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Uvod

Kazdy z nads se miize dostat do situace, Ze pfijde o praci a nahle se
ocitne tvari v tvar vyhledavani nového zaméstnani. V tomto momenté je
velmi diilezité zachovat si klid a nepodléhat panice, Ze praci je velmi obtizné
ziskat a zistaneme odkazani na Ufad prace, ktery v momentalni situaci na
trhu prace poskytuje velmi malo pracovnich pfilezitosti.

Mame vice moznosti, jak hledat vhodné uplatnéni odpovidajici
naSemu vzdélani a praxi. MiiZzeme vyuzit vyhledavani pracovnich pftilezitosti
na personalnich serverech. Na téchto serverech je nabidka na trvalé
zaregistrovani a po sdéleni Vasich osobnich a pracovnich udajii Vam mohou
byt bezplatné zasilany na Vas e-mail nabidky zaméstndni, které odpovidaji
Vasemu pracovnimu profilu.

Vyhledavani zaméstnani formou obchéazeni spolec¢nosti a prezentaci
svych Zivotopisii se v dnesni dobé jiz moc nehodi a v piipad¢, Ze mate zdjem
o praci v konkrétni spolecnosti, pak je lepsi variantou zaslat zivotopis e-
mailem na personalni oddéleni spolecné s privodnim dopisem. V némz by
mélo byt specifikovano, pro¢ jste si vybrat tuto spolecnost a co muzete
spole¢nosti vy sdm nabidnout.

Dalsi variantou je osloveni znamych, pratel, byvalych
spolupracovnikl tedy jak se fika lidove* roztazeni siti*.

A také mizete vyuzit sluZzeb personélnich agentur. Tyto sluzby jsou pro
zajemce o praci bezplatné. Na trhu prace bylo velké mnozZstvi personalnich
agentura, ale bohuzel vlivem ekonomické krize a nasledného propousténi ve
spolecnostech jejich pocet klesl. .

V této praci bych Vam chtéla piedstavit Persondlni agenturu

Pragma a pribéh vybérového fizeni v ni. V textu je popsana historie a



stavajici personalni obsazeni této spolecnost. Dale jsou definovany sluzby,
které¢ agentura poskytuje. V nasledujici Casti je pfesné popsana cinnost
personalni konzultantky v prabéhu vybérového fizeni a cely proces vybéru

vhodnych kandidat na pozadované pozice.

1. Profil personalni agentury Pragma

1.1.1 Historie spole¢nosti

Personédlni agentura Pragma se zabyva zprostiedkovanim prace a
vyhleddvanim vhodnych pracovnikii pro stfedni a vy$$i management. Byla
zalozen v roce 1997 panem Martinem Lejskem. Nejdiive ve firmé plsobil
sdm, kdy zastaval veskerou ¢innost, kterd souvisela s ndborem zaméstnancu.
Postupn€é, jak se =zvysSovala poptdvka na trhu po kvalifikovanych
zaméstnancich, tak pan Lejsek zacal rozSifovat tym a nabral Ctyfi persondlni
konzultantky. Ty z pocatku pracovaly na Zivnostensky list a od roku 2003 jiz
firma uzavirala se zamé&stnanci hlavni pracovni pomér na dobu neurcitou.
Firma stale expandovala a v roce 2004 byla oteviena pobocka v Brné, kde
byly zaméstnany tfi persondlni konzultantky a vroce 2005 pobocka
v Ostravé. Tam pracovaly dvé personalni konzultantky. Bohuzel ke konci
roku 2008 jiz zacala dopadat na agenturu ekonomickd krize a majitel
agentury byl nucen zaviit pobocku v Ostravé z diivodu nizkych vydélka.
Také olomouckéd pobocCka byla pfestchovana do méné nakladnych prostor
v ramci uSetfeni ndkladl. VeSkeré metodiky k praci v této agentufe vznikaly
postupné, tak, aby vyhovovaly na jedné strané persondlnim konzultantkdm a
na stran¢ druhé spravnému vybéru kvalifikovanych zaméstnancti. V priubéhu
prace byly pozménovany dle aktudlnich potieb a na zakladé feSeni
pracovnich problémi.Tyto metodiky jsou uloZeny na serveru agentury a

kazda personalni konzultantka je ma také v tisténé formé.



1.1.2 Organiza¢ni struktura

Organizacni struktura v persondlni agentufe Pragma je liniova, kterd jak
piSe Miroslava BakeSova (BakeSova 2008, str.59) se osvédcuje ve stabilnim
prostfedi, je vhodna pro mensi firmy a zaloZena na sluZebnich vazbach. Tedy
nadfizeny ve spolecnosti je feditel a majitel spolecnosti Martin Lejsek, pod
n¢j spada pét personalnich konzultantek, jeden IT manager. Jedna persondlni
konzultantka v olomoucké pobocce ma na starost dohled nad praci dvou
administrativnich pracovnic. Persondlni konzultantka v Brnénské pobocce
ma také podiizenou administrativni pracovnici, ktera ji vypomaha
s ptipravou podkladii. Jak déale uvadi BakeSova (BakeSova 2008, str, 64), lidé
v této organizacni struktuie maji pfesné¢ vymezenou €innost a urcitou volnost
a prostor k prosazovani iniciativy (BakeSova 2008, str. 65). Informace o
organizacni struktufe poslouzi k lepSimu pochopeni celkového prubéhu
vybérového fizeni a specifikaci kompetenci v ramci organizace. Tedy

organiza¢ni struktura v nasi spolecnosti vypada nasledovng:

feditel

Persondlni konzultantka Persondlni konzultantka Persondlni konzultantka Persondlni konzultantka Personalni konzultantka
Brno

«IT manager

«admin. pracovnice admin. pracovnice suminpmcomice




1.1.3 Personalni obsazeni

Olomoucka pobocka sidli na ulici Hodolanskéd 32 a jeji soucasti jsou
dvé¢ kancelafe.V prvni kanceldii araduje feditel spolecnosti, pan Martin
Lejsek, ktery se stard o veSkeré zaleZitosti, tykajici se strategie a fizeni
spolecnosti. V jeho kompetenci je nabirdni novych zaméstnanci do
spoleCnosti, feSeni organizacnich zalezitosti a materidlntho zazemi
spolecnosti. Ve stejné kancelafi s nim pracuje IT manager, pan Sedlak Jifi,
llktery neni v této agentufe na hlavni pracovni pomér, ale na zivnostensky
list. Pan Sedléak se stara o vesSkeré technické zaleZitosti. Vzhledem k tomu, ze
on vytvoril databazi kandidati, kterd momentaln¢ disponuje 32.000
kandidatii a tim vyrazné urychlil a zkvalitnil praci konzultantek, tak dohlizi
nad jejim spravnym fungovani. Do jeho pracovni népln¢ patii i dohled nad
terminem splatnosti faktur a v pfipad€ nezaplaceni je jeho povinnosti klienta
kontaktovat a na nedoplatek upozornit. Treti ¢len jejich kancelafe je
asistentka na polovi¢ni pracovni pomér. Je to studentka Filozofické Fakulty,
ktera pomaha s praci panu fediteli. V druhé kancelafi pracuji ¢tyfi personalni
konzultantky. Podrobny popis naplné¢ téchto konzultantek bude blize
rozepsan v nasledujicich  kapitolach. Personalni konzultantky maji
vysokoskolské vzdélani v oboru ekonomie, psychologie a humanitnich véd.
Jejich struktura vékova je v rozmezi 25 az 31 let. Externé pro spolecnost
pracuje jest¢ administrativni pracovnice, ta je pfipojen na interni databazi z
domova a jeji naplni prace je registrace a aktualizace novych kandidatt do
této databaze. Tedy pokud pfijde do persondlni agentury zivotopis, ktery je
jesté neni v databazi, tak ona jej pfepiSe se vSemi kontakty, praxi a
zkuSenostmi do databéaze. V ptipad¢, Ze tento kandidat je svym Zivotopisem
jiz registrovan, tak zkontroluje, zda nenastala v jeho praxi n¢jaka zmena a vSe
op¢t zapise do databaze.

V Brnénské pobocce pracuje jedna persondlni konzultantka a jeji
asistentka, ktera je zaméstnana na polovi¢ni tivazek. Poboc¢ka v Brné sidli na

ulici Mlynska 30.
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1.1.4 Sluzby poskytované agenturou

Personalni agentura Pragma poskytuje dva druhy sluzeb pro své klienty.
( Nabidka sluzeb, ptiloha ¢.1) Kdy klientem bude v této praci nazyvan
zamestnavatel, ktery hleda specifického zaméstnance. Prvni sluzbou je
vyhledavani a vybér zaméstnancti na hlavni pracovni vybér. Zakladem této
sluzby je vyhledani vhodnych kandidatdi na pozadovanou pozici. Za
kandidata se povazuje kazdy uchaze¢ o praci, ktery je registrovan v interni
databazi, nebo reaguje na inzerci vypsanou touto personalni agenturou na
pracovnich serverech. FrantiSek Hronik k tomu piSe Ze tyto firmy se snazi
zajemc, ktefi se sami hlési na s pozadavky o urcité pracovni misto ( Hronik
1999, str. 103). Toto vybérové fizeni ma nasledujici postup: 1. Zadéani
objednavky klientem, 2. Predvybér z databaze, 3. Uzsi vybér, 4. Pohovory,
testy 5. Kandidati pro klienta, 6. Konecny vybér, 7. Zpétnd vazba, 8. Zaruky (
pfiloha str. 19). Tento postup bude v dalSich odstavcich duasledné
rozpracovan. Cena za vyse uvedenou sluzbu je v persondlni agentute Pragma
dvojnéasobek hrubé mésicni mzdy. Tato provize je fakturovana v den néstupu
kandidata do spolecnosti. Agentura poskytuje dvojfazovou zaruku na
kandidata. Prvni faze se tykd prvnich tfi meésici od vzniku pracovniho
poméru. V ptipadé€, Ze kandidat odejde ve zkuSebni dobé ze spolecnosti, nebo
bude propustén, tak klient (zadavatel) mé narok na bezplatné vyhledani
nahrady za kandidata, nebo na vraceni 60% z uhrazené ¢astky. Druha faze
zaCind Ctvrtym mésicem a konci Sestym mésicem od nastupu kandidata, kdy
opét v pfipad¢ odchodu, nebo propusténi kandidata ma klient narok na

