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UvVOD

Autorka si téma této bakalaiské prace zvolila z divodu osobniho zajmu o oblast
lidskych zdroji, piedev§im vsSak o problematiku ziskdvani a vybéru zaméstnanct.
K volb¢ tohoto tématu autorku vedlo jeji vlastni piesvédéeni 0 pravdivosti znamé véty:
,»Mit ty spravné zaméstnance, v tu spravnou dobu a na téch spravnych pracovnich

mistech.” - to je pfeci jednim z hlavnich kli¢h pro Gspé$né napliovani cili kazdé

Spole¢nosti.

Mnohymi autory je pro uspéch podniku dulezité propojeni personalni strategie
s celkovou podnikovou strategii, vzajemné provazani jejich cilt tak, aby se s nimi
zaméstnanci ztotoznovali a pro podnik tak ptedstavovali konkuren¢ni vyhodu. Je proto
dalezité, aby si vedeni firmy uvédomovalo, Ze v dneSni dobé uz neni personalni
oddéleni tim, ¢im byvalo. Vedeni kazdé firmy by se mélo pifenést pies zjednoduSenou
pfedstavu, Ze persondlni oddéleni zpracovdva mzdy a nabird nové zameéstnance,
asistentka nosi kavu, ucetni hradi faktury a office manazerka se stara o firemni auta.
Moderni pojeti prace v tzv. Back Office je v dnesni dobé uz trochu o nééem jiném a tak
I pojeti oddéleni lidskych zdroji piedstavuje mnohem vice - je jakymsi partnerem nejen
zaméstnancim, ale 1 vedeni podniku. Je partnerem, ktery rozumi potfebam svych lidi,
naslouchd jim a dokaze je navést na ty spravné cesty v ifeSeni ruznych situaci.
Predevsim ma ptehled o cilech podniku, vi a zna jeho vize, strategie a podle toho také
vytvaii své strategie a postupy. Velice dobie si uvédomuje i to, ze v dneSni zrychlené
dobé pIné zmén by podniky mély dokazat lovit a rozvijet talenty a stylem jejich Fizeni
jim davat prostor pro to, aby sami chodili s novymi napady, aby davali podnéty
K vytvafeni inovaci, protoze kdo jiny by Vv neposledni fadé mé¢l? Podnik by také mél
zajistit a podporovat dalsi vzdélavani svych zaméstnanci a to v souladu se smérem,

kterym se ubira - jen tak budou pracovnici pro podnik co nejflexibilné;jsi.

Cilem této bakalafské prace je zhodnoceni stavajici personalni strategie v oblasti
ziskavani a vyberu zaméstnancl ve firmé¢ GfK Czech, s. r. 0. a navrh postuptt mozného

zlepSeni..



Prace se sklada ze dvou ¢asti - teoretické a praktické. Teoreticka cast bakalaiské
prace obsahuje popis jednotlivych fazi ziskavani a vybéru pracovniki
za pomoci poznatkli z odbornych publikaci a internetovych zdroji, zabyvajicich
se problematikou personalni strategie podniku V této oblasti. Prakticka ¢ast analyzuje
a hodnoti personalni strategii v oblasti ziskavani a vybéru zaméstnancii ve spolecnosti
GfK Czech, s. r. 0. Tato spole¢nost je nejdiive charakterizovana. Dale jsou zde popsany
jednotlivé procesy ziskavani a vybéru pracovnikl, tak jak ve spolecnosti opravdu
probihaji. Aby autorka zjistila, jak jednotlivé procesy ziskavani a vybéru pracovniki
ve spolecnosti skute¢né probihaji, provadi rozbor téchto procesti za pomoci studia
dostupnych firemnich dokumenti a provadi pohovory s pracovniky personalniho
oddéleni a s vedoucimi pracovniky dalSich oddéleni. Pracovniky personalniho oddé€leni
a vedouci pracovniky autorka také pozoruje v praxi. Na piipadné zjisténé nedostatky
autorka navrhuje mozna zlepSeni, ktera jsou dale testovana a ve spolupraci

S personalnim oddélenim zavadéna do praxe.

V praci je stanovena nasledujici hypotéza:

1. Zavedenim jednotného osobniho dotazniku uchazec¢li o zaméstnani, by doslo

k zefektivnéni procesu ziskavani a vybéru pracovnikd.



I. TEORETICKA CAST

1 PERSONALNI STRATEGIE PODNIKU

Koubek definuje personalni strategie podniku nasledovné: ,, Persondlni strategie
organizace se tyka dlouhodobych, obecnych a komplexné pojatych cilu v oblasti potieby
pracovnich sil a zdrojiit pokryti této potreby a pochopitelné i v oblasti vyuzZivani
pracovnich sil, hospodareni s nimi. Jeji nedilnou soucdsti jsou predstavy o cestdach

a metoddch, jak téchto cilii dosdhnout. “*

Ve své dalsi publikaci Koubek tuto definici dopliiuje o informaci, ze personalni
strategie je provazana s celkovou podnikovou strategii a S jejimi cili. Ty by mély byt
v souladu se zajmy spole¢nosti a musi po¢itat i s vn&j§imi podminkami podniku.?
Kocianova navic uvadi, ze personalni strategie ma napomahat dosahovani cili podniku,
7e musi pruzné reagovat na zmény celkové podnikové strategie a ze pokud rozhodujeme
o zalezitostech z personalni oblasti, méli bychom se rozhodovat pravé v souladu

S personalni strategii.3

Piedni britsky odbornik v oblasti personalistiky Armstrong také poukazuje
na to, ze aby personalni strategie podniku byla efektivni, musi opravdu dosahovat toho,

€O Si naplanovala. A to zejména aby:

- naplnovala potfeby podniku a podnikani,
- byla zaloZena nejen na pfanich, ale na podrobném rozboru a zkoumani,
- mohla byt pfeménéna v akceschopné programy, které predvidaji vznik

pozadavkl a problémi a zarovei jim i pfedchézeji,

! KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001. s. 22. ISBN 80-726-1033-
3.

2 KOUBEK, J. Persondini préace v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
25. ISBN 978-80-247-3823-9.

# KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 16. ISBN 978-80-247-2497-3.
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- Dbyla logicka, a aby se vSe v ni podporovalo a v§e spolu vzajemné¢ ladilo,
- opravdu myslela na potieby vSech, tj. jak na potieby zaméstnancd,

tak na potieby organizace a ostatnich stran.*

Z vyzkumt persondlnich strategii, které byly provedené Armstrongem a Longem
v roce 1994 a Armstrongem a Baronem v roce 2002, vyplyva, Ze existuje mnoho druht
persondlnich strategii. Je to logické, protoze vSechny podniky pfece nemtiizou mit jednu
a tu samou strategii. Podniky jsou riizné, tudiz i jejich personalni strategie jsou odlisné.
Dle vysledki tohoto vyzkumu byly persondlni strategie rozdéleny do téchto dvou
zékladnich typt strategii:

Ramcové, obecné strategie

Jde o obecné zaméry podniku v souvislosti s fizenim a rozvijenim pracovnikil, jak
by mél podnik ptilakat ty spravné pracovniky, ktefi by se s podnikem ztotoznovali
a VvV podniku by zlstavali. Tyto rdmcové, obecné strategie tvoii rdmec pro druhy typ

strategii, pro specifické strategie.

Specifické strategie
Specifické strategie se vztahuji k riznym strankam fizeni lidskych zdroji. Urcuji,
co podnik planuje udé€lat napt. v oblasti fizeni talentli, znalosti ¢i ziskavani a vybéru

pracovniki.”

A zéroven Hronik upozornuje na fakt, ze: ,, Sebelepsi firemni strategie, paklize

neni zabezpecena dostatecnymi lidskymi zdroji, je odsouzena k zaniku ¢i prevzeti jinou

- 6
konkurencni firmou. *

* ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 127. ISBN 978-
80-247-1407-3.

> ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 124. ISBN 978-
80-247-1407-3.

® HRONIK, F. Jak se nespdlit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 15. ISBN 978-80-254-0698-4.
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2 ZISKAVANI A VYBER PRACOVNIKU

Mezi specifické strategie lidskych zdroji patii i ziskdvani a vybér pracovniki.
Tento proces je nedilnou souc¢asti napIlné prace pracovnikiti oddéleni lidskych zdroju.
Obvykle ho personalisté V podnicich zajistuji ve spolupraci s vedoucim odd¢leni,
do kterého pracovnika vybirame, a v nékterych ptipadech spolupracuji i s ostatnimi

subjekty, napft. s personalnimi a poradenskymi agenturami.

Celému procesu ziskavani a vybéru pracovnikli predchdzi fize planovani.
Profesor Castoral planovani lidskych zdrojii popisuje a rozdéluje takto: ,, Pldnovdini
lidskych  zdroju je integralni soucasti podnikového planovani. Zaméruje
se na kvantitativni a kvalitativni stranku potreb lidi. Souvisi s rozborem kapacit

predpokladanych praci v urcitém casovém horizontu. Jde o to:

- pro jakou organizacni jednotku budeme pracovniky potrebovat,
- na jakou dobu (v jakém casovém horizontu) je budeme potiebovat,

-V jakém profesnim a kvalifikacnim sloZeni je budeme potiebovat.”

Bartak navic jesté¢ dodava, ze v planovani musime myslet 1 na dal§i dilezitou otazku

a to kde a jakym zptisobem pracovniky ziskavat.®

Dle Armstronga je cilem ziskavani a vybéru pracovnikli zabezpecit s pouzitim
uspokojili podnikové potieby lidskych zdroji. Rozdéluje proces ziskavani a vybér
pracovnikd do nasledujicich tii fazi:

1. Definovani pozadavki.
2. Ptilakani uchazecu.

o vo 9
3. Vybirdni uchazect.

"CASTORAL, Z. Ziklady moderniho managementu. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenslgého, 2009. s. 93. ISBN 978-80-86723-76-1.

8 BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko?. 1. vyd. Praha: Alfa Nakladatelstvi, 2010. s. 61. ISBN 978-80-
87197-35-6.

® ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 343. ISBN 978-
80-247-1407-3.
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Za kazdou ztéchto fazi se skryvaji dalsi dil¢i faze celého procesu ziskavani
a vybéru pracovniki a pravé tém se budou vénovat podkapitoly 2.1 a 2.2.
Od identifikace potfeby nového pracovnika az po vybér toho nejlepSiho z uchazect
vede dlouha cesta a proto by kazdy persondlni Gtvar mél mit dany jednotny
metodologicky propracovany postup, jak v celém procesu postupovat — kde pracovniky

vybirat, jaké volit metody ziskavani i vybéru, atd.

2.1  Proces ziskavani pracovniki

V této a dalSich podkapitolach je vysvétleno, co je cilem a pfedmétem ziskavani
pracovnikd. Je zde probrano vSechno, co personalista musi zajistit k tomu, aby mohl
s klidnym svédomim pfistoupit k fazi vybéru toho nejlepsiho pracovnika. Jsou zde tedy
blize popsany jednotlivé kroky tohoto procesu a i faktory, kterymi je tento proces

ovliviiovan.

