimaci pohovor je metéda vyberu zamestnancov, ktora je v sucasnosti
najpouzivanejSou metdédou, najviac vyhovujuca i uchadzaé¢om.

3. NajefektivnejSou metédou pre vyber zamestnancov z velkého mnozstva

uchadzacéov je Assessment centre.

Prva hypotéza vyplyva z domnienky, Ze kazdy pracujuci, alebo uchadzajuci sa
0 zamestnanie podstupil proces vyberového konania, pretoZe je to neoddelitelna
sucast personalneho riadenia organizacii. Tento predpoklad vychadza z presvedCenia,
Ze kazda organizacia uskuto€riuje vyberové konania, prostrednictvom ktorych sa
snazia vybrat najvhodnejSieho uchadzaa na vofnu pracovnu poziciu. Existuje
mnozstvo metdd avdaka nim zamestnavatelia preveria zdatnosti a schopnosti
uchadzacov, ale aj samotni uchadzaci maju moznost sa zoznamit' s organizaciou, jej
prostredim a ziskat’ presny popis naplne prace ponukanej pozicie. Ak by sa niektoré
firmy rozhodli vyberové konania neuskutoChovat, riskovali by tak vyber nevhodného
kandidata, a to by neohrozilo len pracu na konkréthom mieste, ale mohlo by to mat
dopad na celu organizaciu. Na druhej strane by ani samotni uchadzaci neboli
oboznameni stym, €o ponukana praca predstavuje a neodhadli by tak svoje
predpoklady kjej vykonavaniu. Dalej bolo predpokladané, Ze sa respondenti
0 vyberovych konaniach dozvedaju prostrednictvom internetu. V sucasnosti je to
najrychlejsSi spdsob, ako mézu firmy oznamit dostupné volné miesto a uchadzaci sa
otom mbézu dozvediet takmer okamzite. Okrem zakladnych informacii sa da
na internet zverejnit tiez struény popis ponukanej pozicie a oslovit tak vhodnych
kandidatov. Dotaznikové Setrenie sa preto zameriavalo na ziskanie informacii, ktoré
urcili Ci je hypotéza spravna alebo nie.

Druha hypotéza sa domnieva, Ze v sucasnosti je najpouzivanejSou metdédou
vyberu zamestnancov prijimaci pohovor a taktiez vyhovuje aj uchadzacom.
Kvantitativny prieskum tejto bakalarskej prace, realizovany v skupine nahodnych
pracujucich respondentov, ktori maju uréity pocCet rokov praxe a niekolkonasobné
skusenosti s vyberovymi konaniami preveril, do akej miery je tento predpoklad
pravdivy. Kandidati na volné pracovné miesta oCakavaju, ze prijimaci pohovor
odpoveda narocnosti ponukanej pozicii a jeho vedenim bude poverena osoba

adekvatna danej funkcii. U&astnici prijimacich pohovorov predpokladaju, Ze budu

48



zamerané na ich znalosti a skusenosti, vzhlfadom k volnému pracovnému miestu a ich
naroc¢nost odpovedajuca vzdelaniu.

Tretia hypotéza predpokladala, Ze metdéda Assessment centre sa stava Coraz
popularnejSou k vyberu zamestnancov ato nie len z va¢Sieho mnoZzstva uchadzacov.
Tato domnienka sa prostrednictvom dotaznikového Setrenia v zavere potvrdila alebo
vyvratila. Dalej bolo predpokladané, Ze efektivita tejto metédy spodiva vtom, Ze
uchadzadi podstupia rézne simulacie, predstavujuce naplfi pracovnej pozicie a bez
ohladu na jej naroCnost je Assessment centre najvhodnejSim postupom pri vybere

z0 znacéného mnozstva kandidatov.

5.3 Analyza dat

Prieskum, ktory sa realizoval v désledku tejto bakalarskej prace sa zameriaval
na kvantitativny zber dat prostrednictvom dotaznikového Setrenia. Aby sa ziskalo
dostatoéné mnozstvo odpovedi o ktoré sa mbdze vyskum opierat, bol dotaznik
umiestneny na internetové stranky, kde ho nasledne vyplnilo 163 nahodnych
respondentov a prebiehal v diioch od 21. 12. 2014 do 10. 1. 2015. Toto Setrenie sa
zameriavalo na pracujucich respondentov z Ceskej republiky u ktorych sa
predpokladalo, Ze maju skusenosti s procesom vyberu zamestnancov. VSetky
informacie, ktoré autorka ziskala, sa vyhodnotili v ramci kazdej otazky jednotlivo a dalej
sa ziskané data od respondentov vyhodnotili ako celok. Analyza tak poskytla odpovede
na otazky, ktora metdda vyberu zamestnancov na urcité pracovné miesta je
v suc€asnosti najpouzivanejSia a do akej miery su tieto procesy podla odpovedajucich

respondentov efektivne.
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1. otazka — Jaké je vase pohlavi?

Graf 1: Pohlavie

Bzena73,62% Bmuz26,38%

Zdroj

Tabulka 1: Pohlavie

odpoved’ pocet odpovedi podiel

zena 120 73,62 %

muz 43 26,38 %

celkovo odpovedalo 163 100 %
Zdroj™

Z odpovedi je jasné, ze dotaznikového Setrenia sa zucastnilo celkovo 163
respondentov, z ¢oho bolo Zien 120 a 43 muZzov, ktori odpovedali na otazky polozené

v dotazniku.