bezplatné vyhledani nahrady nebo navraceni 40% z uhrazené ¢astky.
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Druhou sluzbou je pfimy vybér, tedy head — hunting. Tato sluzba je
uréena predevSim pro obsazovani pozic sttedniho a vy$§iho managementu a
specializovanych pozic a spociva v piimém osloveni vhodnych kandidati
z konkurencnich spolecnosti, nebo ze spolecnosti v ptibuzném oboru. Jak
dodéava FrantiSek Hronik (Hronik, 1999, str. 103) cilem tohoto vybéru neni
oslovit co nejvétsi pocet potenciondlnich kandidatt, ale pfimo oslovuji
vhodné kandidaty, ktefi nepfemysSli o zméné¢ zaméstnani. Proces tohoto
vybérového fizeni v personalni agentufe Pragma je znaéné odlisSny od
klasického vybéru. V tomto ptipadé se nejdiive s klientem provede podrobna
analyza jeho potieb a pozadavkl, sestavi se profil idealniho uchazece. Dale
se musi provést analyza trhu, moznych konkurencnich spolecnosti, vytvoii se
seznam téchto spolecnosti a predlozi se klientovi, aby on sam schvalil, které
firmy se mohou oslovit pro ziskdni vhodnych pracovnikli a naopak, které
jsou tfeba piima konkurence a klient by tim mohl narusit pracovni vztahy.
Poté jiz konzultantka zacne s vyhledavanim kontaktli a pfimym oslovovanim
vhodnych kandidatd. Prvni kontakt s nimi je vétSinou telefonicky, kdy se
diskrétné domluvi osobni schiizka. Ta se uskutecni bud’ v persondlni
agentufe, nebo pokud kandidat chce diskrétnost, tak se voli radéji neutralni
prostiedi jako je restauracni zafizeni, kavarna apod. S kandidatem se vede
individudlni jednani zaméfené na ovéfeni kvalifikace, motivace a
osobnostnich ptfedpokladt. Teprve na zakladé pozitivnich vysledki mtize byt
kandidat seznamen s nabidkou. Tato jedndni zajist'uji diskrétnost jak strané
klienta, tak strané kandidata. V piipadé, ze klient ma zdjem o osobni schiizku
s kandidatem a naopak, tak dale jiz vybérové fizeni pokracuje jako klasické.
Tedy zprostiedkovani schiizky, smluveni terminu nastupu a fakturace v den
nastupu kandidéta. Cena u této sluzby je trojnadsobek hrubého meésicni mzdy.
Provize za zprostfedkovéni je rozlozena do dvou splatek. 50% castky je
fakturovana v den nastupu vybraného kandidata, zbylych 50% je fakturovana
po uplynuti 3 mésicli ode dne nastupu. Zaruka na vyhledaného kandidata je
opét dvojtazova. Pokud kandidét odejde, nebo bude propustén béhem prvnich
tii mésicl, tak ma klient narok na vyhledani ndhradniho kandidata zdarma,

nebo navraceni 80% z ¢astky uhrazené pii nastupu kandidata. Druha faze
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zaruky trva od pocatku ¢tvrtého mésice do konce Sestého mésice od nastupu
kandidata a klient ma narok opét na bezplatné vyhledani ndhrady, nebo
vraceni 60% z ¢astky uhrazené klientem. Jak jesté dodava Hronik ( Hronik,
1999,str. 104) cCasovy horizont tohoto vybéru je oproti klasickému
dlouhodobé;si.

2. Navazani spoluprace s klientem

2.1.1. Vnitini a vnéjsi zdroje pracovniki pro podnik

Jak uvadi Josef Koubek (Koubek 1995, str. 103) vnitini zdroje pracovnich
sil tvofi pracovni sily uspotené v disledku technického rozvoje, pracovni
sily uvolilované v souvislosti s organizatnimi zménami, pracovnici, ktefi
sami zdjem prejit na jiné pracovni misto v ramci podniku. Mezi vnéjsi
zdroje tadi Koubek (Koubek, 1995, str. 103) volné pracovni sily na trhu
prace, Cerstvé absolventy, zaméstnance jinych podnikd, ktefi cht&ji zménit
zaméstnavatele a tento vycCet Josef Koubek dopliuje jesté o Zeny
v domacnosti, dichodce, studenty a pracovni zdroje v zahrani¢i. Mezi
hlavni vyhody ziskavéani pracovnikll z vnitinich zdrojl patii to, Ze uchazec
zna velmi dobfe organizaci a také organizace znd uchazece, také zvySeni
moralky a motivace zaméstnancii a v posledni fadé¢ lepsi ndvratnost investic,
které podnik vloZzil do pracovni sily. Mezi hlavni nevyhody Josef Koubek
(Koubek 1995, str. 104) ftadi to, ze snaha o povySeni muize negativné
ovlivilovat moralku a mezilidské vztahy, pracovnici mohou byt také
povysovani, ale jejich pracovni potencidl jiz nemusi stacit na plnéni ukoll a
také nevyhodou je nepronikdni novych mysSlenek a pfistupi z venku.
V procesu ziskavani pracovnikii z vnéjSich zdroji uvadi Josef Koubek
(Koubek 1995, str. 104) tyto vyhody: talenty a paleta schopnosti je mimo
podnik daleko vétsi, nez uvnitf podniku. Z venku mohou byt také do
organizace pfineseny nové nazory, pohledy a poznatky, zpravidla je také

levnéj$i a rychlejsi ziskat kvalifikované pracovniky zvenku, nez je
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vychovavat v podniku. Do nevyhod Josef Koubek ( Koubek 1995, str. 104)
fadi predevSim ndkladné pftilakani potenciondlnich kandidatl, také to, ze
adaptace pracovnikii je delsi a mohou vznikat mozné konflikty
s dosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se mohli citit dostatecné
kvalifikovani na ziskani ur¢itého pracovniho mista. Jak k tomu dodéava
FrantiSek Hronik (Hronik 1999, str. 103) vyhodou vyhledavani a ziskavani
vlastnimi silami je pfedev§im divérnd zndmost firemniho prostiedi a
charakteru prace. Mezi nevyhody fadi nedostatek zkuSenosti s realizaci
vybérového fizeni. Pokud se spolecnost rozhodne vyuzit vyhledavani a
ziskavani pracovnikli externimi silami, mtze zvolit spolupraci s komerc¢nimi
firmami, které ptisobi na trhu prace (Hronik 1999, str. 103). VSechny firmy,
které komeréné zprostiedkovavaji praci musi mit k této ¢innosti povoleni,
akreditaci Ministerstva prace a socidlnich véci. Jak uvadi Hronik ( Hronik

-----

potencionalnich kandidati a vyuzivaji i vlastni datab4zi.

2.1.2 Osobni schizka u klienta

Rozhodne-li se spolecnost, Zze bude spolupracovat prave
s personalni agenturou Pragma, tak prvni kontakt probihd bud’ telefonicky
nebo e-mailovou komunikaci. Kdy zaméstnanci z personalniho oddé€leni
spolecnosti, ktera chce vyhledat vhodného kandidata nas zkontaktuji a chtéji
zaslat podminky spoluprace znasi strany. Zaslani nabidky a navrhu
smlouvy probiha formou e-mailu. Ta personalni konzultantka, kterd tento
pozadavek pro klienta vyfizuje musi také zkontrolovat v interni databézi
firem, zda jiz s touto spolecnosti neprobéhla nekdy spoluprace, nebo nebyl
navazan kontakt. Pokud zjisti, Ze se jedna o zcela novou spolecnost, tak jeji
udaje musi zapsat do této interni databdze firem. Zapisuji se veskeré udaje,
které o spoleGnosti zjisti. Tedy ptesny nazev spole¢nosti, ICO, pocet
zaméstnancl, sidlo spolecnosti, udaje na kontaktni osoby, predmét

podnikéni. Také je povinna zapsat, Ze byla odeslana nabidka na spolupraci.
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Jiz v e-mailu s touto nabidkou si konzultantka predbézné domlouva
mozny termin osobni schiizky ve spolecnosti, aby mohla nabidku sluzeb
personalni agentury Pragma prezentovat osobné a blize tak objasnit pfesny
postup vyberového fizeni. Tedy poté, co kontaktni osoba ze spolecnosti
napiSe, ze s podminkami spoluprdce souhlasi, tak se smluvi konkrétni
termin schlizky personalni konzultantky ve spole¢nosti.

Osobni  schiizka se odehrdva vétSinou piimo ve
spoleCnosti,kterd ma zijem o spoluprdaci snasi agenturou. Nejdiive
personalni konzultantka pifedstavi personalni agenturu Pragma, tedy kdy
vznikla, kym byla zaloZena, jak se rozvijela jeji ¢innost, personalni obsazeni
a vesker¢ informace, které se Cinnosti této agentury tykaji. Poté personalista
ptredstavi jejich spolecnost a zdkladni ¢innost a sluzby, kterymi se zabyvaji.
Poté personalni konzultantka piedstavi smlouvu a podminky spoluprace.
Diikladné vysvétli veskeré informace, které se tykaji zaruky na vyhledaného
kandidata a vyhledadni jeho nédhrady v pfipadé¢ odchodu. V ptipadé, ze
spole¢nost méa zdjem o spolupraci s nasi persondlni agenturou, tak klient
mutiZze smlouvu podepsat ithned s tim, Ze ji obratem zasleme zpét podepsanou
feditele personalni agentury Pragma. Smlouva je na dobu neurcitou. Jsou
v ni stanoveny veskeré sankce za nedodrZeni podminek a formy uhrady za
vyhledané kandidaty. V ptipadé, ze chce klient upravit nékteré body ve
smlouvé, tak je pochopitelné moZzno na zdkladé¢ dohody urcité body ve
smlouvé zménit. U nekterych klientli se jedna naptiklad o dobu splatnosti,
kdy chtéji zménu ze Ctrnécti dnil na tficet. Nékdy se smlouva neuzavird
thned na misté, ale konzultantka se domluvi, ze ji zasle v elektronické
podobé.( ptiloha ¢.2, Smlouva o zprosttedkovani pracovniki)