Jak je definovan proces ziskavani pracovniki a jaky je jeho cil?:

Definice procesu ziskavani pracovniki dle Koubka zni takto: ,, Ziskdvani pracovnikii
je cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista v organizaci prildakala dostatecné
mnozstvi odpovidajicich uchazecu o tato mista, a 10 S primérenymi naklady,
a V Zadoucim terminu (vcas). Spociva tedy v rozpoznavani a vyhledavani vhodnych
pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich mistech v organizaci, nabizeni
téchto volnych pracovnich mist (a neziidka i v presvédcovani vhodnych jedincii
o vyhodnosti prdace vorganizaci), Vjedndni s uchazeci, v ziskdvani primérenych
informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdéji slouzit k vyberu nejvhodnéjsich

- . v o .. . ’ v v 7 v V. ; 10
z nich) a v organizacnim a administrativnim zajisténi vsech téchto ¢innosti.

Cil procesu ziskavani pracovniki je tedy jasny — mit dostate¢ny pocet vhodnych

uchazec€l o nabizené pracovni misto, abychom ve fazi vybéru méli z ¢eho vybirat.

Y KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001. s. 117. ISBN 80-726-
1033-3.
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Jednotlivé kroky v procesu ziskavani pracovnikii Koubek shrnuje takto:

Identifikace potteby nového pracovnika.
Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista.

Zvéazeni moznosti, co dal s pracovnim mistem.

A w0 poE

Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, abychom védeéli,
na které z nich se zamétime pii ziskadvani i vybéru.

Vybér moznych zdroji uchazec.

Volba metod ziskavani.

Vybér dokumentii a informaci, které po uchaze¢ich budeme pozadovat.

Formulace inzeratu.

© o N o O

Uveftejnéni inzeratu.

10. Shromazd’ovani dokumentti a informaci od wuchazect, piipadné jednani
S uchazeci.

11. Preselekce uchazecii.

12. Sestaveni seznamu uchaze&d, které si pozveme do vyb&rového fizeni.!!

Neékteré z uvedenych krokt jsou popsany v nasledujicich podkapitolach.

2.1.1 Identifikace potieby nového pracovnika

Potfebu nového pracovnika si podnik zpravidla uvédomi v okamziku, kdy
ze strany pracovnika obdrzi jeho vypoveéd. V tento okamzik by personalista mél mit
celkem jasnou pfedstavu toho, kolik ¢asu (dle vypoveédni lhity sjednané ve smlouve)
na hledani nového pracovnika ma k dispozici. Potfeba nového pracovnika muiize také
vzniknout napf. tim, Ze stavajici pracovnik planuje odchod do dichodu nebo
na matefskou dovolenou nebo ve firmé vznikne potfeba nového pracovniho mista.
Ve vsech ptfedchozich ptipadech mé personalista vétSinou dostatek Casu na to, aby firmé

za takového pracovnika zajistil ndhradu. No¢ni mirou personalistd je pak ale situace,

1 KOUBEK, J. Persondlni prace v malych a stiednich firmach. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
76. ISBN 978-80-247-3823-9.
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kdy néktery z pracovnikli prosté ze dne na den nepiijde do prace, stane se invalidnim
¢i dokonce dojde k jeho umrti. Na takové situace se zpravidla bohuzel nedd nijak

ptipravit ani je nelze nijak planovat.

2.1.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Kdyz uz personalista vi, ze za odchazejiciho pracovnika bude hledat nahradu,
mél by se zaméfit na popis pracovniho mista a na jeho specifikace. Pokud jiz v podniku
popis a specifikace pracovniho mista jsou k dispozici, musi se zjistit jejich aktualnost.
V tom hor§im pfipadé v podniku tyto dokumenty k dispozici nejsou a tak musi byt
nejdiive vytvofeny pomoci analyzy pracovniho mista, jejimz vystupem jsou praveé
aktudlni popis a specifikace pracovniho mista. Dllezitost téchto dokumenti vysvétluje
Kocianova: ,, Tyto dokumenty potiebujeme, abychom védeli, jakého pracovnika hledat,
Jjakou kvalifikaci by mél mit, jaké metody ziskavani zvolit, jaké dokumenty od uchazecii
pozadovat i jaka kritéria pouZit pri vybéru pracovnika na obsazované pracovni misto.
Popis a specifikace pracovniho mista je zakladnou, z niz vychazime pri formulovani
nabidky zaméstnani, napr. inzerdtu. «12 Vybérové fizeni zalozené na neaktualnich

informacich o daném pracovnim mist¢, by tudiz nebylo ptili§ efektivni.

Popis pracovniho mista by mél dle Bartaka fict, jak se dana pozice jmenuje,
kde v organiza¢ni struktuie je zafazena, jaky ma vztah k dal§im pozicim uvnitf i vné
firmy, jaky ucel toto pracovni misto plni, na jaké se zaméiuje cile, jaké tkoly bézné
plni, normy vykonu a dalsi podnikové zalezitosti jako jsou pracovni podminky na této
pozici, jakych benefitl se pracovnikovi od podniku dostava, atp. Pro pozdé¢jsi ucely

je zde i dilezité uvést datum, kdy byl popis pracovniho mista zpracovany.*

2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 77. ISBN 978-80-247-2497-3.

3 BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko?. 1. vyd. Praha: Alfa Nakladatelstvi, 2010. s. 66. ISBN 978-80-
87197-35-6.
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Specifikace pracovniho mista by méla byt sestavena dle Armstronga podle

nasledujicich bodii:

- odborné schopnosti,

- pozadavky na chovani a postoje,

- odborna priprava a vycvik,

- zkuSenosti, praxe,

- zvlastni pozadavky,

- vhodnost pro organizaci,

- dalSi pozadavky,

v . N rooro v 14
- moznost splnit o¢ekavani uchazece.

Ptiklad jednotlivych poZadavkli na pracovnika ukazuje obrazek ¢. 1. Jedna

se o specifikace pozadavki na modelové misto personalisty. Jak z obrazku vyplyva

je dobré pozadavky rozdélit do dvou skupin a to na podstatné a zadouci.

Obriazek 1: Specifikace poZzadavki na pracovnika pro roli personalisty ™

1. Odborné schopnosti

= Podstatné:

©)

©)

©)

o

o

vSechny stranky ziskavani a vybéru, véetné provadéni testu;
zpusoby vedeni pohovoru;

analyza pracovniho mista;

vkladani dat do pocitacii;

zvladani pomérné slozitych administrativnich postupti.

= Zadouci:

o

o

provadéni neékterych specialnich testi;

hodnoceni préce;

1 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 344. ISBN 978-

80-247-1407-3.

15 7droj: ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 345,
ISBN 978-80-247-1407-3.
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o metody konzultovani;
o vedeni vzdélavacich akei.
2. Schopnosti chovani:
= udrzovat s ostatnimi dobré vztahy a vyuzivat interpersonalnich dovednosti
k dosahovani zadoucich cilg;
= ovlivitovat chovani a rozhodovani lidi v zélezitostech tykajicich se ziskdvani
a vybéru pracovnikl a v jinych zélezitostech personalni prace ¢i v osobnich
zalezZitostech;
= zvladat zménu a nejistotu, byt flexibilni;
= davat zélezitostem smysl, rozpoznavat a fesit problémy a improvizovat;
= zamétit se na dosahovani vysledki;
= udrzovat energii a vitalitu ve spravnych mezich, kontrolovat se a ucit
se novému chovani;
= dobfe ustné i pisemn¢ komunikovat.
3. Odborna priprava / praxe:
= absolvent magisterského studia se specializaci v personalistice a odpovidajici

zkusenosti v kazdé z uvedenych stranek prace.

2.1.3 Volba moznych zdroji uchazeca

V okamziku, kdy ma personalista jasnou pfedstavu o tom, jaky by ten spravny
uchaze¢ mél byt, musi si také ujasnit i to, kde ho bude hledat. Zpravidla jde
o rozhodovéni, zda vyuzit zdroje vnitini ¢i vnéj$i. Dle Armstronga by zde méla byt
uplatiiovana politika rovnych ptilezitosti @ mélo by se zajistit, aby stavajici pracovnici
vV podniku méli stejnou Sanci se o uvolnénou pozici uchézet, stejné tak jako uchazeci
zvenéi.*® Hronik doplituje, Ze vnitini zdroje je poteba upfednostiiovat, aby u stavajicich
pracovnikii nedoslo k pocitu nespravedlnosti a nezaslouzenosti.'” Paklize personalista

zjisti, ze v podniku opravdu zadni vhodni pracovnici na dosazovanou pozici nejsou,

16 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 348. ISBN 978-
80-247-1407-3.

Y HRONIK, F. Jak se nespalit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 123. ISBN 978-80-254-0698-
4.
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musi Cerpat z vnéjSich zdroji. Mezi vnéjsi zdroje patii Skoly, Gfad prace, volny trh

prace, pracovnici jinych podnik, ktefi si preji zaméstnani zménit, atp.

Vnitini zdroje vyhledavani pracovniki

- Vyhody: moznost karierniho postupu, projev participativniho stylu ftizeni,
ekonomicka nendrocnost, uchaze¢ jiz znd podnik a naopak, uplatnéni Talent
Mangementu, posiluje to angazovanost talenti a motivaci vybranych jedinci,

atd.

- Nevyhody: ne vzdy je z ¢eho vybirat, je zde riziko zakonzervovani dosavadnich
pracovnich postupt, pievaha soutézivosti vici spolupraci u méné uspéSnych
jedincti, vybrany pracovnik nemusi byt na nové pozici tak Uspésny, jako byl
na pozici predchozi, psychologické bariéry jako napft. obtize spojené s vedenim

byvalych kolegi, atd.

Vnéjsi zdroje vyhledavani pracovniki

- Vyhody: vybér z véts§iho okruhu uchazecli, moznost spoluprace s persondlni
agenturou, kterou ma podnik ovéfenou, snaz$i adaptace nového pracovnika
a jeho akceptace okolim, nezaujaty pfistup novacka, snaha novacka

o vybudovani pozitivni image, atd.

- Nevyhody: vys$i naklady, které budou zaplaceny v ptipadé spoluprace
persondlni agentufe, riziko naruSeni zavedenych zvyklosti, stylu chovani
a jednani, demotivace pracovnikll uvnitt firmy, adaptace nového pracovnika,

kritika nového pracovnika ze strany kolegi, délka trvani vybéru, atd.™®

¥ BARTAK, J. Quo vadis, personalistiko?. 1. vyd. Praha: Alfa Nakladatelstvi, 2010. s. 68. ISBN 978-80-
87197-35-6.
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2.1.4 Volba metod ziskavani pracovniki

Pokud se podnik rozhodne hledat uchazece mimo firmu, dal§im krokem bude
zvolit tu nejvhodnéjsi metodu ¢i metody, jak pracovniky prilakat. Zde hraje duleZitou
roli hlavné¢ velikost podniku, finanéni budget, ktery ma k dispozici
a vV neposledni fadé se nesmi pii volbé metod zapomenout ani na to, do kdy je potfeba
nového pracovnika sehnat. Mala firma bude jisté volit jiné metody prilakani uchazeci,
nez firma stfedni ¢i velka a jiné metody bude volit, kdyZ bude mit $tédry budget, nez

kdyby tento byl spise omezujici.