™ Autorka prace
> Autorka prace
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2. otazka — Jaky je vas vék?

Graf 2: Vek

B21-321et68,1% m36-45let 15,34 % 346 - 55let 7,98 %
Bdo20let6,13% @Enad>56 let 2,45 %

Zdroj™®

Tabulka 2: Vek

odpoved’ pocet odpovedi podiel
21 -35 let 111 68,1 %
36 — 45 let 25 15,34 %
46 — 55 let 13 7,98 %
do 20 let 10 6,13 %
nad 56 let 4 2,45 %
celkovo odpovedalo 163 100 %
Zdroj”’

Na tuto otazku z celkového mnozstva 163 respondentov odpovedalo 111 fudi,

ktori s vo vekovom rozhrani od 21 do 35 rokov. Druha najpoCetnejSia skupina, aj ked

6 Autorka prace
" Autorka prace
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s velkym odstupom oproti prvej, je skupina fudi vo veku od 36 do 45 rokov, ktoru tvori
25 respondentov z celkového mnozZstva. 13 respondentov vyplnilo odpoved, ktora
zahffa ich vek a to od 46 do 55 rokov. Najmenej zastupeni su respondenti vo veku do
20 rokov, ktorych celkovo bolo 10 a respondenti nad 56 rokov boli zastupeni v pocte 4.
Cieflom tohto dotaznika bolo oslovit' respondentov v rbznych vekovych kategériach,

s rozdielnymi skusenostami v procese vyberu zamestnancov.

3. otazka: Jaké mate nejvyssi ukon€ené vzdélani?

Graf 3: Vzdelanie

B stfedni Skola s maturitou 45,4 %

Evysoka Skola - magister, inzenyr, doktor 20,86 %
Bvysoka Skola - bakalar 20,25 %

B vysSi odborna Skola 4,91 %

O stfedni Skola bez maturity 4,29 %

B zakladni Skola 4,29 %

Zdroj™®

"8 Autorka prace
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Tabulka 3: Vzdelanie

odpoved’ pocet odpovedi podiel
stfedni Skola s maturitou 74 45,4 %
vysoka Skola — magister, inzenyr, doktor 34 20,86 %
vysoka Skola - bakalaF 33 20,25 %
vySsi odborna skola 8 4,91 %
stfedni Skola bez maturity 7 4,29 %
zakladni Skola 7 4,29 %
celkovo odpovedalo 163 100 %
Zdroj"®

Analyzou odpovedi na tuto otédzku sa preukazalo, Ze 74 respondentov
z celkového mnozstva 163 odpovedajucich na otazky v dotazniku, ma ukoncené
stredoSkolské vzdelanie, zakonCené Statnou maturitnou skuskou. O nie€o mensi pocet
34 respondentov tvoria vysokoSkolaci so ziskanym titulom magister, inzinier alebo
doktor a v pocte 33 respondentov to su vysokoskolaci, ktori maju ukonené bakalarske
vzdelanie. |Iba 8 opytanych uviedlo, ze ma ukonenu vySSiu odbornd Skolu
a v rovnakom pocte 7 su respondenti, ktori maju ukon€enu strednu Skolu bez maturity

alebo ukonéené len zakladné vzdelanie.

™ Autorka prace
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4. otazka — Kolik let praxe jiz v rdmci zaméstnani mate?

Graf 4: Prax

E3-8let28,22% mO0,5- 2 roky 27,61 % Ezadnou 14,72 %
E24-341et9,82% m9-15let 8,59 % @16 -23let 8,59 %
Onad 35 let 2,45 %

Zdroj®®

8 Autorka prace
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Tabulka 4: Prax

odpoved’ pocet odpovedi podiel
3-—8let 46 28,22 %
0,5 -2 roky 45 27,61 %
Zadnou 24 14,72 %
24 — 34 let 16 9,82 %
9-—15let 14 8,59 %
16 — 23 let 14 8,59 %
nad 35 let 4 2,45 %
celkovo odpovedalo 163 100 %
Zdroj®*

V tejto otazke sme sa pytali na to, kolko rokov pracovnej praxe respondenti
maju. 46 opytanych uviedlo, ze ich prax predstavuje 3 az 8 rokov pracovnej skusenosti
a 45 z opytanych pracuje 0,5 az 2 roky. Zaujimavé je, ze zo 163 opytanych 24
respondentov uviedlo, ?¢ nema Ziadnu prax v pracovnej oblasti. Dal$i v poradi
s poctom 16 su respondenti, ktorych prax predstavuje 24 az 34 rokov a v pocte 14 boli
odpovedaijuci, ktori maju 9 az 15 a 16 az 23 rokov praxe. Najmensiu skupinu s po¢tom
4 predstavuju respondenti, ktorych pracovné skusenosti siahaju az nad 35 rokov.
Dotaznik mal za ciel oslovit respondentov zastupenych v Sirokych vekovych

kategériach a s rdznym ziskanym vzdelanim.

81 Autorka prace
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5. otazka — Zucastnili jste se nékdy prabéhu pfijimaciho procesu na urcitou

pracovni pozici?

Graf 5: U&ast na prijimacom procese

Bano082,21% MEnel7,79%

Zdroj®

Tabulka 5: Ugast na prijimacom procese

odpoved’ pocet odpovedi podiel

ano 134 82,21 %

ne 29 17,79 %

celkovo odpovedalo 163 100 %
Zdroj®

Prave 134 respondentov odpovedalo kladne na otazku ucasti na prijimacich
procesoch kich urcitej pracovnej pozicii. Ostatnych 29 opytanych nema skusenost
so ziadnymi metddami vyberu zamestnancov a z tohto dévodu pre nich dotaznik skodil,

kedZe nepredstavovali nasu ciefovu skupinu.