Pokud se jedna o vyrobni spolecnost, tak si persondlni konzultantka v rdmci
této navstévy projde i vyrobu a pokud mozno celou spolec¢nost aby meéla
pfedstavu do jakého prostfedi bude hledat vhodné kandidaty. Je velmi
dalezité poznat 1 pfipadné nadiizené a spolupracovniky. Konzultantka pak
muze 1épe specifikovat typ osobnosti, ktery je na konkrétni pracovni pozici

potieba vyhledat.
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Dalsi pribéh schizky se tykd popisu pracovniho mista. Je velmi dilezité
pfesn¢ specifikovat pozadavky na konkrétni pracovni pozici. VétSina
organizaci ma vytvofenou analyzu pracovnich mist, protoZze je svym
zpusobem kli€ovou persondlni ¢innosti, jejiz kvalita rozhoduje o efektivnim
vykonavani mnoha dalSich personalnich ¢innosti( Koubek 1995, str. 72). Jak
dale uvadi Josef Koubek:*“ Analyza pracovniho mista poskytuje obraz prace
na pracovnim misté a tim vytvari i pfedstavu o pracovnikovi, ktery ba mél
na pracovnim misté pracovat”. Presnou definici Josef Koubek popisuje
Takto:“Jde tedy o proces zjiStovani, zaznamenavani, uchovavani a
analyzovani informaci o tikolech, metodach , odpovédnosti, vazbach na jina
pracovni mista, podminkach, za nichZz se prace vykonava a dalSich
souvislostech pracovnich mist“. A kone¢nym cilem je zpracovani téchto
informaci do popisu pracovniho mista. Jak dale Koubek uvadi, Ze popis
pracovniho mista je pak podkladem pro zpracovani specifikace pracovniho
mista ( Koubek 1995, str. 72).

Ukolem personélni konzultantky je zjistit co nejvice informaci o pracovnim
misté. V prvé fadé je velmi dilezité si urcit ndzev pozice.( Piiloha ¢. 3).
Nékteti klienti vyzaduji ndzev, ktery si ur¢i sami. Jini ponechdvaji na
personalni konzultantce vytvofeni ndzvu pozice. Zeptat se i na to, zda se
jedné o nové vytvorenou pozici, nebo pozici z niz nékdo odstupuje a jaky je
divod odchodu. Také struktura oddéleni, vékové sloZzeni, charakteristika
primého nadiizeného, pocet piipadnych podiizenych.

Velmi dilezity je ptesny popis povinnosti a pracovni napln¢. Josef Koubek
mezi zakladni informace v popisu pracovniho mista jest¢ uvadi vztah
k ostatnim pracovnim mistim, pozadovanou praxi, pracovni podminky,
dusevni a fyzické pozadavky.

Personalni konzultantka v persondlni agentufe Pragma zjisti veskeré
informace, které jsou uvedeny v ptiloze ¢. 3 a domluvi se na dalSim postupu
s klientem na zaslani dodatecnych informaci ( napf. finanéni ohodnoceni,

pokud tfeba momentalné neni znamo) e — mailem.
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2.1.3 Uzavieni smlouvy

Néavrh smlouvy je klientovi piedloZen na osobni schiizce a pokud klient se
vSemi podminkami souhlasi, tak miZe byt smlouva ihned podepsana. Velmi
dalezité body smlouvy jsou platebni podminky ( bod ¢.4, ptiloha ¢.4 , Cena
plnéni a platebni podminky). Momentalné se uzaviraji standardni smlouvy
na dvojnasobek hrubého mésicniho platu jako odména za zprostfedkovani.
Pochopitelné za svoleni pana feditele mize byt smlouva pozménéna a
upraveny 1 tyto platebni podminky. Tato finanéni odména za
zprostiedkovani zaméstnance je fakturovana ke dni ndstupu kandidéata do
spolecnosti. Splatnost se pohybuje od 14ti do 30ti dnti. DalSim dulezitym,
bodem smlouvy, ktery se na osobni schlizce musi velmi dobfe projednat
jsou zaruéni podminky na zprostfedkovaného kandidata. Tyto podminky
byly blize vysvétlena v kapitole 1.1.4. Sluzby poskytované agenturou.

Pokud jsou vSechny body smlouvy pro klienta pfijatelné, tak mize dojit
k podpisu smlouvy, kterd se uzavird na dobu neurcitou. V nékterych
ptipadech si klient chce smlouvu nechat pravnicky zkontrolovat a podpis

potom probiha formou postovni korespondence.

3. Vybérove fizeni

3.1.1. ZaloZeni sloZKky klienta

Po osobni schlizce personalni konzultantky u klienta nastava zapis nové
firmy, spolecnosti do interni databaze firem a zalozeni sloZky klienta na
stole personalni konzultantky. Slozky klientd jsou zavéSeny u stolu

konzultantky, aby v ptfipadé, Ze vold klient a mé dotaz na konkrétniho
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kandidata mohla konzultantka velmi rychle a operativné zareagovat. Slozka
je nadepsana ndzvem spolecnosti pro rychlou orientaci. Sklada se ze tii
Casti: prvni slozka, ktera je v modrém obalu obsahuje popis pracovniho
mista. Druhd slozka, Zluta, je nazvana kartou klienta. Na ni jsou uvedeny
vSechny kontaktni udaje na spole¢nost a v fadcich jsou zapsani kandidati,
jejichz Zivotopisy byly odeslany do spolecnosti. Piesné je zde specifikovano
na jakou pozici byly Zivotopisy zaslany, datum zaslani a pfipadné vyjadieni
klienta k zaslanému zivotopisu. Posledni slozka, bila, obsahuje vypis
z Justice, tedy informace, které definuji, kdy spolecnost vznikla, jaky ma

kapital, kdo jsou jednatelé atd.

3.1.2 Popis pracovniho mista

Jak jsem jiz v kapitole 2.1.2 zminila, tak popis pracovniho mista se
zjiStuje jiz na osobni schiizce u klienta. OvSem nékteré informace mohou
byt opomenuty, nebo pozménény a proto personalni konzultantka ptesnou
specifikaci ndplné prace, pozadavkil a nabidky ze strany spolecnosti jesté
podrobné konzultuje s personalistou, nebo zastupcem spole¢nosti. Nékdy si
spoleCnost neni jistd financni odménou, mize se tedy domlouvat
s konzultantkou, jaka vyse by pro potencionalni kandidaty byla vhodna, jaké
odmény by byly lakavé atd. Je to tedy otdzka telefonické nebo e-mailové
pozadavcich, na osobnostnim profilu kandidita a na formé =zasilani
informaci ke kandidatim. V této fazi je jiz velmi nutné presné specifikovat
veskeré pozadavky a informace do nejmenSich detaild. Josef Koubek
v ptikladu popisu pracovniho mista ( Koubek 1995, str. 76) uvadi
charakteristiku prace, povinnosti pracovnika, vybaveni, které¢ pouziva ke své
praci, bezprostiedné¢ nadfizenou funkci, vztah k ostatnim pracovnim
mistim, pracovni podminky ( napft. hluk). Déle dle n¢j popis pracovniho
mista musi mit informace, které se tykaji pozadované praxe a dusevnich
pozadavkll na kandidata. Mezi tyto patii také charakteristika osobnosti,

ktera jak bude dale uvedeno v kapitole osobni pohovory je velmi dulezita
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pii vybéru zaméstnanct. FrantiSek Hronik k tomu dodava, Zze popis prace je
produktem, ktery je povazovan za zakladni nastroj fizeni ve spolecnostech
(Hronik 1999, str. 21). Uvadi ve své knize, ze dlouha 1éta nejuzivanéjSim
nastrojem pro popis naroktli na praci byl profesiogram, ktery se soustred’oval
na otazky, které se tykaji pracovnika. Tento profesiogram rozliSuje zakladni
typy otazek na : a).psychické pozadavky, do nichZ spadaji kognitivni
schopnosti, osobnosti a vlastnosti b). fyzické pozadavky, které zahrnuji
fyzickou zptisobilost a zdatnost k profesi a fyzické schopnosti. Zden¢k
Palan (Palan 2002, str. 14) definuje popis pracovniho mista jako soupis
pozadavku: fyzické pozadavky (sila, zru¢nost), duSevni pozadavky (dusevni
schopnosti, urovenn znalosti), kvalifikaéni pozadavky (vzd€lani, odborna
ptiprava, praxe), klicové kvalifikace(jazykové znalosti, zvlastni dovednosti,
fidi¢sky prikaz, organizacni schopnosti), pracovni zkuSenosti ziskané na
jiném pracovisti, dovednosti psychomotorické (vedeni) a osobnostni
pozadavky (postoje, temperament, hodnotova orientace).

Personalni konzultantka ve spoluprdci se zastoupenim spole¢nosti
tedy vypracuje dikladny popis pracovniho mista, ktery je podkladem pro

predstaveni pracovni napln¢ kandidatovi.

3.1.3 Zapis pozice do CRM

Interni CRM systém v personalni agentufe Pragma je vypracovan tak, aby
co nejvice zefektivnil a urychlil praci persondlni konzultantce. Ukladaji se
do n¢j veskeré data, které¢ se tykaji jak popisu spolecnosti( klienta), tak
pozice, na nichz se pracuje, nebo v minulosti pracovalo. Na zdklad¢ zadani
jména persondlni konzultantky je tedy moZzno vyhledat veSkeré klienty
s nimiz tato konzultantka spolupracuje a pozice, na nichz déla vybérové
fizeni.

Kazda nov¢ zadand pozice je persondlni konzultantkou zapsana do tohoto
CRM systému a postupné se k pracovni pozici pripisuji 1 kandidati, jejichz

zivotopis na ptislu§né pracovni misto do spolecnosti (ke klientovi) zaslan.
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3.14 Zadani pozice na personalni servery

Jak uvéadi FrantiSek Hronik (Hronik 1995, str.109) inzerce patii
k nejtradicnéjSim a nejrozSifenéjSim zpusoblim vyhledavani vhodnych
pracovnikl, ktery vyuzivaji jak firmy, tak persondlni spolecnosti typu
recruitment a nékdy 1 typu executive search.