Kocidanova shrnula metody ziskavani pracovniki takto:

- Inzerovani v médiich,

- inzerovani na internetu,

- externi sluzby (zprostfedkovatelské firmy, poradenské agentury a spolecnosti,
agentury, které zprostiedkovavaji docasnou praci),

- vzdélavaci instituce,

- urady prace,

- sdruzeni odbornikti, védecké spolenosti, odbory,

- doporuceni uchazece,

- primé osloveni vyhlédnutého uchazece,

- nabidka uchazec,

- vyvesky,

- letaky."™

Koubek doporucuje: ,,Mnohdy se wypldici pouzit kombinace metod,

a to soucasné. Necekat, az jedna metoda selze, protoze tim bychom oddalovali okamZik

Y KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 85. ISBN 978-80-247-2497-3.
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«20

obsazeni pracovniho mista. “"" Nize jsou uvedeny a popsany ty nejpouzivanéjsi metody

ziskavani pracovniki.

r

Inzerovani

Inzerovani bezpochyby patii mezi nejcastéji voleny zpisob prilakani uchazeca.
Aby tato metoda byla co nejefektivnéjsi, musi personalista vytvofit takovy inzerat, ktery
pfipadné potenciondlni uchazece dokaze zaujmout. Dle d”Ambrosové patii mezi zasady
spravného ziskavani uchazecii o zaméstnani 1 to, co vSechno ma obsahovat spravny
inzerat. Ten ma obsahovat nazev pracovni pozice, popis prace s uvedenim nezbytnych
minimalnich narok na jeji Usp&Sny vykon — profesnich i osobnich — pracovni
podminky, moznosti rastu, vzdélavani 1 perspektivy, nazev firmy a na koho a jak
se uchaze¢ ma hlasit.”* Koubek tento vycet jesté dopliuje 1 o charakteristiku Cinnosti
firmy, misto vykonu prace, nazev a adresu firmy, dokumenty pozadované od uchazect

. . , 22
a datum, do kdy je mozné se o misto uchazet.

Inzerat vytvoieny podle téchto zasad je poté mozné uveiejnit jak na pracovnich
portalech, tak i v tisténych médiich, na webovych strankiach podniku
¢i  ve vzdélavacich zafFizenich. Jinde se inzeruji manaZerské pozice
¢i specialisti a jinde zase napiiklad d€lnické ¢i administrativni pozice, zalezi

na charakteru pozice a zaméieni daného média.
Spoluprace se vzdélavacimi zafizenimi

Dle nazoru Koubka je metoda spoluprace podnikli se vzdélavacimi zatizenimi
Siroce pouzivanou metodou ziskavani pracovnikii. Mnoho podnikii bud® ma nebo
se pfimo podili na provozu vzdé¢lavacich zatizeni, ve kterych si ptfipravuji studenty

na délnicka povolani a zajist'uji tak dostatecny ptisun manudlnich pracovnikli. N&které

% KOUBEK, J. Persondini préice v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
87. ISBN 978-80-247-3823-9.

21 D'AMBROSOVA, H. Abeceda personalisty. 4.vyd. Olomouc: ANAG, 2007. s. ISBN 978-80-7263-

646-4.
22 KOUBEK, J. Persondini préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
88. ISBN 978-80-247-3823-9.
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podniky spolupracuji se stfednimi a vysokymi Skolami a vyuzivaji moznosti, jak
si do urcité miry vyhléhnutého studenta zavazat. Napi. podporou studenta béhem jeho
studia, kterému pak podnik pomahd vybrat vhodné volitelné predméty ¢i téma
diplomové prace.?® Dle Kocidnové neni metoda spoluprace se vzd&lavacimi zafizenimi
zase az tak vyuzivanou metodou. Mnohé podniky ale pro studenty potfadaji riizné akce
jako je napf. den otevienych dvefi a tak vyhledavaji pracovniky stim spravnym
profesnim zamétenim. Podniky také nabizeji studentim a absolventiim rtizné pracovni

(x 24
staze.

Vyhodou této metody dle Koubka je hlavné to, Ze je to metoda levna. Mezi
vyhody této metody zatazuje 1 to, Ze podnik ma pfi spolupraci se studentem moznost
lépe tohoto studenta poznat. Vyhodna je tato metoda také pro ziskavani docCasnych
pracovnikll napt. na brigddy o prazdninach, na castecny tvazek nebo na dohodu
o pracovni ¢innosti. Nevyhodu spatiuje v tom, ze studenti ¢i absolventi nemaji zadné
pracovni zkuSenosti, je jim tak tfeba vénovat vEtsi pozornost pii zapracovani a adaptaci.
Dalsi nevyhoda je nemoZnost obsazovat pracovni mista studenty Ci absolventy

Vv prubéhu celého roku, jde pouze o sezénni zélezitost.”

Spoluprace s personalnimi agenturami

Personalni agentury provadéji inzerci, pohovory suchaze¢i a d¢laji jejich
piredvybér — ziskavani pracovnikli pro personalisty spolupracujiciho podniku tedy neni
tak pracné a uSetfi jim spoustu Casu. Za to si personalni agentury samoziejmé i uctuji
patiiény honoraf, ktery se v Ceské Republice vétsinou pohybuje okol dvou
az tfimé&si¢nich platl na dané pozici. Pokud podnik vybira poradenskou firmu, se

kterou by mohl spolupracovat, je tieba:

- zjistit, jaké tato firma ma reference,

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001. s. 130. ISBN 80-726-
1033-3.

2 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 87. ISBN 978-80-247-2497-3.

% KOUBEK, J. Persondini préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
84. ISBN 978-80-247-3823-9.
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- vyhledat a prohlédnout inzeraty, které tato firma uvefejiiuje v souvislosti
s ptildkanim uchazeci pro rizné podniky a tak ziskat predstavu o kvalité jejich
sluzeb a o pracovnich mistech, kterymi se zabyva,

- overit jeji specializaci,

- domluvit schiizku s konzultantem této firmy a provétit jeho kvality,

- zjistit honorafe rGznych persondlnich agentur a zaméfit se i na dalsi

. .2
skute¢nosti.?®

2.1.5 Volba dokumentu a informaci poZadovanych po uchazecich

Jak jiz bylo feceno V kapitole inzerovani, uchazeci by méli z inzeratu védét, jaké
po nich budou poZadovany dokumenty ¢i informace. Nejcastéji je poZadovan zivotopis,
privodni ¢1 motivacni dopis, doklady o vzdélani a praxi a ptipadné kontakty pro ovéteni
referenci na uchazece. V nékterych ptipadech podnik po uchazecich poZaduje vyplnéni
osobniho dotazniku uchazece o zaméstnani ¢i vypis z trestniho rejstiiku. Vsechny tyto

dokumenty jsou v pozdé&jSim procesu vybéru analyzovany.

Zivotopis — dle Kocianové je v sou¢asnosti nejvice pozadovan strukturovany
Zivotopis, ve kterém by mél uchazec uvést prehled tykajici se jeho vzdélani a praxe, kde
na prvnim misté je vzdy uvedeno posledni zaméstnani a posledni nejvySe dosazené
vzdélani.?” Dale se v zivotopise uvadi informace jako je jméno uchazeée, jeho datum
narozeni, misto bydlisté, telefonni ¢i emailovy kontakt, zadjmy uchazece, jazykové,

pocitacove a dalsi znalosti a dovednosti, pfiklada se 1 fotografie.

V zitotopise se také uvadi pracovni reference — pracovni reference by méla
obsahovat jméno, piijmeni, pracovni pozici, ndzev firmy a telefonni ¢i emailovy kontakt
osoby, ktera je po dohod¢ suchazeCem ochotna poskytnout jeho potencionalnim

zaméstnavatelim potfebné informace. Pracovni reference mohou byt na vyZzadani

% ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 355. ISBN 978-
80-247-1407-3.

2T KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 99. ISBN 978-80-247-2497-3.
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I vpisemné form¢ a zpravidla jsou poskytovany uchazeCovou nadiizenou o0sobou

Z posledniho zaméstnani.

Privodni ¢i motivacni dopis je dle Hronika obvyklou soucasti zasilaného
zivotopisu. Uchaze¢i o zaméstnani slouzi k tomu, aby v ném mohl vyjadiit zajem
o nabizenou pozici a vysvétlit divody, pro¢ se o nabizenou pozici uchdzi. Cilem

kazdého uchaze&e je pomoci tohoto dopisu zaujmout personalistu.?

Dotaznik uchazede o zaméstnani Armstrong charakterizuje nasledovné:
,,Dotazniky se pouZivaji jako prostredek kVvyWoreni standardizované informace
o uchazeci. Poskytuji vhodné strukturovanou zakladnu pro trideni uchazecu podle jejich
vhodnosti a pro sestaveni seznamu uchazecu, kteri by méli byt pozvani k pohovoru
a dalsim vybérovym proceduram, pro samotny vybérovy pohovor a pro ndsledné
cinnosti souvisejici v nabidkou zaméstnani... “® Do dotaznikti uchazeCe o zaméstnani
uchaze¢ zpravidla dopliluje informace jako jméno a pfijmeni, adresu, telenonni
a emailovy kontakt, ndzev pracovniho mista, o které¢ zada, od kdy do kdy, co a kde

studoval, dalsi dovednosti a schopnosti, piehled dosavadnich zaméstnani, atp.

2.1.6 Preselekce uchazedu

Vsechny pfijaté odpovédi na nabizenou pozici se ve fazi preselekce uchazect
porovnavaji s pfedem stanovenou predstavou, jaky by pravé ten vhodny uchaze¢ mél

byt. Mél by to byt, jak se tika, uchaze¢ tak akorat pravé pro danou pozici.

Dle Koubka je vysledkem predvybéru uchazeci jejich zarazeni do tfi skupin:

1. velmi vhodni — ti vS§ichni museji byt pozvani k dal§im vybérovym procesiim,

% HRONIK, F. Jak se nespalit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 169. ISBN 978-80-254-0698-
4.

2 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 357. ISBN 978-
80-247-1407-3.
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2. vhodni — tyto zatazujeme do dalSich vybérovych procesti pouze v piipadé,
ze ve skupiné velmi vhodnych uchazeci, je jich nedostacujici pocet,

3. nevhodni — témto uchazeciim se posild zdvotily odmitavy dopis s podékovani
za jejich zajem o prace v podniku.®

r A . W O A I4 b4 W O 1
Obrazek 2: T¥i skupiny uchazeci z predvybéru uchazeti’

AN
—

Velmi
vhodni Vhodni Nevhodni
uchazeci uchazeci uchazeci

N——

V idedlnim piipadé by ve skupin€é velmi vhodni uchaze¢i mélo byt dle Koubka
pét az deset uchazecl, aby bylo mozné k vybéru ptistupovat zodpovédné a aby vybér
prilis nazatizil pracovniky, ktefi ho provédéji.32 Kdyz je rozhodnuto o tom, ktefi
Z uchazecl jsou ve skupin€¢ velmi vhodni uchazeci, nastavad faze vybéru pracovniki

a o té pojednava podkapitola 2.2.