82 Autorka prace
8 Autorka prace
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6. otazka — Vybérového fizeni jsem se zucastnil/a:

Graf 6: Pocet u€asti na vyberovom konani

®1 - 3 krat 50 % m4 -7 krat 29,85 %
@8- 11 krat 15,67 %  Bvic nez 12 krat 4,48 %

Zdroj®*

Tabulka 6: Pocet uc€asti na vyberovom konani

odpoved’ pocet odpovedi podiel

1 - 3 krat 67 50 %

4 -7 krat 40 29,85 %

8 — 11 krat 21 15,67 %

vic nez 12 krat 6 4,48 %

celkovo odpovedalo 134 100 %
Zdroj®

Analyza tejto otazky ukazuje, Ze z celkového mnozstva 134 respondentov, ktori
maju skusenost s vyberovym konanim, podstupilo 67 odpovedajucich tento proces
1 az 3-krat, aby ziskali pracovné miesto. DalSich 40 z opytanych uviedlo, Ze sa

8 Autorka prace
8 Autorka prace
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vyberovych konani zucastnili 4 az 7-krat a 21 fudi oznacilo odpoved 8 az 11-krat. Iba 6

respondentov ma skusenosti s viac ako dvanastimi vyberovymi procesmi.

7. otazka — Vybérového fizeni jsem se nezuéastnil/a, protoze:

Graf 7: Dovod neucasti na vyberovom konani

Ebyl/a jsem pfijat/a na zakladé doporu¢ni 48,28 %
Ejsem student/ka 37,92 %

Bjsem OSVC 6,9 %

Hjsem majitel/ka firmy 6,9 %

Enepracuji (jsem v domacnosti, rizné podpory) 0%

Zdroj®

8 Autorka prace
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Tabulka 7: Dévod neucasti na vyberovom konani

odpoved pocet odpovedi podiel
byl/a jsem pfijat/a na zakladé doporuceni 14 48,28 %
jsem student/ka 11 37,92 %
jsem OSVC 2 6,9 %
jsem majitel/ka firmy 2 6,9 %
nepracuji (jsem v domacnosti, rizné podpory) 0 0%
celkovo odpovedalo 29 100 %
Zdroj®’

V praxi sa stava, ze kandidati na urcité pracovné miesto mozu byt prijati aj bez
ucasti na vyberovom konani. Preto zo 163 odpovedi 29 respondentov uviedlo, Zze sa na
Ziadnom procese vyberu zamestnancov nezuc€astnili. Ako dbévod neucasti
na prijimacom konani 14 odpovedajucich uviedlo, Ze ich prijatie na urciti pracovnu
poziciu bolo na zaklade odporucania a Studentov, ktori vyplnili tento dotaznik bolo 11.
Dvaja odpovedajuci su zivnostnikmi a s rovnakym poctom odpovedali majitelia firmy.

Ziadny z respondentov, ktory vyplnil dotaznik, nebol nezamestnany.

87 Autorka prace
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8. otazka — Jak jste se dozvédéli o vybérovém fizeni?

Graf 8: Sprostredkovanie vyberového konania

E prostfednictvim inzeratu na internetu 56,88 %

®od lidi v mém okoli 24,72 %

@ prostfednictvim inzeratu v novinach nebo jinych periodikach 14,98 %
B na ufadu prace, socialnich véci a rodiny 3,42 %

Zdroj®

Tabulka 8: Sprostredkovanie vyberového konania

odpoved’ pocet odpovedi podiel

prostfednictvim inzeratu na internetu 76 56,88 %
od lidi v mém okoli 33 2472 %
prostfednictvim inzeratu v novinach nebo jinych 20 14,98 %
periodikach

na ufadu prace, socialnich véci a rodiny 5 3,42 %
celkovo odpovedalo 134 100 %

Zdroj*®
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Odpovede na otazku €. 8 potvrdili, Ze respondenti, ktori sa ztuc€astnili prijimacich
procesov sa o ich konani dozvedeli najma prostrednictvom médii. Zo 134 odpovedi 76
opytanych uviedlo, Ze o vyberovom konani na pracovné miesto ktorého boli u¢astni, sa
dozvedeli prostrednictvom inzeratu na internete. Dal$ich 33 respondentov uviedlo, Ze
0 prebiehajucom procese vyberu zamestnancov boli informovani od ludi v ich okoli
a 20 opytanych informoval inzerat v novinach alebo inych periodikach. Iba 5
respondentov uviedlo, Ze o vyberovom konani ich informoval Urad prace, socialnych

veci a rodiny.

9. otazka — Jakou formou probihal proces, kterého jste se zac¢astnili?