Georg T.Milkovich a John W. Bordreau k tomu ve své knize (Milkovich,
Bordereau 1993, str. 269) pisi, Ze naplil inzeratu musi byt uvazlivé volena a
m¢éla by vyjadiovat poctivé umysly organizace, protoze inzerci nectou jen ti,
co praci zrovna intenzivné hledaji, ale také ti, kteti ji mohou hledat
v budoucnu, zadkaznici spoleCnosti a vetejnost. Jak k tomu dodava Josef
Koubek (Koubek 1995, str. 114) : ,, Dobfe sestaveny i nezrat by m¢l vést
k ziskani pomérné malého poctu dobie kvalifikovanych uchazect. Jak déle
uvadi, inzerat, ktery ma za nasledek tisice nabidek je Spatny, protoZe potom
se musi vénovat hodn¢ Casu tfidéni, vyhodnocovani a vybirani uzké skupiny
uchazecu. kteti budou osloveni k ucasti ve vybérovém fizeni. Josef Koubek
ve své knize piSe (Koubek1995, str. 114) piimo piSe:* Dobry inzerat musi
byt nastrojem prvni selekce, musi obsahovat takovy popis pracovniho mista
a pozadované kvalifikace, aby nevhodné uchazeCe odradil a vhodné
povzbudil“. Podle Zdenka Paldna (Palan 2002, str. 89) ma inzerat
obsahovat: a).nazev podniku, komunikacni kontakty, b). charakteristiku
pracovniho mist a pracovni povinnosti, ¢). kvalifika¢ni pozadavky a naroky,
d). platové podminky a kariérové moznosti €). osobni charakteristiky, f).
vycet dokladii, které jsou od uchazece pozadovany, g). zplsob, jakym
postupovat v pripadé zajmu o vyberové tizeni. Josef Koubek (Koubek 1995,
str. 115) k obsahu inzeratu jesté dodava misto, kde se bude prace vykonavat
a pracovni podminky, pracovni dobu a poZadavek na vek, pokud je to ze
strany zaméstnavatele nezbytné. Ale ktomuto pozadavku pfistupuje

pomérné skepticky, protoze pise (Koubek 1995, str. 119), Zze uvadéni horni
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veékové hranice v inzeratech muze podnik pfipravit o znacné mnozstvi
vhodnych kandidati. Jak dale Koubek ( Koubek 1995, str. 119) uvadi : ,,
V nabidce zaméstnani by nemély byt uvadény jen pozadavky podniku na
pracovnika, ale podnik by mél potencidlnimu uchazeci také néco nabizet, a
to dosti konkrétn€“. Kdy dle n& ( Koubek 1995, str. 119) neurcité a
nekonkrétni pfisliby mohou vyvolat jistd ocekdvani, které nemuseji byt
naplnény, coz miize vést ke zbyte¢nym rozportim.

V personalni agentuie Pragma si kazda persondlni konzultantka vytvari
inzerat na zadanou pozici sama. Nejdiive je tedy nutné presné specifikovat
nazev pozice, aby byl pfitazlivy a jasné pochopitelny z prvniho piecteni.
V pfipadé, Ze se nazev pozice neosvedei a je prilis malo, nebo naopak piilis
mnoho reakci, tak se v prubéhu inzerce musi ndzev pozice pozménit.
V piipadé, ze se jednéd o pozici, kterd vyZaduje plynulou znalost napiiklad
anglického jazyka, pak se mize nazev této pozice napsat v angli¢ting, ¢imz
se jiz dopfedu zamezi reakcim kandidatd, ktefi nemaji znalost anglického
jazyka. Jak piSe FrantiSek Hronik (Hronik 2002, str. 110) titul pracovni
funkce se obvykle od ostatniho textu odliSuje velikosti a zvyraznénim
pisma. Ne¢které spolecnosti si pieji predstavit piimo v zahlavi inzeratu.
Personalni konzultantky ovSem k tomuto predstaveni spolecnosti pfistupuji
velmi nerady, protoze je zde velké riziko, Ze jakmile kandidat bude védét
nazev spolecnosti, tak si zasle svlij aktualni zivotopis do spolecnosti sam.
Tim padem miize personalni konzultantka piijit o vhodného kandidata a
provizi za jeho zprostfedkovani. Z toho divodu persondlni konzultantky
voli obecnéjsi zahlavi inzeratu a to napf. : pro naSeho klienta — vyznamnou
farmaceutickou spole¢nost - hleddme vhodného kandidata. Jak uvadi
FrantiSek Hronik (FrantiSek Hronik, Jak se nespalit pfi vybéru zaméestnanct,
str. 111) Ize spoleCnost piedstavit nékolika zpiisoby. Miize to byt
predstaveni smérem dovnitt, kdy se jednd o prestaveni kultury a atmosféry
firmy. Ptedstaveni ptfes produkt, kdy se specifikuje prodavany, nabizeny
produkt. Dalsi moznosti je predstaveni pies postaveni na trhu a posledni

moznosti je piedstaveni ptes zakazniky, tedy vztahu k zdkaznikiim. Ale jak
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dale Hronik pisSe (Hronik 2002, str. 112) tyto formy piedstaveni firem se
vzajemné nevylucuji a je tedy mozné je vzajemné propojit.

Inzerat po nazvu pozice tedy obsahuje informace, které se tykaji pracovni
naplné. Zde je presné popsana cinnost, kterou by kandidat na konkrétnim
pracovnim misté vykonaval, v€etné vSech povinnosti. Jsou to velmi dualezité
informace pro kandidata. Dale jsou vypsany pozadavky na kandidata, tedy
jaké vzdélani je na této pozici potieba, praxe, znalost cizich jazykd,
vlastnosti a dovednosti atd. Je velmi dulezité, aby se tyto pozadavky ptresné
specifikovaly a tim se zamezilo reakcim kandidatd, ktefi nespliuji
pozadavky. Napt. pokud klient vyzaduje znalost anglického jazyka, tak je
velmi vhodné uvést trovenl této znalosti. Poté jsou v odstavci nabizime
vypsany veskeré bonusy, prémie, moznosti profesniho ristu, financni
ohodnoceni a jiné hmotné 1 nehmotné odmény pro zaméstnance.

Jakmile je inzerat sestaven , tak je zapsan to interni nasténky pod
odpovidajicim referenénim ¢islem, aby bylo mozno jeho znéni dohledat i
v budoucnu. Tento inzerat je nasledné zadan na personalni servery : Sprace,
Jobs, Prace, Agentka a jiné. Pii zadavani inzeratu je velmi dulezité dukladné
vyplnit vSechny informace, které se tykaji pracovni pozice. Tedy zadat
spravn¢ oblast, pro kterou je kandidat hledan, znalost cizich jazykd a u
kazdé pozice vybrat tfi obory, do nichz nabizena pozice spada. Pokud se
tedy jednd napf. o inzerci pozice obchodné-technicky zéastupce, tak bude

zaskrtnuta oblast obchodu, techniky a administrativy.

3.1.5 Provedeni predvybéru

Predvybér se provadi v interni databdzi persondlni agentury Pragma. Tato
databdze mé& momentéln¢ cca 32000 kandidati. U provedeni ptedvybéru je
velmi dulezit¢ znat presné¢ pozadavky na pozadovanou pozici. Tyto
poZadavky jsou zapsadny do pfislusnych kolonek. Je mozZno uvést takeé
meésto, nebo okres ze kterého mé kandidat byt, obor v némz pracuje, znalosti
cizich jazykl aj. Veskeré pozadavky se zadaji a spusti se vyhledavani

vhodnych kandidati. Pocet potenciondlnich kandidatt zéalezi na zadanych
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pozadavcich. Tento piedvybér ( tedy kandidati, kteti spliiuji zadané kritéria)
se uklad4 k ndzvu pozice a kandidati z néj jsou osloveni bud’ telefonicky
nebo e-mailem, zda maji z4jem o nabizené pracovni pozice ze strany
personalni agentury prazmy. Nektefi kandidati byli registrovani v databazi
jiz diive a nabidku prace tedy né¢kdy odmitnou s tim, ze jiz praci maji a
dékuji za nabidku. Nov¢ji registrovani kandidati mivaji o pracovni nabidky

velky zajem, protoZe aktivné hledaji praci.

3.1.6 Zpracovani doSlych reakci

Z inzerce na pracovnich serverech pfichazi denné reakce na pracovni
pozice. Tyto reakce chodi jako odpovédi na inzeraty. Tedy uchazec, ktery
ma zajem o nabizenou pozici, kterd je inzerovana na pracovnim serveru, tak
najede na policko odpovédét a to ho jiz samo navede na pfilozeni aktualniho
zivotopisu. Tedy tyto odpovédi chodi na centralni e-mailovou adresu a poté
se reakce musi roztfidit podle toho, které konzultantce tato pozice patii tj.
ktera konzultantka ma vybérové fizeni na starost. PoCet reakci neni stabilni.
Zalezi na pozadavcich inzerované pozice, na vySi nezameéstnanosti, na
lokalit¢ prace a na jinych okolnostech, které urcuji intenzitu reakci.
Personélni konzultantka, kterd ma v uréeny den na starost tfidéni doslych
reakci si musi otevfit interni nasténku v niz jsou zapsany veskeré pozice,
které nase persondlni inzeruje. Kazda pozice ma v této nasténce uvedeno
referencni Cislo podle pofadi, jak jdou za sebou. Na zakladé tohoto
referencniho ¢isla personalni konzultantka pozici vyhleda a vidi pro kterého
klienta se pozice hledd. Kazda konzultantka méa své klienty na jejichz
vybérovych fizenich pracuje. Tedy reakce na pozici je odesldna ptislusné
konzultantce v nasleduji formé: napt. Hajek Petr — technolog montaze.
Kazda konzultantka jiz pfesné vi, pro ktera spolecnost tuto pozici obsazuje a
jaké jsou pozadavky na uvedenou pozici. Tento e-mail si konzultantka
otevie a zkontroluje, zda je pfilozen Zzivotopis. V piipad¢, Zze uchazec
aktualni zivotopis nepiilozil, tak je konzultantkou e-mailem pozadan, aby jej

zaslal zpét na jeji adresu.
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Pokudreakce na pozici ma piilozeny Zzivotopis, tak jej personalni
konzultantka otevie a nejdiive vyhledd jméno uchazece v interni databazi.
V ptipadé, ze jiz v databdzi je uveden, tak jen zkontroluje stafi Zivotopisu,
ktery je v databazi ulozen. Pokud je uloZena star§i verze Zivotopisu
kandidata, tak je jeho novy zivotopis zasldn na archivaci k aktualizaci ve
form¢ napt. Hajek Petr — CV, A. Administrativni pracovnice jiz ulozi jeho
aktualni Zivotopis v databazi.