2.2 Proces vybéru pracovnikii

V této podkapitole je definovano, co je ukolem procesu vybéru pracovniki,
je zde uveden postup procesu vybéru pracovnikli a jsou zde také popsany metody

vybéru pracovnik.

Kocianova definuje tkol vybéru pracovnika takto: ,, Zatimco ukolem ziskdavani

pracovniku je vyhledani vhodnych uchazecu, uikolem vybéru pracovnikii je posouzeni

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001. s. 144. ISBN 80-726-
1033-3.

%1 7droj: Vlastni tvorba. 2013.

% KOUBEK, J. Persondini préce v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
81. ISBN 978-80-247-3823-9.
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predpokladii techto uchazecii vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista
a k jejich perspektivnimu vyuziti v organizaci a rozhodnuti o uchazeci, ktery se jevi jako
nejvhodnéjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadavkium na vykon a chovani
na daném miste. V tomto rozsahu je vybér strategickou persondlni cinnosti, protoze

e . . . 33
ovliviiuje kvalitu pracovnikii organizace. *

Dle Koubka postup pifi vybéru pracovnikii zalezi hlavné na tom, jaké misto
je obsazovano a jak je obtizné pracovnika s poZadovanymi vlastnostmi ziskat. Také
zalezi na firemni tradici a na tom, do jaké miry majitel nebo vedeni firmy jsou
obeznameni o metodach vybéru pracovnikl a jaky vyznam tomuto procesu piikladaji.

Doporucuje tedy tento v praxi i v literatuie vzity postup:

1. Analyza dokumentli, které uchazeCi ptedlozili — tento krok je povazovan
za nezbytny.

2. Pohovor, pii kterém si personalista dopliiuje nékteré skutecnosti uvedené
v ptedlozenych dokumentech — k tomuto kroku personalista ptistupuje nékdy jiz
ve fazi predvybéru.

3. Testovani uchaze¢li pomoci riznych testi — tato metoda je doplikova, n¢kdy
se neuskuteciiuje.

4. Pohovor —tento krok je nezbytny.

5. Zkoumani referenci — zde je doporuceno davat pozor na moznost subjektivniho
zkresleni informaci.

6. Lékarské vySetfeni — jen v piipadé, Ze je potiebné a legalni.

7. Rozhodnuti o vybéru konkrétniho uchazece.

S v , 34
8. Informovani v$ech uchazecu o rozhodnuti.

¥ KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 94. ISBN 978-80-247-2497-3.

% KOUBEK, J. Persondini préice v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
106. ISBN 978-80-247-3823-9.
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2.2.1 Metody vybéru pracovniki

Dle Kocianové neexistuje zaddnd univerzalni a nejleps§i metoda vybéru
pracovniki a je nejlepsi metody kombinovat. Metody vybéru pracovnikii slouzi k tomu,
aby bylo mozné posoudit uchazeCe s naroky na obsazované pracovni misto. Mezi

metody vybéru pracovniku patii:

1. analyza dokumentace uchazeci (Zivotopis a motivacni ¢i pruvodni dopis,
firemni dotaznik, osobni dotaznik, reference, pracovni posudek, Iékatské
vySetteni),

2. vybérovy pohovor,

3. testy pracovni zpisobilosti (vykonové testy neboli testy schopnosti, testy
osobnosti),

4. assessment centre (soubor vyb&rovych metod).®

Analyza dokumentace uchazeca

V kapitole ziskavani zaméstnanci ve fazi volby dokumentd a informaci
pozadovanych po uchazecich je uvedeno, ze by uchazeci méli byt v inzeratu seznameni
o tom, jaké dokumenty a informace po nich podnik bude poZadovat. Jedna
se o zivotopis, motivacni ¢i pruvodni dopis, firemni dotaznik, osobni dotaznik,
reference, pracovni posudek a Iékaiské vySetfeni. Kocidnova uvadi, ze analyza
dokumentace uchazeCe je zakladni metodou vybéru a také upozoriuje, ze je velice
dilezité¢ této analyze vénovat velkou pozornost, protoze uchazei Casto ve svych
materialech 1zou ¢i informace o sobé rizné zkresluji. Je tfeba se 1 soustfedit na upravu
jednotlivych pisemnosti, na jejich jazykovou uroven a peclivost zpracovani, nebot’ i tyto
faktory o uchazeci dost vypovidaji. Analyza dokumentt zaslanych uchaze¢em by méla

slouzit jako voditko k vyb&rovému rozhovoru.*®

¥ KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 98. ISBN 978-80-247-2497-3.
% KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. 1. vyd. Praha: Grada Publishing,
2010. s. 99. ISBN 978-80-247-2497-3.
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Vybérovy pohovor

Ugel vybérového pohovoru vysvétluje Armstrong: ,, Ucelem vybérového
pohovoru je ziskat a posoudit takové informace o uchazeci, které umozni validne
predpovédeét jeho budouci pracovni vykon na pracovnim misté a porovnat jej
S predpovedmi tykajicimi se jinych uchazecu. Pohovory tedy zahrnuji zpracovani
a vyhodnoceni informaci o schopnostech uchazece vtom smyslu, zda odpovidaji
specifikaci pracovniho mista. Nékteré z téchto informaci jsou uvedeny v dotazniku,
ale cilem pohovoru je doplnit tyto udaje podrobnéjsimi a konkrétnéjsimi informacemi
o schopnostech, postojich, zkusenostech a osobnich vlastnostech, které Ize ziskat béhem
osobniho setkani. Takova setkani zaroven poskytuji prileZitost posoudit, zda dany
jedinec ,,zapadne ““ do organizace a zda obé strany — a do jaké miry — budou moci spolu
Lzit”. I kdyz toto posouzeni je do znacné miry subjektivni a casto je i zkreslené

e . , . N I 1
a ovlivnené predsudky, je nutné uznat, Ze musi byt udélano.

Dle Margaret Dale je v prvni fad¢ dulezité se na pohovor fadné piipravit. Jde
0 to se rozhodnout o tom, jestli pohovor povede jedna ¢i vice osob. Pokud pujde o vice
osob, méli by byt vSichni pfedem informovani o dané pozici, o jaky druh prace se jedna,
co vyzaduje, zkratka by méli védét, jaké véci na pohovoru hodnotit. Déale by mélo dojit
k rozd€leni roli tazateld — kdo pohovor povede, kdo bude pokladat jaké otazky,
odpovidat na dotazy uchazecl, kdo pohovor uzavie. VSichni tazatelé by méli byt také
informovani o technice vedeni pohovoru a o tom, zda se budou podilet i na konecném
rozhodnuti. Ve fazi piipravy by také méla byt zajisténa vhodnd mistnost, kde pohovor

prob&hne, jaké vhodné ob&erstveni uchaze&i nabidnout, apod.®

¥ ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. 10. vyd. Praha: Grada Publishing, 2007. s. 369. ISBN 978-
80-247-1407-3.

% DALE, M. Vybirdme zaméstnance: zdkladni znalosti personalisty. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007.
S. 69. ISBN 978-80-251-1522-0.
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Dle Koubka muZe mit pohovor rizné podoby. Podle mnoZstvi a struktury

ucastniki je to:

1. Pohovorl+1
- SuchazeCem vede pohovor pouze jeden predstavitel organizace. Zpravidla
je to vedouci pracovnik pifimo nadfizeny obsazovanému pracovnimu mistu.

Nebo samoziejme personalista.

2. Pohovor pred komisi

- Komise byvéa tvofena 3-4 osobami. VétSinou je to personalista, vedouci
pracovnik pifimo nadfizeny obsazovanému pracovnimu mistu a zkuSeny
psycholog. Dalsi ¢lenové mohou byt napiiklad vys$i nadiizeny pracovnik,
zameéstnanec, ktery vykonava stejnou pracovni pozici, nékdo z budoucich kolegt

¢1 ¢len odboru.

3. Postupny pohovor
- Zde jde o n€kolik pohovort 1 + 1, kde se uchaze¢ setkava pokazdé s jinym

posuzovatelem.

4. Skupinovy (hromadny) pohovor

- Jde o pohovor, kde na jedné strané¢ je skupina uchazecli a na strané¢ druhé

skupina posuzovateld.

Podle obsahu a pribéhu se dle Koubka pohovory dale déli na:

1. Nestrukturovany pohovor

- U nestrukturovaného neboli volné plynouciho pohovoru jsou obsah, postup
a Casovy rozvrh utvafeny v priibéhu pohovoru a jeho cile bud’ nejsou predem
stanoveny vibec, nebo pouze caste¢né. Vyhodou je to, ze umoZiuje zjistit
o uchaze¢i zajimavé skutecnosti a 1épe posoudit jeho osobnost. Nevyhodou
tohoto pohovoru je hal6 efekt, ktery mize uchaze¢ vyvolat a to, Ze svoji formou

nezaru€uje srovnatelnost zplsobilosti uchazecii, nedavd jim stejnou Sanci.

28



Nestrukturovany typ pohovoru je povazovan za nespolehlivou metodu vybéru

pracovnikd.

2. Strukturovany pohovor

- Strukturovany neboli standardizovany pohovor ma pfedem naplanovan
a ptipraven obsah, sekvenci otazek i Cas, ktery je mozné jednotlivym otdzkam
vénovat. VSem uchazecim jsou pokladany stejné otazky, maji tudiz stejné
moznosti a umoziuje jejich srovnatelnost — a to je nespornd vyhoda. Nevyhodou

strukturované¢ho pohovoru je pfedev§im jeho naroc¢nost na ptipravu.

3. Polostrukturovany pohovor

- Polostrukturovany  pohovor  spojuje  vyhody a sniZzuje nevyhody
nestrukturovaného 1 strukturovaného pohovoru. Je zde kladen diraz
na schopnosti posuzovateli a jejich diikkladné proskoleni. Tento pohovor ma dveé
podoby — vprvni je ¢ast pohovoru strukturovana a ¢ast piedstavuje volné
plynouci pohovor, ob¢ ¢asti na sebe navazuji a maji pfesn¢ stanoveny cas.
V druhé¢ podobé jsou jasn¢ stanovené cile a pohovor je viceméné pruzny,
na konci ale musi byt vSechny cile splnény. I zde je pfesné stanoveny casovy

ramec.>®

Scénar spravné vedeného rozhovoru dle Stybla je nasledujici:

1. Zahfrivaci faze

- Protoze je v této fazi vétSina uchazec¢l napjata a nervozni, mél by tazatel v této
fazi uchazece uvolnit. Tazatelé by tedy méli slusné pozdravit, zeptat se uchazece
na jeho pfijezd na pohovor, podékovat mu za zajem se vyberového fizeni

ucastnit, nabidnout mu napoj. Tak ptispéji k tomu, aby se uchaze¢ uvolnil.

% KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii. 3. vyd. Praha: Management Press, 2001. s. 168. ISBN 80-726-
1033-3.
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2. Hlavni faze

- Délka hlavni fize rozhovoru by méla byt jednoznacné ve prospéch uchazece.
Poté, co uchaze¢ odpovi na vSechny otazky, by m¢l tazatel uchazece informovat
o tom, co ho ve firm¢ na nabizené pozici ¢ekd, napf. o naplni prace na nabizené

pracovni pozici, o jeho zatazeni do organizace, atd.

3. Shrnuti, pfedbéZny zavér

-V této fazi da tazatel uchazeci moznost, aby posoudil svoje moznosti a nad¢je.
Déle by m¢l tazatel uchazeCe informovat o dalSim postupu — kdy a jakym
zpusobem bude informovan o tom, zda postupuje do dalSiho kola vybérového

tizeni,*

Testy pracovni zptsobilosti

Testy pracovni zptsobilosti patii mezi dalsi metody vybéru pracovnika a jsou
voleny dle toho, co konkrétné je potifeba na uchazeci otestovat. Styblo testy pracovni
zpusobilosti déli na odborné, psychické a specialni. Odborné testovani testuje odborné
piedpoklady pro vykon dané prace, jde napiiklad o testovani znalosti v dopravni
obsluze pii manipulaci a distribuci zbozi, materialu, piepravy lidi atd. Posuzovani
psychické zpisobilosti se praktikuje na pozicich, kde jsou psychické piedpoklady
nezbytné pro vykon prace. V testech specidlni zpusobilosti se ovétuje naptiklad to,

zda je uchaze¢ vhodny ke skupinové praci.**

Assesment Centre

Margaret Dale Assessment Centre charakterizuje jako metodu vybéru
pracovniki, kterd kombinuje rizné ukoly a testy, které maji za ukol ovéfit kritéria
uvedend v profilu pracovnika. UchazeCe zpravidla hodnoti vice hodnotitelli, ¢imZz

se hodnoceni objektivizuje. Sami uchazec¢i tuto metodu vSeobecné ptijimaji, protozZe

0 STYBLO, I. Promény ziskavani a vybéru pracovnikii. [online]. [cit. 2013-01-26]. Dostupné z:
http://www.mzdovapraxe.cz/archiv/dokument/doc-d553v529-promeny-ziskavani-a-vyberu-zamestnancu/
41 L

Tamtéz.
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maji prilezitost prezentovat svoje schopnosti. Nevyhodou ale je, ze tato metoda
vyzaduje kvalitni proSkoleni hodnotiteli, nebot’ tato metoda je narocnd na odborné
znalosti. Také z Casového hlediska je tato metoda naro¢na.*? Hronik Assessment Centre
uvadi: ,, Zakladnim prvkem v AC je vzorek chovani, nikoli rys...protoze v AC sledujeme
predevsim projevy chovani v riuznych situacich, mizeme AC charakterizovat jako

. . v r 4 ((43
multisituacni zkousku.

2.2.2 Vybér nejlepsiho uchazece

Koubek uvadi: ,, Ukolem vybéru pracovnikii je rozpoznat, ktery z uchazecii
proslych sitem pred vybéru bude pravdépodobné nejlépe vyhovovat pozZadavkiim
prislusného pracovniho mista i pozZadavkum firmy, bude nejen odborné zdatny,
ale prispéje i k vytvareni harmonickych mezilidskych vztahu ve firmé. Vybeér tedy musi

’ ’ . ’ . ’ . . pyrivit
brat v uvahu nejen odborné, ale i charakterové viastnosti, jeho osobnost.

Podle vSech zjisténych informaci ze zvolené kombinace metod vybéru, jsou
kandidati sefazeni dle toho, jak vyhowvuji kritériim pro obsazované pracovni misto.
Kandidat, ktery se umisti na prvnim mist¢, je tedy tim nejlepsSim. Dalsim krokem je dle
Koubka vybraného uchazece neprodlen¢ informovat o tom, ze byl vybran a to nejlépe
ustné telefonem ¢i osobné. Vybranému uchazeCi se zasila 1 pisemnd nabidka
zameéstnani, kterou je nejlepsi, kdyz uchaze¢ pisemné zpétné i potvrdi. Poté, co vybrany
uchaze¢ nabidku potvrdi a podepiSe smlouvu, zamitaji se uchazeci, ktefi se ve vybéru
umistili na dalSich mistech. NeuspéSnym uchazeclim je slusné pod€kovat za jejich
zajem v podniku pracovat a informovat je o tom, ze kdyby se v podniku v budoucnu
uvolnilo stejné nebo podobné pracovni misto, je mozné, Zze se na né firma obrati.
Koubek také upozoriiuje na to, ze je dulezité v procesu ziskavani a vybéru pracovnikli

dodrzovat zasady seridznosti, spravedlnosti, sluSnosti a zdvoftilosti. Chovani téch, kteti

*2 DALE, M. Vybirdme zaméstnance: zdkladni znalosti personalisty. 1. vyd. Brno: Computer Press, 2007.
s. 57. ISBN 978-80-251-1522-0.

* HRONIK, F. Jak se nespalit podruhé. 1. vyd. Brno: MotivPress, 2007. s. 202. ISBN 978-80-254-0698-
4.

* KOUBEK, J. Persondini préice v malych a stiednich firmdch. 4. vyd. Praha: Grada Publishing, 2011. s.
104. ISBN 978-80-247-3823-9.
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S kandidaty komunikuji, mulze totiz vyznamné ovlivnit povést firmy jako

zaméstnavatele, ale také i jako poskytovatele zboZi &i sluzeb.*

* Tamtéz, s. 116.
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I1. PRAKTICKA CAST

3 SPOLECNOST GFK CZECH

3.1 Zakladni informace

GfK Czech je v Ceské republice pfednim poskytovatelem komplexnich sluzeb
v oblasti vyzkumu trhu, marketingovych analyz, véetné¢ konzultatniho a poradenského
servisu pro zakazniky z Oblasti primyslu, obchodu, médii a pro poskytovatele sluzeb

ze soukromého 1 vefejného sektoru.

GfK Czech je spoluzakladatelem organizace SIMAR - Sdruzeni agentur
pro vyzkum trhu v Ceské republice a nékolik vyzkumnych pracovnikiit GfK Czech
je Clenem ESOMAR - Celosvétové asociace odbornych pracovnikii vyzkumu trhu.
Spole¢nost byla zaloZzena v unoru 1991 pod nazvem GfK Praha. V roce 2000
se spole¢nost GfK Praha kapitalove spojila s ¢eskou nezavislou vyzkumnou agenturou
Incoma, kterd od svého vzniku vroce 1991 dosahla silného postaveni na Ceském
a slovenském trhu. V ¢ervenci 2009 doslo ke zméné nazvu na GfK Czech a INCOMA
GfK.*

Kromé GfK Czech s momentalnimi 103 pracovniky, ma skupina GfK po celém
svété dalSich piiblizné 100 pobocek s vice nez 12 000 pracovniky. Centrala skupiny
GfK je v Rakousku. Pobocky GfK se nachazeji ve vSech klicovych regionech svéta.
Tyto firmy se 1i§i svoji velikosti a specializaci, spojuji je vSak spoleéné firemni

hodnoty neboli Corporate Values:

- duasledna orientace na zdkaznika,

* GFK CZEH, s. r. 0. O GfK CZech. [online]. © 2012 [2013-03-04]. Dostupné z:
http://imww.gfk.cz/about_us/index.cz.html
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- uvédomeéni si klicové role spolupracovnikii,

- vysoka inovativnost,

- schopnost implementovat globalni znalosti ve specifickych podminkach
lokalnich trhti

- aVneposledni fad¢ vSudyptitomna snaha o dlouhodoby ziskovy rist.

3.2 Strategie GfK Czech

Firemni strategie GfK nese nazev "Own the Future!”. Cilem této strategie
je ucinit z GfK skute¢né globalni organizaci, jez bude sdruzovat veskera

nejvyznamnéjsi aktiva pod jednou stfechou - "One GfK".

Hlavni vyhody nové strategie GfK jsou:

— Zivot lidi se méni rychleji nez kdykoli pfedtim. A jelikoz se svét stava
propojenégjSim, poskytuje GfK potfebné poznatky, diky nimz muize bez ohledu

na hranice expandovat na dalsi nové trhy.

— A protoze diky technologii, ktera méni zivot, je svét stale mensi a propojené;jsi,

pomaha GfK klientim inovovat tak, aby v ném byli iisp&sni.

— GfK buduje siln¢jsi vazby nejenom mezi ruznymi trhy, riznymi oblastmi
védéni, ale také mezi jednotlivymi kolegy v GfK. To vSe proto, aby spole¢né

Iépe porozuméli chovani spotiebiteli.
— GfK harmonizuje své sluzby, a tudiz pro zakazniky diky synergiim, sdileni

poznatkli a rozsdhlejsimu portfoliu globalnich feSeni vytvati poZzadovanou

hodnotu.
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— GfK analyzuje cely nakupni proces. Dokaze ftici, co lidé v kazdé fazi vidi, co citi

a co nakupuji.
— Reseni GfK zahrnuji vSe, co se odehrava béhem dilezitych mésicu, tydni, dnd
a Vvtefin jesté pred tim, nez se zdkaznici rozhodnou produkty, sluzby ¢i napady

koupit (nebo nekoupit).

— GfK zefektiviluje svou cinnost, nebot’ chce pracovat rychleji, pruznéji

a vykonngji.

— Odbornici GfK se pohybuji na kazdém vyznamném trhu a poskytuji podrobné

a presné lokalni udaje pii dodrzovani nejvyssich globalnich standardi.

— GfK investuje do svych pracovnikii a poskytuje jim takovou podporu, aby

dokézali zajistit pro GfK i pro své klienty Gsp&snou budoucnost.*’

3.3 Informace o zaméstnancich

Graf 1: Vékova struktura zaméstnanci v roce 2013%
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*"GFK CZECH, s. r. 0. Strategie Own the Future. [online]. © 2012 [2013-03-04]. Dostupné z:
http://www.gfk.cz/about_us/our_mission/index.cz.html
*® Zdroj: Vlastni tvorba. 2013.
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Graf 2: Vyvoj po&tu zaméstnancii od roku 2003 do roku 2013*°
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3.4 Organizacni struktura

Organizac¢ni struktura spole¢nosti GfK Czech, s. r. 0. je zobrazena v ptiloze A.