Graf 9: Typy uskutoénenych vyberovych procesov

Epohovoru 57,46 % B Assessment centre 38,07 %
Eposkytnutim Zivotopisu 1,49 % BEtestu 1,49 %
Odotazniku 1,49 %

Zdroj®
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Tabulka 9: Typy uskutoénenych vyberovych procesov

odpoved’ pocet odpovedi podiel
pohovoru 77 57,46 %
Assessment centre 51 38,07 %
poskytnutim Zivotopisu 2 1,49 %
testu 2 1,49 %
dotazniku 2 1,49 %
celkovo odpovedalo 134 100 %

Tato otazka zodpovedala, akou najCastejSou formou v suCasnosti prebiehaju
Prave 77 zo 134

odpovedaijucich uviedlo, ze vyberové konanie, ktorého sa zuc€astnili, prebiehalo formou

vyberové konania pri

obsadzovani

Zdroj™*

pracovnych pozicii.

pohovoru a s metddou Assessment centre malo skusenost 51

V rovnakom zastupeni, ato v po¢te 2 boli respondenti, ktorych vyber na pracovnu

respondentov.

poziciu prebiehal poskytnutim Zivotopisu, testov alebo vyplnenim dotaznika.

1 Autorka prace
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10. otazka — Jak by jste zhodnotili priitbéh a metodu vybérového Fizeni, kterého

jste se zucastnili?

Graf 10: Zhodnotenie vyberového procesu

®Evyhovoval mi, odpovidal nabizeny pracovni pozici 79,1 %
B nevyhovoval mi, nebyl zaméfeny na oblast nabizené pozice 14,18 %
@ nevyhovoval mi, na konkrétni pozici byl naro¢ny 6,72 %

Zdroj*

Tabulka 10: Zhodnotenie vyberového procesu

odpoved’ pocet odpovedi podiel

vyhovoval mi, odpovidal nabizeny pracovni 106 79,1 %

pozici

nevyhovoval mi, nebyl zaméfeny na oblast 19 14,18 %

nabizené pozice

nevyhovoval mi, na konkrétni pozici byl naroény 9 6,72 %

celkovo odpovedalo 134 100 %
Zdroj®

Z odpovedi je jasné, ze zcelkového pocCtu 134 opytanych, ktori sa na

vyberovom konani zucastnili, 106 respondentov hodnoti jeho priebeh a metédu ako

92 Autorka prace
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vyhovujucu a odpovedajlcu pracovnej pozicii, o ktord sa uchadzali. Dalsich 19 ludi
uviedlo, Ze im priebeh a vybrana metéda vyberového konania nevyhovovala, pretoze
nebola zamerana na oblast z ponukanej pozicie a iba 9 opytanych oznacilo metddu,

ako naro¢nu vzhladom k ponukanému pracovnému miestu.

11. otazka — Znate metodu Assessment centre?

Graf 11: Povedomie o metdéde Assessment centre

Bano54,48% MEne 45,52 %

Zdroj**

Tabulka 11: Povedomie o metdéde Assessment centre

odpoved’ pocet odpovedi podiel

ano 73 54,48 %

ne 61 45,52 %

celkovo odpovedalo 134 100 %
Zdroj*®
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Otazka ¢. 11 sa zamerala na povedomie o €oraz viac popularnejSej metode
vyberu zamestnancov, a to o Assesement centre. Zo 134 respondentov, ktori uz boli
ucastni na vyberovych konaniach z nich 73 uviedlo, Ze metédu Assessment centre
pozna. Ostatnych 61 odpovedajucich oznacilo, Ze tuto metdédu nepozna a dotaznik bol
ukonceny.

12. otazka — Jak by jste zhodnotili metodu Assessment centre?

Graf 12: Zhodnotenie metddy Assessment centre

Bje to narocné, ale vhodné k vybéru z vétSiho mnozstvi uchazecl 54,84 %
Edlouhy a nudny proces 19,36 %
B pfili§ narocné a nezaméfujici se na konkrétni nabizenou pozici 12,9 %

Elibi sa mi Siroké zaméreni vybérového fizeni 12,9 %

Zdroj®

% Autorka prace
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Tabulka 12: Zhodnotenie metddy Assessment centre

odpoved’ pocet odpovedi podiel
jeto narocne, alev\fhodne k vybéru z vétsiho 34 54.84 %
mnozstvi uchazec€u

dlouhy a nudny proces 12 19,36 %
prilis narocneé a nezameétujici se na konkrétni o
nabizenou pozici 8 12,9%
libi se mi Siroké zaméfeni vybérového fizeni 8 129 %
celkovo odpovedalo 62 100 %

Zdroj*’

Odpovede na otazku €. 12 zhodnotili, ¢o si o Assessment centre myslia ti
respondenti, ktori tuto metédu poznaju. 34 respondentov z mnozstva 73
odpovedajucich na tuto otazku si mysli, Ze vyber zamestnancov prostrednictvom
metddy Assessment centre je narocny, avSak vhodny k vyberu z velkého mnozstva
uchadzadov. Ze je tento proces dlhy a nudny uvadza 12 respondentov a dal$ich 8
oznacilo odpoved, ze je to prili§ naro€né a nezameriavajuce sa na konkrétnu ponukanu
poziciu. Siroké zameranie tohto vyberového procesu sa pacilo 8 odpovedajlcim

a zvysnych 9 sa rozhodlo na tuto otazku neodpovedat a dotaznikové Setrenie ukongili.

5.4 Vyhodnotenie hypotéz

V désledku praktickej Casti bakalarskej prace bol zrealizovany kvantitativny
prieskum, na zaklade ktorého bolo mozné analyzovat dopredu uréené ciele. Informacie
boli zozbierané dotaznikovym Setrenim, ktory sa zameral na dospelych pracujucich
respondentov a tato ciefova skupina nebola blizSie urcena.