Jestlize kandidat, ktery reagoval na inzerci a pfilozil svlij zivotopis neni
doposud veden v databazi, tak je jeho Zivotopis zaslan na archivaci ve znéni
napt. Hajek Petr — CV, R. Z této zkratky jiz administrativni pracovnice
pozna, Ze se jedna o registraci nového kandidata.

V dalsi fazi si konzultantka otevie pfilozeny zivotopis a ihned zkontroluje
udaje, které v ném jsou zapsany. Tedy zda spliuje piedepsané pozadavky na
konkrétni pozici. Pokud ano, tak se ihned podiva do databaze jaké jsou u
kandidata uvedeny informace. U kazdého registrovaného kandidata je
presné poznacena cela historie spoluprace. Tedy do jakych spolecnosti a kdy
byl zaslan, jaké pfislo vyjadieni na jeho Zivotopis, zda byl pozvan na osobni
pohovor a jak osobni pohovor ve spolecnosti dopadl. Pro personalni
konzultantku je velmi diilezité, aby si tyto informace pfecetla. MiiZe se totiz
stat, ze kandidat je jiz v poslednim kole vybérového fizeni, nebo se
s n¢jakou jinou spoleCnosti domlouva na nastupu. Proto by bylo velmi
nevhodné, aby jeho profil persondlni konzultantka zaslala do jiné
spolec¢nosti a tim mohla zplsobit velké nepiijemnosti jak kandidatovi, tak
klientovi.

Pokud je kandidat dle posouzeni personalni konzultantky vhodny uchazec
na pozadovanou pozici, tak je velmi dilezité¢ zkontrolovat, zda jiz byl na

osobnim pohovoru v Persondlni agentufe Pragma.

3.1.7 Vybér nejvhodnéjsich kandidati

Z piijatych reakci kandidatl na vypsanou pracovni pozici jsou
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vybrani zivotopisy jejichz profily spliuji pozadavky. Je velmi dulezité
dobfe posoudit zivotopis, zda se v ném n¢které informace nerozchazi, do
jaké miry plsobi Zzivotopis ,fluktuantsky, také veék a pohlavi hraji roli
v posuzovani kandidati. V ptipad¢, Ze je pozice vhodna pro muze vzhledem
ke zvedani tézkych bfemen, tak zivotopisy Zen jsou ponechany stranou.
V této fazi se tedy vyhodnoti nejvhodnéjsi profily kandidatu.

Velmi dulezité je také, jak je Zivotopis zpracovan, protoze i toto
vypovida o kandidatovi. Jak uvadi FrantiSek Hronik ve své knize( Hronik
1999, str. 141) : ,,Zivotopis je zakladni metodou zji§tovani personalni
anamnézy a muze nabyvat raznych podob*. Spolecnosti vétSinou pozaduji
strukturovany Zivotopis. Jak dale Hronik uvadi( Hronik 1999, str. 141) ve
strukturovaném zivotopise jsou poptavana piedevsim ,tvrda fakta®, ktera
jsou sdélovana stru¢nou formou, tedy bez ,,omacek”. Mezi zékladni
informace ve strukturovaném zivotopise patii jméno, titul, adresa a
kontaktni informace( e-mail, telefon). Dale musi byt uvedeno dosazené
vzdélani, obor, popiipadé¢ rok ukonceni. Nésleduje praxe a pracovni
zkuSenosti. Nékdo ve svém zivotopise piSe 1 divody ukonceni konkrétniho
pracovniho poméru. Je velmi dualezit¢ do Zivotopisu uvést také veSkera
Skoleni, kterych se kandidat zucastnil, certifikdty a jiné zkuSenosti a
znalosti, které kandidat béhem své pracovni zkuSenosti ziskal. Dale ma
strukturovany Zzivotopis obsahovat informace o znalosti cizich jazyk a
prace na PC. Velmi profesionaln¢ také ptsobi,. pokud kandidat do svého
Zivotopisu napiSe také ocekavani od tohoto pracovniho mista a své
dovednosti a schopnosti, které miize spolecnosti nabidnout. Jak pise Zdenck
Palan:*“( Palan 2002 , str. 249) zivotopis by mél upoutat a vzbudit zajem
zamestnavatele®. Jak dale uvadi( Zden¢k Palan, Vykladovy slovnik lidské
zdroje, str. 249) Spatné plsobi zivotopis nudny a nepiehledny. K Zivotopisu
muzou byt pfilozeny také kopie osvédCeni a pruvodni dopis. Jak piSe
FrantiSe Hronik( Hronik 1999, str. 162) v prtivodnim dopise je ve stru¢nosti
osvétlen diivod zdjmu a je psany na konkrétni pozici pro jedine¢nou

ptilezitost.
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Nékdy se stava, Ze kandidat zaSle svlij zivotopis esteticky
neupraveny, ktery jiZz na prvni pohled piisobi velmi neseri6zné. Je tedy e-

mailem vyzvan, aby si jej znovu preformuloval a esteticky upravil.

3.1.8 Vyrozuméni nevhodnych kandidat

Kandidati, jejichz zivotopisy nesplituji pozadavky na konkrétni

pracovni pozici at’ uz z pohledu délky praxe, jazykové vybavenosti, lokality
zamestnani, nebo vysokych finan¢nich pozadavki. Tito kandidati jsou
vyrozumeéni e-mailem, kde je uveden divod jejich zamitnuti. Zaroven je v e-
mailu napsano, ze zivotopis, ktery byl do personalni agentury Pragma bude
archivovan v interni databdzi a v pfipadé, Ze se objevi vhodnad pozice
odpovidajici profilu Zivotopisu, tak bude kandidat osloven. Pokud si
personalni konzultantka neni zcela jistd vhodnosti ¢i nevhodnosti
zivotopisu, tak zasle kandidatovi vyjadieni, ze jeho zivotopis byl zafazen do
uz8iho vybéru a pokud se do 14 dnl konzultantka neozve, tak nebyl profil
vyhodnocen jako vhodny. Tento e-mail poskytuje personalni konzultantce
¢as k tomu, aby mohla posoudit vhodnost, pfipadné profil zkonzultovat
s personalnim oddélenim v pfislusné spolecnosti. Tyka se to napiiklad
kandidati, ktefi naprosto spliuji pozadavky na praxi, jazykovou
vybavenost, ale nemaji vystudovanou pftislusnou vysokou Skolu. VSechny
tyto informace musi byt pochopitelné také zapsany do interni databaze, aby
vSechny konzultantky mél ptehled, v jakém vybérovém fizeni je kandidat

zafazen a v jakém je zamitnut a z jakého divodu.

4. Pohovor

4.1.1 Kontaktovani kandidata a stanoveni terminu pohovoru
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V této fazi si personalni konzultantka oveii, zda kandidati jejichz
zivotopisy byly vybrany do uzs$iho kola vybérového fizeni jiz byli na
osobnim pohovoru v personalni agentufe Pragma. Jestlize se jiz zucastnily
pohovoru, tak je v interni databazi vypsdna kolonka tykajici se pohovoru.
Tedy kdy se odehral, pro jakou pozici to bylo, jakou mé¢l kandidat image a
osobnost. na zaklad¢ téchto informaci konzultantka zvazi, zda i osobnostni
profil odpovida pozadavkiim na pracovni pozici. Pokud ano, tak je kandidat
osloven jen telefonicky. Sdéli se mu, Ze jiz s ndmi byl v kontaktu a zacastnil
se osobniho pohovoru v konkrétnim terminu a nyni jsme obdrzeli reakci na
jinou pracovni pozici. Tato pozice je mu predstavena( pfesny nazev pozice,
pracovni napli, co spolenost nabizi). Také informace ohledné profilu
spole¢nosti, tedy kolik zaméstnanct spolecnost ma, jak dlouho plisobi na
trhu, jaké jsou dal$i vize spolecnosti jsou kandidatovi sdéleny. Kandidat ma
pravo se rozhodnout, zda chce zaslat sviij zivotopis do spolecnosti. Pokud je
tedy jeho reakce kladnd a mé z4jem o zaslani svého profilu do spole¢nosti,
tak mu personalni konzultantka podékuje za spolupréci a sdéli mu termin, do
kdy ho bude kontaktovat ohledné zpétné vazby ze spolecnosti. V nékterych
ptipadech se stavd, Ze kandidat nemé zajem o zaslani svého Zivotopisu do
spole¢nosti at’ uz z ditvodu napt. velikosti firmy, osobnich vazeb v ramci této
spoleCnosti aj, tak pochopitelné¢ personalni konzultantka musi respektovat
rozhodnuti kandidata.

Jestlize kandidat, ktery zaslal svlij Zivotopis na vypsanou pracovni
pozici se osobniho pohovoru v persondlni agentufe jest¢ nezcastnil, tak je
telefonicky kontaktovan. Persondlni konzultantka se pfestavi jménem
spole€nosti, sdéli kandidatovi nazev pozice, na kterou reagoval( kandidati
vétSinou reaguji na vice pozic, pokud aktivné hledaji praci) a pozada jej o
termin osobnimu pohovoru, ktery by byl pro kandidata vhodny. Smluveny
termin si konzultantka zapiSe do kalendare, ktery sdili vSechny konzultantka
a tim si rezervuje zasedaci mistnost pro osobni pohovor. Do kalendate je
pohovor zapsan v nasledujici forme: zkratka jména konzultantky, aby ostatni
konzultantky védély, kdo pfislusny pohovor povede a mohly se nasledné

informovat. Déle jméno kandidata, pozice na niz reagoval a klient pro
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kterého je toto vybérové fizeni . Ostatni konzultantky si tedy mohou
vS§imnout, Ze pracuji na vybérovém fizeni pro obdobnou pozici a kandidat by
jim mohl na tuto pozici vyhovovat. Pozadaji tedy personalni konzultantku,

aby pfestavila pfi osobnim pohovoru kandidatovi i tuto pozici.