*® Zdroj: Vlastni tvorba. 2013.
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3.5 Personalni strategie spole¢nosti GFK Czech v oblasti
ziskavani a vybéru pracovniki

Rozborem - studiem vnitrofiremnich dokumentti, pohovory a pozorovanim
pracovniki personalniho oddéleni a vedoucich pracovniki dalSich oddéleni, bylo
zjisténo, ze ve spole¢nosti GfK Czech je ustdleny postup ziskavani a vybéru
pracovniki, ktery se fidi jak zdkonikem prace, tak nepsanymi vnitropodnikovymi
postupy. V persondlnim oddé€leni jsou celkem tfi pracovnici — HR Manager, HR
Administrator a HR Assistant. Co se tyka piimo ziskavani a vybéru pracovniku,
je to HR Manager, ktery predava jednotliva vybérova fizeni bud HR Administratorovi
¢1 HR Assistantovi. HR Administrator zpravidla fidi vybérova fizeni na pozice
specialistli, HR Assistant na administrativni a brigadni pozice a sdm HR Manager tidi
vybérova tizeni na manazerské pozice. Jednotlivé kroky kazdého vybérového tizeni
vede dle nepsané¢ho ustdlené¢ho postupu pravé dany pracovnik persondlniho oddéleni,

spiSe nez vedouci pracovnici.

V podkapitolach 3.5.1 a 3.5.2 jsou blize popsany jednotlivé kroky ziskavani
a vybéru pracovniku, tak jak ve spole¢nosti skute¢né probihaji. V podkapitole 3.5.3
je uveden piiklad skutecného vybérového fizeni, které v GfK Czech probehlo.
V posledni podkapitole 3.5.4 jsou na zakladé rozboru celého procesu ziskdvani a vybéru
pracovnikil, navrzené mozné inovace tohoto procesu, ze kterych jedna jiz byla zavedena

do praxe.

3.5.1 Proces ziskavani pracovniki
Identifikace potieby nového pracovnika

Prvnim krokem faze ziskavani pracovnik ve firmé GfK Czech je pozadavek
na obsazeni volného pracovniho mista. S timto pozadavkem ptichazi vedouci pracovnik

do personalniho oddé€leni nebo personalni oddéleni informuje formou emailu.
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Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

K definovani pozadavkii na volné pracovni misto firma vyuziva popisu
pracovniho mista, pfi ¢emz tento dokument v sobé zahrnuje i jeho specifika. Popisy
pracovnich mist ma k dispozici personalni oddéleni, které tyto dokumenty i pravidelné
¢i dle potfeby aktualizuje. Po prozkoumani popisu pracovniho mista a samoziejme
i po konzultaci s nadtizenym daného pracovniho mista, personalni oddéleni stanovuje,
jakého pracovnika je potieba hledat — stanovuje kritéria, které¢ by idedlni kandidat mél
mit. Od téchto kritérii se pak odviji dalsi faze ziskavani i vybéru. Pokud se jedna
o misto nové a jeho popis neni k dispozici, provadi personalni oddéleni nejdiive jeho
analyzu, na zakladé€ které popis pracovniho mista vznika. Popis pracovniho mista slouzi
jako podklad pro sestaveni inzerce, tu sepisuje personalista ve spolupraci s pfislusnym

vedoucim.

Volba moznych zdroji uchazecu

Firma vyuziva jak vnittnich, tak i vnéjSich zdroji uchazeci. Vnitini zdroje jsou
vyuzivany v minimalnim métitku a to vétSinou v ptipadé, ze firma potiebuje brigadni
pracovniky. Persondlni oddéleni pak rozesila tuto informaci emailem vSem
zaméstnanciim a ti doporucuji pripadné zajemce. Dale je ve firm¢ vyuzivano vnitinich
zdrojti, pokud je ve firmé zaméstnanec, ktery se hodi na volnou pracovni pozici v ramci
kariérniho postupu a zasluhovosti. Z vnéjSich zdroj firma ¢erpa nejbéznéji a to hlavné

prostiednictvim volného trhu prace.

Volba metod ziskavani pracovniki

Firma nejcastéji inzeruje volné pracovni pozice na pracovnim portalu jobs.cz
a prace.cz, které jsou zpoplatnéné. Déle vyuziva sluzeb persondlnich agentur a to dle
specializace pozice, kterou potiebuje obsadit. Na obsazovani administrativnich pozic
vyuziva jinou agenturu, nez na hledani pracovnika, ktery se specializuje napi. na oblast
vyzkumu ¢i financi. Persondlni agentury zajiStuji inzerci, pohovory s uchazeci a firmé

pak doporucuji jiz pfed vybrané uchazece dle predem dohodnutych kritérii. Firma
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uvefejiiuje volné pracovni pozice i na svych webovych strankach v sekci kariéra, kde
1 pokud z4dné volné pracovni pozice ve firmé¢ nejsou, je uvedeny kontakt na personalni
oddéleni, kam piipadni uchaze¢i mohou zasilat své zadosti o praci. Ti jsou pak zatazeni
do databaze uchazeCli o zaméstnani a v ptipadé, ze nastane potfeba obsadit néjakou
pracovni pozici, této databaze personalni oddéleni vyuziva a to vétSinou v kombinaci

s dal$imi metodami.

Volba dokumentii a informaci poZadovanych po uchazecich

Firma po uchazecich pozaduje strukturovany zivotopis a motivacni ¢i pravodni

dopis. Piipadné zajemce o pozadovanych dokumentech vzdy informuje.

Preselekce uchazeéu

V ptipad€, Ze firma zadda vybérové fizeni personalni agentufe, preselekci
kandidatd provadi pfimo dana agentura. Ta pak personalnimu oddéleni zasila materialy
a hodnoceni o ptedvybranych uchazeéich, které nasledné personalisté studuji a davaji
do personalni agentury zpétnou vazbu o tom, s kterymi kandidaty se chtéji osobné
setkat. Pokud je vyb&rové fizeni zajistovano firemnim personalistou, preselekci doslych
uchazecu zajistuje sdm. Dle pfedem stanovenych kritérii zkouma doSl¢ Zivotopisy
a dalsi zaslané materidly a podle vhodnosti rozd€luje kandidaty do tfi souborii
a to do souborit ANO (nejvhodnéjsi uchazeéi), ASI ANO (méné vhodni uchaze¢i) a NE
(nevhodni uchazeci). Pti dalsi fazi - vybéru — personalista Cerpa primarné ze souboru
ANO a poté ptipadné ze souboru ASI ANO. Rozdéleni uchazect do jednotlivych
souborti probihd na zékladé¢ pfedem stanovenych podstatnych a Zzadoucich kritérii
na uchazece. Pokud uchaze¢ nesplituje jakékoliv podstatné kritérium, znamend to,
7e bez tohoto kritéria praci na daném pracovnim misté nemize vykonavat — tito
kandidati jsou rovnou zatazovani do souboru NE. Pokud uchaze¢ nespliiuje Zadouci
kritérium, znamenia to, Ze bez tohoto kritéria praci sice mulze vykonavat,
ale automaticky je zafazen do souboru ASI ANO. Do souboru ANO se zafazuji

kandidati, kteti spliiuji jak podstatna kritéria, tak kritéria Zddouci.
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3.5.2 Proces vybéru pracovniki

Metody vybéru pracovniki

Ve fazi vybéru pracovnikli personalista (pfipadné¢ spole¢né s prislusnym

vedoucim pracovnikem) vyuziva tyto metody:

1. Analyza dokumentii - Analyzuje pifedlozené¢ dokumenty o piedvybranych
uchazecich — Zivotopisy a motivacni ¢i privodni dopisy a na zékladé porovnani
stanovenych kritérii a informaci o jednotlivych uchazecich, rozhoduje, jaké

dodatecné informace o uchazec¢ich bude zjist'ovat v dalSim kole vybérového fizeni.

2. Pozvanka na osobni pohovor - Vybrané kandidaty telefonicky kontaktuje a zve
je kosobnimu pohovoru. Pokud kandidat se setkdnim souhlasi, domlouvaji
se na konkrétnim terminu, kde pohovor probéhne. Po telefonické dohodé¢
personalista pozvanym uchazeciim zasilad elektronickou pozvanku, ktera obsahuje
vSechny dilezité informace spojené se setkanim — datum a ¢as pohovoru, jméno
kontaktni osoby, mapu S pfesnym oznacenim a struénym popisem cesty do sidla

spolecnosti.

3. Telefonni pohovor - Na nékteré pozice telefonickou formou probiha jiz prvni kolo
vybérového tizeni. Uchazeci jsou pied pohovorem upozornéni, ze se jedna o 1. kolo
vybérového fizeni a jsou seznameni s tim, Ze pohovor zabere piiblizné 10-15 minut
jejich ¢asu. Pro tyto telefonické pohovory ma firma kdispozici formulaf,
do kterého v pribéhu pohovoru personalista zaznamenava jednotlivé odpovédi.
Tento formuldf je zobrazen v ptfiloze B. Kazdy formulaf je oznacen jménem
kandidata, datem a ¢asem pohovoru. Po zodpovédéni vSech otazek, personalista
informuje uchazece o dalSim prib&hu vybérového fizeni, nejlépe mu ozndmi,
do kterého terminu mu bude ozndmeno, zda postoupil do dal§iho kola vybérového
fizeni ¢i ne. Na konci tohoto formulafe personalista po pohovoru shrnuje celkovy
dojem zuchazede. Vyplnéné formulafe se pak piedavaji k prostudovani

prislusnému vedoucimu pracovnikovi, ktery se na jejich zdkladé rozhoduje,
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s kterym z kandidéatd se chce potkat ve 2. kole vybérového fizeni — na osobnim

pohovoru.

Osobni pohovor - Osobni pohovor vzdy probiha v zasedaci mistnosti ve firemnich
prostorach. S kandidaty se zpravidla setkdva ptislusny personalista a vedouci
pracovnik piimo nadiizeny obsazovanému pracovnimu mistu, ktefi se pted
samotnym pohovorem vzajemné¢ domluvi na tom, kdo z nich bude v pohovoru hrat
jakou roli — kdo z nich osobni pohovor uvede, kdo vSechny zucastnéné navzajem
predstavi, kdo bude uchazeci klast otdzky a kdo a jakym zplGsobem pohovor
zakon¢i a kandidata informuje o dal$im postupu. Kazdy z pohovort trva piiblizné
60 minut. V prvni fazi se vSichni GCastnici pohovoru vzajemné seznami a poté
je uchaze¢ seznamen s pribéhem pohovoru. V druhé fazi jsou uchazeci kladeny
otazky, stejné pro kazdého zuchazeci a piipadné kvili upfesnéni zjiSténych
informaci jsou pokladany i otazky dopliujici — jde tedy o pohovor polo
strukturovany. V dal$i fazi je uchaze¢ podrobné€ji sezndmen s nabizenou pozici
a dostane také prostor pro dotazy, které ho zajimaji. V posledni fazi je uchaze¢
informovan o tom, od koho, kdy a jakou formou se dozvi vysledek osobniho
pohovoru. | kosobnimu pohovoru je vyuzivan formulaé K zaznamenavani
jednotlivych odpovédi — zdznam z osobniho pohovoru. Kazdy z téchto formulaii
je oznacen jménem kandidata, datem a Casem pohovoru, dale se do néj opét
zaznamenavaji jednotlivé odpovédi a na konci je kandidat bud’ doporucen, nebo
nedoporucen. Tento formulaf je zobrazen v piiloze C. Neékteré otazky v ném

obsazené se méni podle toho, jaka kritéria jsou na uchazece stanoveny.