Predpoklady, z ktorych praca vychadza, sa tykaju vyberovych konani
na pracovné pozicie, o ich najpouzivanejSich metdédach a do akej miery su podla
uchadzacov o volné pracovné miesta efektivne. Na zaklade toho boli zostavené otazky
v uvode ktorych autorka zistovala, aké maju respondenti ukon€ené najvyssie vzdelanie

a kolko maju rokov praxe. Nasledne sa zameriava na to, aku skusenost maju
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respondenti s u€astou na vyberovych konaniach a kolkokrat sa ich zucastnili. Hlavny
ciel vyskumu bolo zameranie sa na najpopularnejSie formy vyberu zamestnancov,
na ktorych sa uchadzadci zu€astniuju a zaujimal nas taktiez spdsob, akym sa dozvedaju
o uskutoCneni prijimacich procesov. V praxi sa v8ak stava, Zze priebeh vyberu novych
zamestnancov nie je adekvatny vzhladom k volnej pracovnej pozicii a uchadzadi, ktori
kandiduju na také volné miesto, nemaju dostatoéné schopnosti prejst vyberom. Z tohto
dévodu autorku zaujimalo, aky je nazor odpovedajucich na metdédy a priebeh

vyberoveho procesu, s ktorymi maju vlastnu skusenost.

1. hypotéza: Vaésina uchadzadov o zamestnanie ma skusenosti s vyberovym
konanim, o ktorom sa dozvedaju predovsetkym prostrednictvom internetu.

Tato hypotéza sa potvrdila. Prave 82,21 % z opytanych uviedlo, Ze sa zucastnili
vyberu zamestnancov na ponukanu volnu pracovnu poziciu. Vdaka tomu je mozné
tvrdit, Ze v dnednej dobe su uz vyberové konania neodmyslitefnou sucastou firiem,
ktoré im pomdzu ziskat' najvhodnejSieho kandidata so schopnostami a predpokladmi
potrebnymi k vykonavaniu naplne prace.

Fenomén v podobe internetu ajeho rychly vzostup je pri€inou toho, ZzZe
potencialni uchadzaci o volné pracovné pozicie sa o konani vyberovych procesov
dozvedaju prave vdaka nemu. Internet je najrychlejSi a najlacnejsi spbsob, ktorym
mdzu zamestnavatelia oslovit Siroké mnozstvo uchadzacov a zabezpedit si tak
dostatok kvalifikovanych kandidatov, kedze priestor na internete umoziuje popis
pracovnej naplne avymedzenie poziadavkou, ktoré zamestnavatel vyzaduje od
uchadzaCov. Ti na zaklade toho mézu zhodnotit' svoje schopnosti a premysliet” si,

do akej miery su postacujuce k uchadzaniu sa o také zamestnanie.

2. hypotéza: Prijimaci pohovor je metéda vyberu zamestnancov, ktora je
v su€asnosti najpouzivanejSou metédou, najviac vyhovujica i uchadzacom.

Tato hypotéza sa potvrdila. Odpovedajiuci uviedli, 2ze v dbsledku
niekolkonasobnej ucasti na vyberovych konaniach sa najCastejSie stretli s metddou
vyberu zamestnancov prostrednictvom prijimacieho pohovoru. Z dalSej analyzy taktiez
vychadza, Ze prave stouto metdodou su respondenti najspokojnejSi a povazuju ju
za najvhodnejSiu vo vybere zamestnanca z urCitého mnozstva kandidatov. Maju tak
moznost bliZzSie priblizit svoje prednosti a viohy k vykonavaniu danej pracovnej funkcie,
ale aj dozvediet sa dalSie suvislosti s naplfiou prace &i informacie o organizacii ako

takej.
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3. hypotéza: NajefektivhejSou metédou pre vyber zamesthancov z velkého
mnozstva uchadzacov je Assessment centre.

Tato hypotéza sa nepotvrdila. Aj ked 34 respondentov oznadilo metédu
Assessment centre ako najvhodnejSiu metdédu pre vyber zamestnancov z vacésSieho
mnoZzstva kandidatov, celkovy poc€et odpovedajucich na tuto otazku tvori len 20,86 %
z celého mnozZstva respondentov. To potvrdzuje, Ze tato metéda nie je v su€asnosti
v Ceskej republike velmi populdrma anie je ani oblubend medzi samotnymi
uchadzaémi o volné pracovné miesta. Da sa vSak predpokladat, ze €oraz viac firiem
a organizacii za€ina tuto metddu prijimacieho procesu vyuzivat CastejSie, pretoZze im to
umoziuje vyber potencialnych zamestnancov na rézne pracovné pozicie zaroven, ako

aj preverenie ich schopnosti a predpokladov k vykonu ur€itych ¢innosti.

5.5 Zhrnutie prieskumu

Z dotaznikového Setrenia vyplyva, ze najpocetnejSiu skupinu uchadzacov
0 pracovné miesta tvoria kandidati vo veku od 21 do 35 rokov. Z prieskumu je mozné
dalej tvrdit, ze prave tato skupina ma najvy$Sie ukonlené vzdelanie strednu Skolu
s maturitou. Ako sa z analyzou prieskumu zistilo, 24 respondentov nema Zziadnu
pracovnu skusenost a da sa preto predpokladat, ze prave tato skupina odpovedajucich
eSte doposial nehladala pracu a tym padom nebola pritomna na Ziadnom vyberovom
konani.