4.1.2 Priprava na osobni pohovor

Jak uvadi Josef Koubek( Josef Koubek, Rizeni lidskych zdrojd, str.
142):“Nejpouzivangjsi a dle teoretikli 1 praktiki nejlep$i metodou vybéru
pracovniki je pohovor“.G.T.Milkovich a J.W.Bourdeau ve své knize(
Milkovich, Bourderea 1993, str. 326) uvadi, ze 90% spolecnosti, které se
procesu vybéru zaméstnanct. Jak dale Koubek uvadi( Koubek 1995, str.
142) osobni pohovor ndm umoznuje ziskat hlubsi informace o uchazeci,
poskytnout uchazeci informace o podniku a préci a také posoudit osobnost
uchazece. Josef Koubek( Koubek 1995, str. 142) rozliSuje pohovor
strukturovany, jehoz forma a obsah i1 postup jsou utvafeny v pribéhu
pohovoru a strukturovany. U tohoto pohovoru je obsah, sekvence otdzek i
Cas pro otazky pfedem pfipraven, pohovor je standardizovany, tedy vSechny
otazky jsou polozeny vSem uchazecim. Jak dale Josef Koubek uvadi(
Koubek 1995, str. 143) strukturovany pohovor snizuje pravdépodobnost
opomenuti nékterych nezbytnych skutecnosti, zvysuje pravdépodobnost, ze
uchaze¢i budou hodnoceni stejné a tim redukuje moznost subjektivniho
pfistupu. G.T.Milkovich a J.W.Bourdeau uvadi (Milkovich, Bourdreau
1993, str. 333) , Ze snaha dat rozhovortim( pohovortim) pevnéjsi strukturu
sice snizuje jejich bezprostiednost a nenucenost, ale na druhou stranu
vyznamné piispiva k zajisténi porovnatelnosti a zvySeni platnosti jejich
vysledkd.

Osobni pohovory v persondlni agentufe Pragma jsou strukturované,
tedy jsou pfedem stanoveny otazky, které budou kandidatovi kladeny. Tyto
pohovory se odehrévaji v zasedaci mistnosti, kterd je vybavena zidlemi a

ovalnym stolem na kterém je umistén interni formulat pro pohovor, psaci
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potieby, razitko a fotoaparat. Mistnost je zafizena tak, aby se v ni kandidati
uvolnily a nemély pocit napéti. Personalni konzultantka musi mit vytiStény
zivotopis kandidata, ktery musi mit dikladné nastudovany. V pfipad¢, zZe se
v Zivotopise néco neshoduje, ¢asoveé rozchazi, nebo dokonce neni uvedeno,
tak si personalni konzultantka miize na tuzkou na zivotopis napsat otazky,
které jsou pro ni dulezité pro vysvétleni. Jak uvadi Josef Koubek( Koubek
1995, str. 143) strukturovany pohovor je narocn&j$i na piipravu.
Konzultantka si pfed pohovorem musi projit popis pracovniho mista ne
které se uchaze¢ hlasi. Tedy piesné si specifikovat potfebné znalosti,
dovednosti a ostatni pozadavky, protoze je velmi nevhodné, aby tyto
informace personalni konzultantka cetla. Také si musi konzultantka ujasnit,
pro kterou spolecnost je tato pozice obsazovana a ptipadné si procist
zékladni charakteristiku spoleCnosti. Tedy vznik spole¢nosti, pocet
zamestnanct, o jak typ spole¢nosti se jedna. Pokud je to spole¢nost vyrobni,
tak si procist charakteristiku vyroby. Persondlni konzultantka musi byt
schopna zodpovédét otazky kandidata, které se tykaji profilu spolecnosti.
Pokud tedy ma moznost ukazat prezentatni materialy dané¢ spolecnosti, tak
si je také pfipravit na pohovor.

Persondlni konzultantka se za¢ne minimdlné¢ 15 minut pied
pohovorem pfipravovat. Zkontroluje, zda zasedaci mistnost je upravena a
vybavena vS§im potiebnym k pohovoru. Také konzultantka si musi upravit
svlij vzhled. V persondlni agentute Pragma je dle wvnitinich ptedpisi
stanoveno, Ze konzultantky by mély byt slusné a Cisté odény. Zalezi to
pochopitelné i na tom, na jakou pozici pohovor bude veden. Pokud se tedy
jedna o pohovor na pozici generalniho feditele, tak je velmi pravdépodobné,
ze kandidat se dostavi ve spolecenském obleku a personalni konzultantka by

méla byt adekvatné tomu oblecena taky.

4.1.3 Priibéh osobniho pohovoru

Kandidat se pfi vstupu do agentury ohlasi svym jménem a je vyzvan,

aby se posadil na zidle pted zasedaci mistnosti. Jiz v tento prvni okamzik je
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velmi dtlezité, kdy se kandidat dostavi. ProtoZze nedochvilnost a zpozdéni
varuji persondlni konzultantku z mozné neodpovédnosti kandidata. Jak ve
své knize uvadi Susan Hodgson ( Hodgson 2007, str. 18), je také nevhodné
ptijit pfili§ brzy Personalni konzultantka projde z kancelafe do zasedaci
mistnost, otevie dvete, pozdravi kandidata, predstavi se a vyzve kandidata,
aby ji nasledoval do zasedaci mistnosti. Persondlni konzultantka znovu
kandidata pozdravi a zopakuje, na jakou pracovni pozici kandidat reagoval.
Také predstavi kandidatovi pritbéh pohovoru, s tim, Ze pocatecni faze bude
vénovana rozboru praxe a dopliujicim otazkdm a druhé ¢ast pohovoru bude
vénovana predstaveni spolec¢nosti, pro kterou je tato pozice obsazovana.

Kandidat je tedy vyzvan, aby se ptedstavil a podrobné povidal o své

praxi. Tedy v jaké spolecnosti zacal po Skole pracovat, jaké byly divody
odchodu, kam nésledné nastoupil. Jaké pozice zaujimal. Je velmi dilezite,
aby se kandidat sdm rozpovidal. Pokud zivotopis znac¢i, ze se jedna o
fluktuanta, tak se persondlni konzultantka detailnéji zabyva divody
odchodl. Tyto informace jsou pro klienty velmi dtlezité, kdyz posuzuji
vhodnost kandidati.
Jak pise Josef Koubek( Koubek 1995, str. 143) na zakladé¢ znalosti
pozadavkl pracovniho mista se dale formuluji otazky pro pohovor jak déle
uvadi( Koubek 1995, str. 143) : ,Je tfeba vyhnout se otazkam, na které by
bylo mozné odpovedét prostym ano ¢i ne* . Tedy v piipad€, ze spolecnost
poZzaduje praxi v oblasti zavadéni systému Stihlé vyroby, tak se cast
pohovoru sméfuje pifimo ktémto systémim. Kandidat je doptedu
upozornén, ze si persondlni konzultantka bude pribézné zapisovat
poznamky, které se tykaji dilezitych informaci o kandidatovi.

Jakmile je zkonzultovdna dosavadni praxe kandidata, tak se
pozornost na zdkladé ptipravené¢ho formulafe presouva ke znalosti cizich
jazykt. Kandidatovi je predstavena stupnice, kdy 1 znaci zakladni znalost a
5 kategorii rodily mluvci. Kandidat pak ma sam ohodnotit své znalosti
cizich jazyka. Jestlize kandidat ohodnoti na této stupnici zndmkou 3,4 nebo
5, tak je pozadan, aby v pfisluSném jazyce sdélil napf. napli prace

v poslednim zaméstnani. Jestlize se jednd o jazyk, ktery personalni
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konzultantka neovladd a spolecnost vyzaduje jeji plynulou znalost, tak je
kandidatim ptedloZen test ke zjisténi skutecnych znalosti v tomto jazyce. Je
velmi dulezit¢ kandidaty ptezkouSet, protoze mnohdy se personalni
konzultantky setkavaji stim, Ze kandidati sdé€li, ze jejich znalost ciziho
jazyka je komunikativni a po vyzvani k dialog v této feCi sami ptiznaji své
nadhodnoceni.

Dalsi kolonka je v€novana znalosti prace na pocitaci. Mezi zakladni znalosti
patfi znalost Wordu, Excelu, Outlook, orientaci na internetu, piipadné
vytvareni prezentaci v PowerPoint. Pokud je osobni pohovor veden napt. na
pozici konstruktéra, pak je kandidat dotazovan na znalost programu CAD,
Inventor aj. Persondalni konzultantka jiz sama zna znalosti a dovednosti ,
které se poji ke kazdé pozici.

V dalsi ¢asti pohovoru je kandidat vyzvan, aby sdm sebe zhodnotil,
jaké vlastnosti a dovednosti u sebe povazuje za kladné¢ a pro spolecnost
pfiznivé a také aby uvedl své zapory v souvislosti s praci. Dale ma kandidat
moznost se rozpovidat o tom, jaka prace je pro n¢j zajimava, zda dava
pfednost monoténni, ale jisté praci, nebo by radéji pracoval kreativné,
piipadné v terénu. Pokud je vybérové fizeni vypsano na obchodni pozici, tak
je kandidat tazan, jak by mu vyhovovalo denni jezdéni po regionu, do jaké
miry upfednostituje home-office aj.