Odborné testy - Pokud se testovani provadi, tak hned po osobnim pohovoru.
Kandidati jsou testovani dle toho, co by na danou pozici m&li umét. Testy jsou
rizného charakteru — napt. test jazykovych znalosti ¢i pocitacovych znalosti. Jsou
vytvateny vedoucim pfisluSného oddé€leni, nebot’ ten dokdze nejlépe posoudit,
co konkrétné by mélo byt u kandidatt testovano. Vyplnéné testy poté vyhodnocuje
také vedouci prisluSného oddéleni a vysledky pfedava na persondlni oddéleni spolu

s rozhodnutim, zda kandidat testem prosel ¢i ne.
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6. Reference - Pokud je potfeba, ovéfuje personalni oddéleni jako dal$i metodu

vybéru zaméstnanci i reference uchazect a to telefonicky.

Vybér nejlepSiho uchazece

Po probéhnutych osobnich, ptipadné telefonnich pohovorech, testech
a po pripadném ovéfovani referenci, personalista spole¢né s pfisluSnym vedoucim
pracovnikem setfadi kandidaty dle toho, jak odpovidali vS§em stanovenym kritériim
a zpravidla vedouci pracovnik rozhoduje, kterému z kandidati bude u¢inéna pracovni
nabidka. Pracovni nabidku vybranému kandiddtovi oznamuje personalista
a to telefonicky. Pokud ten nabidku pfijme, domluvi se personalista s uchazeCem
rovnou na datu ndstupu a dalSich potfebnych zéalezZitostech. Ostatni kandidati jsou poté
vyrozuméni s vysledkem vybérového fizeni — tém, se kterymi se jednalo osobné,
personalista vysledek oznamuje telefonicky, ostatnim je vysledek sdélen pisemnou
formou. Nejlepsi kandidat je poslan na vstupni zdravotni prohlidku a vypliuje osobni

dotaznik, na jehoz zéklad¢ je vytvotfena pracovni smlouva.

3.5.3 Navrhy na inovace, zmény V procesu ziskavani a vybéru pracovniku

Podle Profesora Castorala je zména odklon od stavajictho stavu a vztahti mezi
jednotlivymi prvky a systémy sledovanych objekti. Inovace jsou zakladem zmén,

a proto je s teorii zm&n provazana i teorie inovaci.*

Po rozboru jednotlivych procesi ziskavani a vyb&ru pracovnikd, byly
v n¢kterych procesech navrzeny nasledujici inovace, z nichz nékteré byly spolecné

S personalnim oddélenim i zavedené do praxe.

0 CASTORAL, Z. Strategicky management zmén a znalosti. 1. vyd. Praha: Univerzita Jana Amose
Komenského Praha, 2010. s. 13. ISBN 978-80-86723-94-5.
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1.

Identifikace potieby nového pracovnika

Zde byl navrzen formulafr PoZadavku na obsazeni volného pracovniho mista,
ktery byl ve spolupraci s persondlnim oddélenim jiz i zaveden do praxe. Tento
formuléf je po identifikaci potieby pfislusnému vedoucimu pracovnikovi, ktery
jej po vyplnéni posila zpét do persondlniho oddéleni. Vyplnéné informace poté
spole¢né s popisem pracovniho mista slouzi jako podklad pro celé vyberové
fizeni - na jejich zakladé se stanovuji jednotliva kritéria kladend na uchazece.
Vyplnéné formulafe se uchovavaji na persondlnim oddéleni a v ptipadé,
7e je v budoucnu potieba obsadit tu samou pozici, je mozné ho znovu pouzit,
1 pfesto, Ze jednotlivé odpovédi v ném obsaZzené se mohou Casem ménit.
Formulaf Pozadavku na obsazeni volného pracovniho mista je zobrazen

Vv ptiloze D.

Volba moznych zdroji uchazecu

Ve fazi volby moznych zdroji uchazecti doporucuji zasilat informaci o volné
pracovni pozici hromadnym emailem na vSechny zaméstnance firmy. Trh
vyzkumnych pracovnikl totiz neni az tak rozsahly a pracovnici jednotlivych
konkurencnich firem ve stejném oboru se navzajem ve vétSin€ piipadd znaji.
Stavajici pracovnici by tak mohli identifikovat a doporucit ptipadné zajemce

0 danou pozici, ktefi v oboru jiz pracuji a potiebné zkusenosti.

Volba metod ziskavani pracovniki / volba dokumentii a informaci

pozadovanych po uchazecich

Ve fazi volby metod ziskdvani pracovnikli byl navrZzen Osobni dotaznik
uchazeée o zaméstnani. Tento dotaznik slouzi jako dodate¢na metoda
Kk zasilanému Zivotopisu ¢i motivaénimu/privodnimu dopisu. Bylo navrzeno
pfidat tento dotaznik na webové stranky spolecnosti do sekce kariéra.
Z dotazniku se persondlni odd€leni ma Sanci o uchaze¢i dozvédét standardni
informace wuvadéné i v zivotopise, ale pfedev§im ty informace, které
se do zivotopisu vétSinou neuvadéji — jako je termin moZného ndstupu,
oc¢ekavané mési¢ni ohodnoceni, ¢asové moznosti kandidata, ale 1 odpovédi

na otazky typu pro¢ chce uchaze¢ pracovat pravé v GfK apod. Personalni
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oddé¢leni se tak ma Sanci o uchaze¢i dozvédét mnohem vice nez jen z zivotopisu
¢i Z motivacniho/privodniho dopisu a personalistovi, ktery provadi preselekci
jednotlivych kandidati, se tito pak i 1épe tfidi. Tento dotaznik je zobrazen
v priloze E.

V tomto procesu byla také navrzena moznost predplatit u spole¢nosti Jobs.cz,
kde firma volné pozice nejvice inzeruje, tzv. flexi dotazniky. V podstaté
se jedna o podobny dotaznik jako je Osobni dotaznik uchazece o zaméstnani,
ale stim rozdilem, Ze tento dotaznik je uchazeci vyplhovan elektronicky
a to hned, kdyz na jobs.cz odpovidaji na inzerovanou pozici. Odpovédni
dotaznik je tak nedilnou soucasti odpovédi na danou pozici a bez jeho vyplnéni
je nemozné na nabizenou pozici reagovat. Pfimo na webovych strankach jobs.cz
si personalista sestavi dotaznik z pfednastavenych i vlastnich otazek a odpovédi
a nastavi Si i kritéria vybéru. Kritéria vybéru jsou uvadény procentualné podle
toho, jakou maji vdhu. Systém pak sam automaticky tfidi uchazece podle
bodového ohodnoceni odpovédi na jednotlivé otazky a nevyhovujici kandidaty,
ktefi nespliuji zakladni kritéria, dokaze 1 sdm automaticky vyradit a informovat
o neuspéchu. Personalista se tak vyhne c¢asové velmi néaro¢né preselekci
jednotlivych kandidati a zbude mu tak vice Casu na opravdu perspektivni
uchazece. V dnesni dobé¢ je tento systém obzvlast’ docenitelny a to z divodu
vysoké nezaméstnanosti, kdy kolikrat na inzerované pozice odpovida i vysoké

procento uchazect, ktefi nespliuji ani zakladni pozadavky kladené v inzeratu.
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4. POTVRZENI CI VYVRACENI STANOVENE
HYPOTEZY

V ivodu této bakalarské prace byla stanovena hypotéza, ze zavedenim
jednotného osobniho dotazniku uchazecii o zaméstnani, by doslo k zefektivnéni procesu

ziskavani a vyberu pracovnikii.

Tato hypotéza byla potvrzena pouze v obecné roviné a to v podkapitole Cislo
3.5.4 Navrhy na inovace, zmény V procesu ziskavani a vybéru pracovniki — osobni
dotaznik uchazece o zaméstnani neboli flexidotaznik. Stanovenou hypotézu potvrzuje
I Armstrong: ,, Dotazniky se pouzivaji jako prostredek k vytvoreni standardizované
informace 0 Uchazeci. Poskytuji vhodné strukturovanou zdikladnu pro tridéni uchazecii
podle jejich vhodnosti a sestaveni seznamu uchazeci, kteri by méli byt pozvani
k pohovoru a dalsim vybérovym proceduram, pro samotny vybérovy pohovor a pro
nasledné cinnosti souvisejici S nabidkou zaméstnani a zalozenim osobni evidence

Ve /4 7 (151
prijatého pracovnika.

| v piipadé Flexi dotazniki, které nabizi pracovni portal jobs.cz, se vlastné jedna
o formu osobniho dotazniku uchazeCe o zaméstnani, akorat stim rozdilem,
ze je vypliovan elektronicky. Jak jiz bylo feceno v kapitole ¢islo 3.5.4 — pouziti flexi
dotazniku personalistovi usSetfi spoustu Casu a to piedev§im v dneSni dob¢, kdy
se na jednu pozici do spolecnosti GfK Czech hlasi tieba 1 150 ¢1 200 uchazect. Pouziti
flexi dotazniku nebylo ve spole¢nosti GfK Czech mozno z finanénich duvodua

uskutecnit a dokézat tak stanovenou hypotézu i v praktické rovin¢.

> ARMSTRONG, M. Persondlni management. 7. vyd. Praha: Grada Publishing, 1999. s. 462. ISBN 80-
7169-614-5.
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ZAVER

Tato bakalaiska prace se vénovala personalni strategii v oblasti ziskavani
a vybéru pracovnikl. Prace byla rozdélena do dvou c¢asti — teoretické a praktickeé.
V jednotlivych kapitolach teoretické casti byly popsany jednotlivé faze ziskavani
a vybéru pracovnikll a to za pomoci odbornych publikaci a internetovych zdroji, které
se touto problematikou zabyvaji. V praktické ¢asti této bakalarské prace doslo k analyze
a ke zhodnoceni personalni strategie v oblasti ziskavani a vybéru pracovnikd
ve spoleCnosti GfK Czech, s. r. o. SpoleCnost byla Vv této cCasti charakterizovana
a na zakladé studia vnitrofiremnich dokumentl, pohovorli a pozorovani zde doslo
Kk popsani jednotlivych procesii ziskavani a vybéru pracovniku, tak jak v této spole¢nosti
opravdu probihaji. Na zjisténé nedostatky byly navrzeny mozné inovace a nckteré

zZ nich byly ve spolupréci s persondlnim oddélenim zavedeny do praxe.

Cilem této bakalaiské prace bylo zhodnotit stavajici personalni strategii v oblasti
ziskavani a vybéru zaméstnanci ve firm¢ GfK Czech, s. r. 0. a navrhnout postupy

mozného zlepseni v tomto procesu. Tento cil byl v praci naplnén.

V praci byla stanovena hypotéza a to, Ze zavedenim jednotného osobniho
dotazniku uchazecli o zaméstnani, by doslo k zefektivnéni procesu ziskavani a vybéru
pracovnikii. Tato hypotéza byla potvrzena pouze V teoretické rovin€, prakticky nesla

dokazat z finan¢nich davodu.