Vzhladom k tomu, ze 67 opytanych sa na procese vyberu nového zamestnanca
zUucCastnili 1 az 3 krat, da sa predpokladat’ efektivnost zvolenej metddy ktord podstupili
a jej prostrednictvom dokazali presvedCit zamestnavatela o svojich kvalitach, ale aj
ziskat’ dostatok informacii o napini danej prace, ktora ich uspokojuje a zvladnu si ju
dlhodobo udrzat.

KedZe 76 respondentov uviedlo, Ze o prebehajucom vybere novych
zamestnancov sa dozvedeli prostrednictvom inzeratu na internete. Predpokladom sa
stava, ze internet pre vacSinu firiem predstavuje rychle a lacné oslovenie Sirokého
mnozstva ludi, vdaka omu si zaistia dostatok vhodnych kandidatov k vyberu. Dalsi
respondenti sa o vyberovom konani dozvedeli z okolia, €¢o mbze predstavovat taktiez
jednu z vhodnych metéd za predpokladu, Ze dotyéna osoba, ktora tuto informaciu

respondentovi predala volnu poziciu a pracu sfiou spojenu dobré pozna, ako aj
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schopnosti uchadzaca, ktorého oslovila. Ten vdaka tomu ziska presnejSiu predstavu
0 vykonavani prace i potencialnom zamestnavatelovi.

77 vyberovych procesov nahodnych respondentov prebiehalo formou
prijimacieho pohovoru a dalSich 51 procesov prostrednictvom metddy Assessment
centre ¢o dokazuje, Ze v su€asnosti uz zamestnavatelom nestaci poskytnut Zivotopis,
alebo vyplnit' test &i dotaznik. Z takychto metéd nie je mozné zistit a overit' rézne
doplfujuce informacie, ktoré by pomohli pri rozhodovani medzi viacerymi uchadzacmi.
Vo vacsine pripadov su prave sulastou celého procesu prijimania nového
zamestnanca, kedZe zamestnavatelom nestaci len samotny Zivotopis. Ten vSak mbze
firmy zaujat' natofko, aby uchadzaca pozvali do dalSieho prijimacieho kola. Je délezité
zamerat sa na také metddy, ktoré preveria predpoklady uchadzagov k vykonavaniu
ponukanej prace, ale aj ich psychicku spdsobilost a fakt, ¢i vhodne doplnia ich
doterajsi tim zamestnancov.

Prieskum taktiez poukazuje na to, ze 19-tim respondentom priebeh vyberového
procesu nevyhovoval, pretoZze sa nezameriaval na oblast ponukanej prace a 9-ti
respondenti uviedli, Ze ich prijimaci proces bol vzhladom k pracovnej pozicii naro¢ny.
Z tohto dévodu sa autorka nazdava, Ze existuju organizacie a firmy, ktoré nevenuju
priprave a priebehu vyberovych konani dostatoénu pozornost a energiu. Rovnako ako
samotny priebeh aj priprava procesu je nesmierne dblezita, kde sa stanovia ciele
a poziadavky na uchadzacov, ¢im zmensia okruh nevhodnych kandidatov a predidu ich
pripadnym namietkam na naroCnost vyberového konania, na ktoré nemaju
predpoklady.

Pri obsadzovani pracovnych pozicii je nutné prihliadat na viacero faktorov. Ak
porovname dopyt a ponuky prace je zrejmé, ze v sucCasnosti neexistuje dostatok
pracovnych miest pre vSetkych uchadzacov. Z tohto dbévodu je potrebné priprave
a celému procesu pri obsadzovani volnych pozicii venovat dostatoénu pozornost, aby
sme si z velkého mnozstva kandidatov dokazali vybrat takych zamestnancov, ktori
budu prosperovat nie len po osobnej profesnej stranke, ale dopomézu k celkovému

Zlep$eniu organizacie.
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ZAVER

Cielom tejto bakalarskej prace bolo zistit, aké su v su€asnosti najpouzivanejsie
metddy vyberovych konani, a to predovsetkym v Ceskej republike, ako prebiehaju tieto
procesy ado akej miery su zpohladu uchadzalov efektivne vo vybere toho
najvhodnejSieho zamestnanca. V teoretickej Casti autorka poukazala na to, zZe
efektivne riadenie fudskych zdrojov priamo vplyva nielen na samotnych zamestnancov,
ale aj na fungovanie celej organizacie, a teda na jej vysledné produkty &i sluzby. Je
nesmierne délezité starat sa o svoj pracovny tim, venovat pozornost jeho adaptacii
a vhodne ho dalej motivovat k praci, dbat na to, aby sa zaujmy zamestnancov
zhodovali so zaujmami firmy.