Nasledujici ¢as je vénovadn oborim a pozicim, které jsou pro
kandidata zajimavé a na nichz by chtél pracovat. Kandidat tedy sam povida
o oborech vnichz by chtél do budoucna pracovat, na jaké inzeraty
odpovida, do jakého oboru by se chtél do budoucna profilovat. Personalni
konzultantka se jej dale pta, do jakych spole¢nosti jiz reagoval, aby se tak
zabrénilo ptipadné duplikaci. Tedy tomu, Ze kandidat jiz sdm zaslal sviy
zivotopis do spolecnosti. Veskeré tyto informace si konzultantka zapisuje do
formulare. Poté se pohovor stac¢i k lokalité, kterd je pro kandidata schiidna.
Kandidat tedy sam fekne do jaké vzdalenosti je ochoten dojizdét. Nekdy se
stava, ze kandidat je ochoten se za praci pfestéhovat, nebo je pro n¢j

schiidna cela Ceska republika.
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Velmi dalezitou informace, kterd se nesmi do formulafe opomenout
zapsat je vySe platu, ktery si kandidat ptedstavuje pfi ndstupu do nového
zamé&stnani. Tato informace je velmi dulezitd pro klienty, kteti chtéji znat
finan¢ni pozadavky kandidata. Nékdy se stava, ze kandidati nejsou pfilis
ochotni sdé¢lit vysi , kterou by pii ndstupnim platu pozadovali. Nekdy chtéji
znat nabidku ze strany spolecnosti. OvSem klienti velmi neradi sd€luji své
finan¢ni nabidky. N&kdy se stava, Ze si kandidati fikaji hodné vysoké
finan¢ni ohodnoceni, obzvlast pokud jde o vysokoskolské absolventy.
V piipadé, Zze ma absolvent pfili§ vysoké finan¢ni pozadavky, tak je
personalni konzultantkou upozornén, Ze tyto pozadavky jej mohou
v nekterych ptipadech pfipravit o postup do uzsiho kola vybérového fizeni.
Susan Hodgson ve své knize ktomuto tématu piSe( Susan Hodgson,
Nejlepsi odpovédi, str. 102) Ze kandidati o praci maji byt vzdy pfipraveni na
otazku ohledn¢ finan¢niho ohodnoceni a v piipadé, ze si kandidat neni jisty
vysi, tak by se mél podivat na rozmezi v némz se pohybuji platy na
obdobnych pozicich. Tedy kandiddt md moznost tuto vysi ptrehodnotit.
Neékdy se stava, ze se kandidat podhodnoti a fekne si pfili$ nizkou finan¢ni
castku, ktera neodpovida dosazenému vzdélani nebo praxi. V tomto piipadé
upozornén, ze prili§ nizké finanéni ohodnoceni, které nekoresponduje
s dosazenou praxi muze byt pro klienta podezielé a miize vyjadirovat prilis
nizké sebevédomi a nevazeni si svych ziskanych zkuSenosti a dovednosti.
Susan Hodgson k tomu dodava:“Neprodavejte se pfili§ levne, urCete si, jaka
je vaSe dolni hranice*

Jak uvadi FrantiSek Hronik ve své knize ( Hronik 1999, str. 166):
Pfi osobnim kontaktu suchazeCem jej chté necht¢ pozorujeme a
s informacemi , které takto ziskdme, néjak zachdzime, néjak je
zpracovavame® Ddle FrantiSek Hronik uvadi( Hronik 1999, str. 166), Ze u
profesionédlniho vybérového tizeni nam jde o to, aby toto pozorovani bylo
pfedem stanovenym zplisobem zaméiené a byly zabezpeceny podminky
objektivity. FrantiSek Hronik rozliSuje pii pozorovani nékolik druhil
zamé&feni pozornosti( Hronik 1999, str. 167), mlze se jednat o pozorovani

projevil emoci, také jednani s druhymi lidmi, to, jak se vztahuje k ukoltiim a
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jak se chova sam k sob¢é. Tyto projevy mohou byt na neverbalni trovni a
muze se jednat napf. o vzdalenost (proxemiku), kterou kandidat zaujima. Je
velmi neptijemné, pokud se kandidat naklani do osobni zény konzultantky a
dotykt( haptika ) se v ptipad¢ osobniho pohovort tyka predevsim podani
ruky, kdy stisk mlze byt viely, nebo naopak velmi chladny. OvSem
FrantiSek Hronik( FrantiSek Hronik, Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnanci,
str. 167) k tomuto dodava, ze stisk ruky za ptimého pohledu do oci lze
velmi snadno nacvi€it a mit pod kontrolou. Dals$i pozorovany projev u
kandidatii jsou gesta, tedy pohyby rukou, Né¢kdo gestikuluje velmi mnoho a
tim dokresluje svij projev. Beatrice Monnet v knize Jak uspét pii
pfijimacim pohovoru (Monnet 1995, str. 74) uvadi, Ze mnoho gest naruSuje
komunikaci. Gesta dle néj maji slouzZit jen ke zdlraznéni klicovych slov
feCi. S tim souvisi i1 sledovani pohybii ( kineziky), kdy mizeme sledovat
celou fadu pohybt u kandidata ( nejcastéjsi je poklepavani prsty na stil),
nebo naopak strnulou nehybnost. Dal§i véc, ktera vypovidd dulezité
informace o kandidatovi jsou postoje a polohy (posturologie) v pribéhu
pohovoru. Jak piSe FrantiSek Hronik( Hronik, 1995, str. 167) mlze se jednat
o postoje zmenSeni az schouleni, které ,miize nazanCovat strach, nervozitu,
nizké sebevédomi. Nebo naopak kandidat mlize vyuzivat postoje zvétSeni,
kdy stoji a sedi vzptimen¢ a s vypjatou hrudi. Také je potteba sledovat pozy
a to, do jaké miry plsobi kandidat pfirozen€, nebo naopak jeho projev
pusobi predstiranym dojmem. Jak k tomuto tématu FrantiSek Hronik dodava
( Hronik 1999, str. 167) :“Spolu s proxemikou, kohezi a hlasovymi a
feCovymi charakteristikami patifi oblast postoji a gest k t€ém, které lze
obtizn¢ védomé kontrolovat.“ Mezi dalSi cile pozorovani pii osobnim
pohovoru patii mimika, tj. vyrazy obliCeje. Mezi n& patii vyraz Stésti,
strachu, radosti, klidu, zajmu. Jak uvadi FrantiSek Hronik ( Hronik 1999, str.
168) oblicej lze rozliSit na tfi zény, kdy v zoné Cela obliceje mlzeme
nejlépe identifikovat udiv. V zén€ oc¢i a vicek se velmi dobie identifikuje
strach a smutek u kandidata a tfeti zonou je zéna tvare, nosu a ust, kde se

velmi dobfe urcuji pocity radosti. Déle si personalni konzultantka v prib&hu
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osobniho v§ima pohledi oc¢i, zrakového kontaktu, fecovych a
hlasovych charakteristik. Jak dale ve své knize FrantiSek Hronik piSe
(Hronik 1999, str. 170) pii pozorovan je nejCastéjSi chybou ptekotna,
pfedCasna interpretace, kterd zaménuje domnénky za fakta. FrantiSek
Hronik (Hronik 1999, str. 170) upozoriuje na tyto chyby pii vnimani
druhého. 1. Halo efekt, ktery dle néj spociva v tom, Ze se z dil¢iho projevu
vytvari celkovy dojem, 2. Efekt nadmérného kontrastu — v tomto piipadé ma
posuzujici tendenci pieceniovat rozdily a informace jsou zpracovavany podle
schématu ,,bud’ anebo, 3. Efekt stfedové tendence znamena, Ze pfi
hodnoceni kandidata na urCité stupnici ma pozorovatel tendenci hodnotit
vSechny osoby kolem stfedni hodnoty, 4. Efekt autoprojekce — mame
tendenci druhym lidem pfipisovat své vlastnosti, které si sami pied sebou
neptiznavame, 5. Efekt shovivavosti je ¢astecné opakem autoprojekce, kdy
mame tendenci posuzovat sebe v kladnych vlastnostech vySe a v zapornych
nize a vtomto méfitku posuzujeme obdobné lidi, které vnimame jako
blizké, 6. Efekt stereotypu se projevuje jako usudek podminény piedsudky,
tradici a rigidnimi mySlenkovymi schématy. G. T. Milkovich a J.W.
Boudreau ve své knize fadi (Milkovich a Boudreau 1993, str. 330) mezi
nevhodné praktiky pfi osobnim pohovoru tyto: 1. Pfecefiovani negativnich
informaci, kdy k odmitnuti uchazee o zaméstnani Casto vede i zjisténi
relativné malé mnoZstvi neptiznivych informaci, 2. Predpojaty pfistup ke
kladeni urcitych otazek, 3. Uplatnéni ptfedsudki,, kdy své soudy zaklada
pravé na predsudcich, 4. Neschopnost ziskat relevantni informace o
kandidatovi, 5. Rozdilné posuzovani informaci, 6. Ptikladani pfili§ velké
vahy neverbalnim projeviim uchazece, 7. Podléhani ,kontrastnimu efektu
tj. kandidati, kteti pfijdou na rozhovor po slabsich, se zdaji byt jeste lepsi,
nez ve skuteCnosti jsou, coz opacné plati pro slabsi kandidaty, kteti ptijdou
na fadu po vybornych uchazecich, 8. Pfili§ obsahlé probirani zalezitosti,
které nemaji k zaméstnani vztah a v poslednim bodé¢ také bleskové utvareni

nazoru o uchazedéich.
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Vzhledem k tomu, Ze persondlni konzultantka musi v privodnim
dopisu klientovi piedstavit osobnostni charakteristiku kandidata, tak je

velmi dulezité, aby je v prubéhu pohovoru peclivé sledovala.

4.1.4 Pouzivané testy a dotazniky

Jsou vybérova fizeni, kde klient vyzaduje testovani kandidati na
ur¢ité vlastnosti, schopnosti nebo dovednosti. Pozadavky se odviji dle
pozice a specifikaci pracovniho mista. Psychologické testy v persondlni
agentuie Pragma provadi personalni konzultantka, kterd ma vystudovanou
psychologii. Jak uvadi FrantiSek Hronik( Hronik 1999, str. 172) pii uziti
psychologickych testll panuji jednoznacné nazory. Nékdy jsou preceniovany,
nékdy naopak znevazovany. Jak dale FrantiSek Hronik uvadi k tomuto
tématu( Hronik 1999, str. 172) :* Kazdy psychologicky festna urcité
psychometrické charakteristiky, které jsou reprezentovany terminy:
objektivita, reliabilita a validita. Kdy objektivitou testu rozumime jednak to,
7e na osobé, ktera jej zadava jsou nezavislé vysledky i vyhodnoceni testu. U
reliabilty testu piSe FrantiSek Hronik( Hronik, 1999, str. 174) jde o to, aby
test byl spolehlivy, nepodléhal nahodnym vliviim a méfil presné. Jak dale
Hronik piSe (Hronik 1999, str. 174), validita je asi tim nejpodstatn&jSim
psychometrickym kritériem. validita udava, zda test méfi, co méfit ma.
Psychologické testy Ize tfidit z mnoha riznych hledisek. FrantiSek Hronik
(Hronik 1999, str. 175) je déli na vykonnostni testy a testy osobnosti.
Vykonové testy 1ze nazvat také testy schopnosti a jedna se u nich o méfeni
vykonu, ktery ma povahu percepcniho, motorického nebo myslenkového
ukonu (Hronik 1999, str. 175). Nejcastéji se jedna o testy inteligencni,
pozornostni testy, testy psychomotorického tempa a testy védomosti. Testy
osobnosti FrantiSek Hronik (Hronik 1999, str. 175) déli na dotazniky,