Na zavér je tteba fici, ze samotnym vybérem nejvhodnéjsiho pracovnika, cely
proces nekonci — velice diilezita je i adaptace tohoto pracovnika na dané pozici. Firmé
tedy nestaci jen dokonald strategie ziskavani a vybéru pracovnikil, ale méla by mit
1 patficné propracovany adaptacni pldn pracovnik. Nejde jen o to, aby byl novy
pracovnik na danou pracovni pozici fadné zaskolen, ale i o to, aby hned v zacatku véd¢l,
jaké jsou jeho cile a jakou vlastné€ ve firmé hraje roli. Co se tyka cili, mél by mit jasno
i vtom, jaké cile ma jeho tym a piedev§im celd firma — mél by byt tedy seznamen
s celkovou firemni strategii, protoZe od ni se pfece odviji vSechno ostatni ve firmé. M¢l

by byt sezndmen s vizi a s hodnotami spolec¢nosti, s firemni strukturou, kliCovymi
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osobami ve firmé, apod. K seznameni s firmou a celkové k orientaci ve firm¢, pouziva
firma GfK Czech tzv. Welcome Book, ve kterém je vSechno toto pro kazdého nového
pracovnika obsazeno. Tato brozura ma sice vice nez 30 stran, ale po jejim pfecteni
pracovnik zna strategii spolecnosti, jeji hodnoty, vize, cile, vi i jaké ma benefity, jak
zazadat o dovolenou, kam si v okoli firmy dojit na obéd, seznami se s etickym
kodexem, apod. A to vSechno samoziejmé piispiva k tomu, aby se pracovnik prvni dny

V nové préci citil co nejlépe.

Problematika ma Sirsi aspekty, které by si vyzadaly hlubsi vyzkum a zkoumani,

které jsou nad ramec této bakalaiské prace.
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Priloha B — Formulaf zaznamu z telefonického pohovoru53

GfK Czech

Zaznam z telefonického pohovoru

1. Prvni kolo vybérového fizeni, rozhovor na 10— 15 min.
2. Prostudovani zaslanych materialti. Mozné se budu ptat na néco, co je uZ uvedené, abych Vas lépe poznala.

Proé zrovna GfK CzZeChZ........oooiiiii i e et e
Prog jste reagovalla Ma POZICIT ......... o i
Jakou piedstavi MAtE 0 POZICT?......o it
Proé¢ odchazite / prot jste skonéil v poslednim zamastnani? ...
Popiste mi Va$i naplfi prace z posledniho zaméstnanilnejlépe odpovidajiciz..............

Jakou pfedstavu mate o novém zaméstnani? Co musi spliiovat Vase nové zaméstnani, abyste se do prace
[E31 T 2O S PP SIS PPP IO UURR TP
Popite &innost, kterou jste délal / a ve Vadem poslednim zaméstnani, a ktera Vas vibec nebavila a proé?

Jakou formu spoluprace preferujete (HPP — plny, &asteny, DPC, DPP)? A Pro€?. ..o icveeneiiem s
Jaké jSOU VaSe EASOVE MOZNOSHIT ..o o8 b

Jakou mate predstavu o nastupni hrubé mzd@?.............cooi e
V pfipadé nabidky, kdy je moZny datum Vaseho nastupu?......cccoooereeeens
Jak dlouho byste dojizdél do GFK Czech?..............s

Otazky uchazece:
1.
2.

Telefonni pohovor vedl: ...
Lo 2 UL F U P PP PP P e P P T DR T ETTRPELIE

Osobni pohovor: ... TR e e

%% GFK CZECH, s. 1. 0. Interni dokumenty spolecnosti GfK Czech, s. r. 0. 2013.



Priloha C — Formulaf zaznamu z osobniho pohovoru54

GfK Czech
Zaznam z osobniho pohovoru
Datum osobniho pohovoru: ........ccciviiisiininncecnen
11T Lo P POZICE: . i iiiiiiiircniannnsasansenssnnesanee

(Ptejte se opét na otazky z tif pohovory, at vite, jestli kandidat bude mit stejné odpovédi. Pokud se ligi,
zaznamenejte si konkrétnl odpovédi pii osobnim pohovoru)

Jaki je Vase piedstava o pozici, na kterou jste reagovalla:. ...,
Popiste mi konkrétnéji Vasi naplfi prace ve firmé

Jakou zménu jste navrhl/a, z jakého divodu jste se rozhodl/a popfemyslet o nutnosti zménit néjaky
proces?Jak byl uvitan ve Vagem kolektivu? Jak Vés ocenil Vas nadfizeny? Co to pfineslo ostanim /
firm&?

Kdy se Vam naopak nepovedlo Va§ navrh na zlep3eni prosadit? A pro&? Jaké kroky jste délal/a,
abyste toho dosahl?

Nékdy toho na kaZdého je opravdu moc. Kdy naposled jste si v praci toto feklfa? Kdy toho bylo vice
neZ obvykle?

Kdy se Vam stalo, Ze jste na néco zapomnél? Jak jste na to pfiSel, Zze jste néco neudélal/a? Jak jste to
vyresilla?

Zkuste se ted ohodnotit a pochlubit se. Co povaZujete za svilj nejvétsi uspéch? Co se Vam (nejlépe

v pracovnim Zivoté) povedlo?

Co Vam jde nejlépe?

V éem byste se naopak chtél/a zlepsit? Co pro to délate?

> GFK CZECH, s. 1. 0. Interni dokumenty spolecnosti GfK Czech, s. r. 0. 2013.



GfK Czech

Jelikoz mame vice volnych pozic, tak kdyZ bychom zapomnéli, o které pozicl se tady bavime, jaka je
pravé Vase idedlni pozice? V jaké oblasti?

Jaké mate vytyéené cile?

Kam byste se chtélla v profesnim Zivoté dostat?.
A za jak dlouho si myslite, Ze té pozice dosahnete?

Jak jste na tom se znalostmi po&itage. S jakymi programy jste v praci pracovalia, jak &asto, co

konkrétné jste v nich tvofilla?

Jakymi jazyky mluvite? Jak éasto jste vyuZivala v poslednim zamé&stnani cizi Jazyk? Jaké situace jste

v tomto jazyku Fedilla?

Jak nejradéji travite volny ¢as? M . reremennanaan sserneeanensnnaten

Jakou formu spoluprace preferujete? (HPP, DPC, DPP)......ccocoiuiimiisniiniiinsunisssssss s sssssssssessssias s e
Jaké jsou Vase ¢asové moznosti? Jste ochotny pracovat Na SMENY 2.t
Jaké jsou Vase pfedstavy o nastupni hrubé mzdé........... ?

Mate i jiné pracovni nabidky? O jaké pozice se jedna (nemuslte uvéadét firmy)? Mozny budouci rozvoj?
Ohodnoceni, benefity? DojiZdéni?........cocvvvemnnnns

Jaké nabidce byste dalia pfednost? Co by mohlo ovlivnit Vase rozhodovani? Co je pro Vas v praci
N AUIBZIEBISi Puusrussucssnninsasmsissssssanrs s sessmsee s sm s besas e s e o en e a4 S L LR e R ERE G R b RS e R A E R

ZAVER:

Plusy kandidata:.........covninnninene e,
Nedostatky Kandidatal.... ...t sy e an e g S E R e e

Kandidata doporuéuji / nedoporuguji.

Poznamky:...
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Priloha D — Formular pozadavku na obsazeni volného pracovniho mista

POZADAVEK NA OBSAZENi VOLNEHO PRACOVNIHO MISTA

Nazev pozice:

Kdo se bude uéastnit vybérového

fizeni

Pozadovany datum nastupu

Pozadovana mzda

Zvlastni benefity

LI HPP
Druh pracovné-pravniho vztahu [1DPC
[ 1 DPP

Pocet hodin tydné

. ] . (] na dobu uréitou — datum ukonéeni:
Délka pracovniho poméru ..
] na dobu neurcitou

Pozadované vzdélani

Pozadovana praxe

Struéna napln prace —

PC znalosti

Jazykové znalosti

Forma komunikace v anglickém [ Ustni komunikace
jazyce [] pisemna komunikace

] telefonicka komunikace

Osobnostni charakteristiky

DalSi pozadavky

*® Zdroj: Vlastni tvorba. 2013.




Ptiloha E — Osobni dotaznik uchazeée o zamé&stnani®

OSOBNi DOTAZNiIK UCHAZECE O ZAMESTNANI

Reaguji na pozici

Mozny termin nastupu

Ocekavané mési¢éni ohodnoceni (hruba

mzda)

Vase ¢asové moznosti (pocet hodin tydné)

Osobni udaje

Jméno a pfijmeni

Kontaktni adresa

Telefonni kontakt

Emailovy kontakt

Vzdélani
Nejvyssi dosazené vzdélani (vyberte dvojitym poklepanim levého tlagitka na mysi):
[ 1 zakladni
[] stfedoskolské bez maturity
[ ] stfedoskolské s maturitou
[] vyssi odborné
[] vysokoskolské I. stupné
[] vysokoskolské Il. stupné
[] vysokoskolské Ill. stupné

Obor dosazeného vzdélani

Dalsi vzdélani, kurzy, zkuSenosti a dovednosti

Absolvovana skoleni a kurzy

%8 Zdroj: Vlastni tvorba. 2013.
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Jazykové znalosti (doplrite Anglicky jazyk

stupen znalosti dle stupnice 1
— vyborna, 2 — pokro¢ila, 3 — Némecky jazyk

stfedné pokrocila, 4 — mirné
pokrogila, 5 — zakladni,

pasivni) DalSi (dopliite)

Windows

Internet

Pocitacové znalosti (doplrite MS Word
stupen znalosti dle stupnice 1

— odbornd, 2 — nadstandartni MS Excel

uzivatelska, 3 — uzivatelska, 4

— zakladni, 5 — Zadna) MS Outlook

MS Power Point

Dalsi (doplite)

Ridiésky prakaz (vyberte dvojitym poklepanim levého tlagitka na mysi):
[ vlastnim a jsem aktivni fidi¢

[ vlastnim, ale nejsem aktivni fidi¢

[ nevlastnim

vrs s

Dalsi udaje
1. Pro€ chcete pracovat pravé v GfK?

3. Komunikovala jste v néjakém predchozim zaméstnani v anglickém jazyce? Pokud ano,

jakou formou?

4. Jsou né&jaké dalSi udaje, které povazujete za dullezité o sobé uvést a nejsou soucasti
dotazniku ani Vaseho zivotopisu & motivaéniho dopisu?

Pouceni:
Spole&nost GfK Czech, s. r. 0., se sidlem Na Hiebenech I 1718/10, 140 00 Praha 4, ICO:
15271757, se zavazuje neposkytovat jinym fyzickym a pravnickym osobam osobni data,

nezneuzivat je a vést je v souvislosti s Vasim zajmem o ziskani zaméstnani v GfK Czech.

Vi




Prohlaseni:
Vyplnénim a odeslanim dotazniku souhlasim, aby spole¢nost GfK Czech zpracovavala mnou

poskytnuta data, obsaZena v tomto dotazniku, pro ucely ziskani zaméstnani v GfK Czech.
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