Prakticka Cast sa opiera o poznatky ziskané zo zakladnych myslienok
teoretickej Casti, ktoré boli podrobené kvantitativnemu prieskumu. Vysledky
dotaznikového Setrenia autorka nasledne podrobila dékladnej analyze a ta tak potvrdila
stanovené hypotézy, Ze v suCasnosti je najbeznejSou formou prijimacieho procesu
nového zamestnanca prave pohovor. Zrealizovaného prieskumu sa zucastnilo
nahodnych 163 ludi vdaka ktorym sa podarilo potvrdit, Ze prijimaci pohovor je
vyhovujicou formou pri ziskavani nového zamestnania. Jednak nie je financne
nakladny pre samotnych zamestnavatelov hladajicich nové pracovné sily a dokaze
obsiahnut Siroké mnozstvo otazok, aby bolo schopné zistit ¢o najvacSie mnozstvo
informacii ohladom schopnosti a skusenosti uchadzacov, jednak aj uchadzaci mézu
ziskat’ podrobnejSie informacie o praci Ci celej organizacii. Je namieste sa domnievat,
ze prijimacie pohovory su vyhodnejSie pre sebavedomejSich [udi, ktori svojimi
komunikaénymi schopnostami a sebavedomej$im vystupovanim dokazu potencialneho
zamestnavatela presvedcCit’ o svojich kvalitach a neovplyvni ich ani pripadna nevhodna
otazka. Z tejto pohnutky by autorka prace odporucila vyuzivat pri vybere a ziskavani
novych zamestnancov efektivnejSiu metdédu, ato Assessment centre. Vysledky
prieskumu sice ukazali, ze tato forma nie je v su€asnosti najbeznejSou vyuzivanou,
avSak da sa povazovat za efektivnu pri vybere z viacpoetného mnozstva uchadzacov.
Aj ked su naklady na uskutoCnenie tohto procesu vysSie a cely priebeh Assessment
centre je omnoho narocnejSi nez bezne vyuzivané metddy, ziskané informacie pomézu
zamestnavatelovi nielen preverit schopnosti uchadzaov po pracovnej stranke, ale
poskytnu im obraz aj o tom, ako su schopni pracovat’ v time &i samostatne, ako sa

dokazu zachovat' pri vypatych situaciach €i dokonca odkryju ich kreativhu stranku.
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Ak su vo firmach obsadzované viaceré funkcie, Assessment centre vhodne zaradi
a$pirantov na miesta, kde budu schopni podavat vykony adekvatne k ich dispoziciam.

Studovanie metéd a procesov vyberu novych zamestnancov a prieskum toho,
ktoré znich su vdnednej dobe vnimané ako najpouzivanejsie, priniesli autorke
poznatky otom, aké rézne metddy je mozné pouzit pri ziskavani a vybere
zamestnancov, ovplyviujlice napredovanie &i povest organizacii. Dalej sa autorke
dotaznikovym Setrenim podarilo zistit, Zze v suasnosti zamestnavatelom zalezi
na spravnom vybere vhodného zamestnanca a uskutoCriuju také vyberové konania, pri
ktorych zvladnu posudit vhodnost’ uchadzajucich sa kandidatov.

Tato bakalarska praca moze byt prinosom nie len pre zamestnavatelov, ale aj
pre samotnych uchadzaov o zamestnanie, pretoZze sa zameriava na také metody
vyberovych konani, ktoré dokdZzu poskytnut dostatok informacii potrebnych
k rozhodnutiu obidvoch stran. Organizaciam mbze posluzit prave ako navod
k zlepSeniu ich personalnych oddeleni a k zameraniu sa na efektivne metody, ¢im by
sa dokazali vyhnut zdihavému nedginnému hladaniu perspektivnych zamestnancov.
Pre ludi, ktori hfadaju nové zamestnanie a predovSetkym pre tych, ktori boli mnohokrat
neuspesni pri hladani prace, mbéze byt prinosom z hladiska ich pripravy na vyberové
konania. Dokazali by si tak lepSie predstavit’ priebeh a praktiky moznych metdd bezne
vyuzivané v praxi a predisli by tak situaciam spdsobujuce nervozitu €i neistotu, ktora je
Casto dovodom ich neuspechu.

Kazda organizacia by mala zvazit a spravne sa rozhodnut v tom, aku z metéd
vyberovych konani budu pouzivat, aby ju nasledne vhodne aplikovali na uchadzacov.
Ak by sa zacali pouzivat moderné metdédy prijimacich procesov aich vyhodnotenia
informacii, zabezpeclilo by sa tym obsadzovanie pracovnych miest prave takymi
zamestnancami, ktori maju dostacujuce zrucnosti, schopnosti, skdsenosti, kvalifikaciu
ale aj prax ksplneniu naplne danej prace. Organizacie sa tak mézu vyhnat
neefektivnym vyberom nevhodnych uchadzacov, vdaka ktorym by ich mozné
obsadenie pracovnej funkcie spomalovalo firemny rozvoj a napredovanie.

Zber a triedenie materialu, dotaznikové Setrenie, zmapovanie skusenosti
s vyberovym konanim zo strany uchadzaCov o zamestnanie a ich nasledna analyza

prispeli k uspeSnému splneniu ciela bakalarskej prace.
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Priloha A — Priklad zivotopisu

Meno a priezvisko:
Adresa:

Tel.:

E-mail:

Rodinny stav:

Vzdelanie:

Dalsie kvalifikacie:

Jazykové znalosti:

Dalsie znalosti:

Pracovné skusenosti:

Vodiésky preukaz:

ZIVOTOPIS

Jan Hrbaé

Na kopecku 3, 123 00 Praha 2
123 456 789
jan.hrbac@email.cz

Slobodny

2006-2010
Gymnazium VSetaty
zakoncéené maturitnou skuskou

2010-2013

Univerzita Jana Amose Komenského Praha

katedra medialnych stadii, zakon&ena Statnou zavereCnou
skuskou

Praca na PC
- MS Office, Word, Excel, internet, e-mail
- uzivatelsky

Anglicky jazyk - slovom i pismom - aktivne
Rusky jazyk - slovom i pismom - aktivne

Studijné zameranie: Public relations — tvroba &lankov
a rozhovorov, pisanie tlaCovych sprav, Media relations,
rieSenie marketingovych otazok, riadenie ludskych zdrojov,
hospodarskeho a kultarneho zivota

2011 — sucasnost’

Luxury Brand Management a.s. v Prahe

- marketingovy poradca

Zakladné povinnosti: prieskum a trhu, hodnotenie trendov
vyvoja trhu, prieskum a analyza spokojnosti zakaznikov,
prehfad o konkurencii, urCenie perspektivnych sluZieb,
komunikacia svedenim o uspesnosti sluzieb, vytvaranie
navrhov na vytvorenie novych sluzieb zakaznikom
v zavislosti na poziadavky trhu

Skupina B



Zdravotny stav: Dobry

Register trestu: Bez zaznamu

Som komunikativny, kreativny, cielavedomy, rychlo sa uéim novym veciam, som
Casovo flexibilny, k plneniu pracovnych povinnosti pristupujem zodpovedne a

asertivne, dokaZzem pracovat’v time, ale aj samostatne.

V Prahe dha 14. 1. 2015 Jan Hrbad

Zdroj*®

% Zostavila autorka



Priloha B — Motivaény list

Jan Hrbac

Na kopecku 3

123 00 Praha 2

mobil: 123 456 789

e-mail: jan.hrbac@email.cz

Motivaény list

Vazeny pan Pokorny,

dovolujem si Vas oslovit, pretoze mam vazny zaujem o ponuku prace
marketingového Specialistu, ktoru uvadzate na internetovych strankach Vase;j

spolocnosti.

O tdto pracu mam vazny zaujem a vzhfadom k zameraniu oboru, ktory som
vyStudoval som presvedcCeny, ze mbézem byt prinosom pre Vasu firmu v oblasti
strategického marketingu a poradenstva. Okrem Stvorro¢nej skusenosti je napln
ponukanej pozicie aj mojim koniCkom a svoje schopnosti by som rad vyuzil pre Vas.
Posledné Styri roky sa venujem vytvaraniu marketingovej analyzy, ktora prispela k
zvySeniu profitu moédnych znaciek a to predovSetkym znacky Moncler a Stefanell, ktoré

sa venuju predaju luxusného tovaru.

TeSim sa na naSe osobné stretnutie, kde bude moznost viac priblizit zaujem o

ponukanu poziciu, ale aj zoznamit sa s potrebami firmy.

S pozdravom

Jan Hrbac

Zdroj*®

% Vytvorené autorkou
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Priloha C — Dotaznik

Dobry den, rada bych vas poprosila o vyplnéni nasledujiciho dotazniku. Cilem
dotazniku je zjistit co nejvice informaci o pribéhu vybérového fizeni, spokojenost Ci
nespokojenost s jeho priibéhem. Dotaznik je anonymni a slouzi pouze jako prizkum

k bakalarské praci. Dékuiji za vas &as.

Katarina Barnova

1. Jaké je vaSe pohlavi?
a) zena

b) muz

2. Jaky je vas vek?
a) do 20 let
b) 21 — 35 let
c) 36 — 45 let
d) 46 — 55 let
e) nad 56 let

3. Jaké mate nejvyssi ukoncené vzdélani?
a) zakladni Skola
b) stfedni Skola bez maturity
c) stfedni Skola s maturitou
d) vysSi odborna Skola
e) vysoka Skola — bakalar

f) vysoka skola — magister, inzenyr, doktor



4. Kolik let praxe jiz v ramci zaméstnani mate?
a) zadnou
b) 0,5 — 2 roky
c)3—8let
d) 9—-15let
e) 16 — 23 let
f) 24 — 34 let
g) nad 35 let

5. Zucastnili jste se nékdy prubéhu pfijimaciho procesu na uréitou pracovni pozici?
a) ano

b) ne

6. Vybérového fizeni jsem se zuc€astnil/a:

a) 1 — 3 krat
b) 4 — 7 krat
c) 8 — 11 krat

d) vic nez 12 krat

7. Vybérového fizeni jsem se nezucastnil/a, protoze:
a) byl/a jsem pfijat/a na zakladé doporucéeni
b) jsem OSVC
¢) jsem maijitelka firmy
d) jsem studentka

e) nepracuji (jsem v domacnosti, rizné podpory)

8. Jak jste se dozvédéli o vybérovém fizeni?
a) prostfednictvim inzeratu v novinach nebo jinych periodikach
b) prostfednictvim inzeratu na internetu
¢) na ufadu prace, socialnich véci a rodiny

d) od lidi v mém okoli



9. Jakou formou probihal proces, kterého jste se zuc¢astnili?
a) pohovoru
b) testu
c) dotazniku
d) poskytnutim Zivotopisu

e) Assessment centre

10. Jak byste zhodnotili pribéh a metodu vybérového fizeni, kterého jste se zicastnili?
a) vyhovoval mi, odpovidal nabizeny pracovni pozici
b) nevyhovoval mi, na konkrétni pozici byl naro¢ny

c) nevyhovoval mi, nebyl zaméfeny na oblast nabizené pozice

11. Znate metodu Assessment centre?
a) ano
b) ne

12. Jak byste zhodnotili metodu Assessment centre?
a) libi se mi Siroké zaméfeni vybérového fizeni
b) je to narocné, ale vhodné k vybéru z vétSiho mnozstvi uchazecu
c) pfilis naro¢né a nezamérfujici se na konkrétni nabizenou pozici

d) dlouhy a nudny proces

VI
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