objektivni testy osobnosti, projektivni testy a posuzovaci stupnice. Mezi
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hlavni moznosti vyuziti psychologickych testli dle Hronika ( Hronik 1999,
str. 182) patfi umoznéni kvantifikace kandidita a srovnani s rozliénymi
skupinami lidi. Ve své podstaté jsou tyto testy objektivnéjsi nez pozorovani
nebo rozhovor. tyto testy dokdzi odhalit souvislosti, které nejsou plné
uvédomované. Na druhou stranu mezi negativa téchto testi FrantiSek
Hronik fadi to, Ze testy popisuji potencidl, ktery kandidiat nemusi na
konkrétni pozici rozvinout. také psychologickymi testy je obtizné popsat
motivaci ¢i mordlni zralost. Josef Koubek ktomuto tématu pise (
Hospodatské noviny, ptiloha Kariéra ze dne 27.5.1996) :* Moznost nacvicit
test a naprogramovat uchazece tak, aby test Uspésné zvladl, neni jediné
uskali spolehlivosti testu®. Dale uvadi “Tyto testy se snazi méfit neméfitelné
kvalitativni charakteristiky, interpretovat neinterpretovatelné definovat
nedefinovatelné“.V piipad¢, ze klient ma zdjem o provéfeni kandidata
témito psychologickymi testy, tak se v Persondlni agentufe Pragma
pouzivaji tyto testy: jazykové testy, odborné testy a Bochumsky osobnostni
dotaznik — BIP. Odborné testy jsou zméfeny piimo na profesi, ktera je
obsazovana. V piipadé, Ze klient uvadi nutnou velmi dobru znalost MS
Excel, tak mu je predlozen test na tyto znalosti, ktery zjiStuje uroven
znalosti. Jednd se o praktické ukoly, jako je vytvofeni tabulky,
pfejmenovani této tabulky, zkopirovani do jiného souboru, zména pisma,
provedeni souctl. V testu na MS Word se kontroluje znalost formatovani
pisma, vytvareni odstavci, pouziti vybraného typt fadkovani, barva pisma.
Tyto testy probihaji pod dozorem IT managera Personalni agentury Pragma,
ktery jiz v prubéhu dokéaze urcit, na jaké tirovni ma kandidat znalosti
v pozadovaném programu. poté jsou testy vyhodnoceny a udélan vystup pro
klienta. V pftipadé, Ze je potteba zkontrolovat znalost ciziho jazyka napt. na
obchodni pozici, tak kandidatovi je pozadan, aby napsal dopis v cizim
jazyce, kdy je pfesné stanoveno, co ma dopis obsahovat. Velmi diilezité jsou
testy na pozici obchodnik, obchodni zastupce. Jedna se o 11 otdzek, na
odpovéd’ je kandidatovi poskytnuto 25 minut ¢asu. Prvni otdzka zni:* Co je

dilezité védét o zakaznikovi“ Dale se otazky tykaji toho, jak by kandidat
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reagoval na namitky zékaznika, jaky je nejcitlivéjsi okamzik u obchodni
schiizky, pro¢ kandidata zajima zrovna tato oblast prodeje, aj.

Bochumsky osobnostni dotaznik jak piSe Rudiger Hossiep a Michael
Paschen (Hossiep a Paschen 2003, str. 6) patii k nejvyznamnéjSim
metodam, které vznikly pro diagnostiku profesnich charakteristik osobnosti
a schopnosti, které presahuji rimec odbornosti a piedstavuji tak vyznamnou
determinantu pro Uspéch v zaméstndni. Jak dale Hossiep a Paschen uvadi (
Hossiep a Paschen 2003, str. 12)cilem BIP je standardizované zjisténi
sebeobranu probanda- kandidata s pfihlédnutim k narokiim profese.
Vysledky testu mohou pfestavovat dodateCny informacni zdroj pfi
poradenskych rozhovorech a vybérovych fizenich, nikdy by vSak nemély
predstavovat jediny podklad pro rozhodovéni. K zdkladnim informacim o
pouziti dotazniku patii, ze BIP 1ze nejlépe pouzit v situacich, kdy ma slouzit
posouzeni osoby zhlediska narokli na wurCit¢ povolani. Miuze byt
administrovan individualné i skupinové. Probandi by méli byt star$i 20let.
K vyhodnoceni BIP se pouzivaji Sablony, které jsou soucasti testového
souboru.

4.1.5 Ukonceni osobniho pohovoru

Osobni pohovor v Persondlni agentufe Pragma trva piiblizné 45
minut, ale zalezi na konkrétni pozici, poZzadavcich spolecnosti a délce praxe.
Pokud se jedna o kandidata, ktery ma kratkou praxi, potom je pohovor
krat$i. V piipadé, Ze je pohovor veden s kandidatem, ktery ma dlouhou praxi
v oboru a velké pracovni zkusenosti, potom se pohovor mize prodlouzit na
hodinu. Pfesnd doba ovSem neni stanovena a persondlni konzultantka si
délku pohovoru urcuje na zéklad€ vlastniho uvazeni, aby ziskala potfebné
informace k posouzeni profilu kandidata. Jakmile persondlni konzultantka
ziska informace, které jsou potiebné pro vyplnéni formulare, potom muze
pfistoupit k pfedstaveni spolecnosti a konkrétniho pracovniho mista.
Nejdtive tedy uvede ptesny ndzev pozice, pracovni napli, nabidku ze strany
spolecnosti a veSkeré informace, které se tykaji konkrétni pracovni pozice.

Je velmi dilezité kandidata pfipravit na odpovédnost, ktera je spojena

37



s pozici, na moznou potiebu flexibility a jiné potiebné informace, které se
vazou ke konkrétnim pracovnim pozicim. Kandiddt ma potom mozZnost se
sdm zeptat na pro n¢j dilezité informace k pozici. Poté personalni
konzultantka pfestavi spolecnost, pro kterou se hledd vhodny kandidat.
Dilezit¢ jsou pro kandidata informace o velikosti spolecnosti, poctu
zaméstnancl, o jaky typ spole€nosti se jednd, jak dlouho plisobi na trhu aj.
Je velmi dulezité, aby persondlni konzultantka podala o spolecnosti co
nejvice informaci a tim i ¢aste¢né nemotivovala kandidata, aby si sam
spole¢nost vyhledal na internetu a zjistil si dal$i informace o spole¢nosti.

Na konci pohovoru personalni konzultantka predlozi vytiStény
zivotopis kandidatovi a pozadd jej o podpis na razitko, kde kandidat
souhlasi s tim, ze tdaje o ném budou zaregistrovany do interni databaze.
Také je upozornén na to, ze bez jeho souhlasu nemd persondlni agentura
Pragma pravo odeslat jeho Zivotopis do zadné spole¢nosti a je mu vysvétlen
dalsi postup osloveni personalnimi konzultantkami. Ten je takovy. Ze pokud
se objevi n¢jakd jind vhodna pozice, tak persondlni konzultantka kandidata
telefonicky kontaktuje a nabizenou pracovni pozici mu piredstavi, sdéli
nazev spolecnosti a zepta se kandidata, zda chce zaslat sviij aktualizovany
zivotopis do spolecnosti. Kandidat je tedy se v§i srozumén a v ptipade, ze
ma jakékoli dotazy na personalni konzultantku, tak je mu dan nyni prostor.
Kandidat je poté personalni konzultantkou dotdzdn, zda si ho muze
konzultantka vyfotografovat s tim, ze tato fotografie bude slouzit pouze pro
ucely interni databaze. Pokud kandidat souhlasi, tek je vyfotografovan a
personalni konzultantka kandidatovi podékuje za osobni pohovor, rozlouci
se s nim se slovy, Ze jakmile dostane zpétnou vazbu ze spolecnosti, tak bude

kandidata kontaktovat.

4.1.6 Zapis pohovoru do databaze kandidata

Personalni konzultantka poté na zaklad¢ vyplnéného formulaie z osobniho

pohovoru zapiSe tyto informace do interni databaze. Znalosti cizich jazykl

se zapisuji v rozmezi stupnice jedna az pét. Je velmi dulezité napsat k ¢islu,
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které ohodnocuje znalost jazyka 1 psany komentaf, tedy to, zda se kandidat
neboji mluvit, jak pusobil jeho projev atd. Dale nésleduje v databéazi
kolonka pro obory a pozice, kde konzultantka vypiSe veskeré pozice, na
nichz by kandidat mohl ptsobit. Déle nasleduje kolonka, kde se zapisuje
osobnost kandidata. Je velmi dulezit¢ zde popsat veSkeré charakteristiky,
kterymi se kandidat projevoval. Tedy vyrazné gesta, mimiku obliceje, ton
hlasu, pouZzivané slovni vyrazy, také to, co kandidat fikd, jaké ma plany ve
své pracovni kariéte. Veskeré zapsané informace ke kandidatovi pomahaji
ostatnim personalnim konzultantkdm v tom, aby si dokazala pfedstavit
popisovanou osobnost a mohla tak dukladné zvazit dalsi zaslani Zivotopisu

kandidata do jinych spolecnosti.

5. Prezentace CV klientovi

5.1.1 Sepsani priivodniho dopisu

Privodni dopis slouzi k prezentaci kandidata klientovi. Zasild se
formou e-mailu s pfilozenym Zivotopisem. Privodni dopis za¢ina oslovenim
konkrétniho personalisty, pfipadné clena vedeni spolecnosti. Nasleduje
seznameni s tim, na jakou pozici je kandidat zasilan, protoze klient miize
mit vypsané vybérové fizeni na vice pozice. Poté nasleduje profesni kariéra
jedince, kdy persondlni konzultantka dikladné popiSe pribeh praxe a
divody odchodu. Jsou to velmi dileZité informace pro klienta, aby mohl
posoudit fluktuaci, pfipadné jen smiillu na kandidata na vybér spolecnosti.
Poté nasleduje osobnostni charakteristika kandidata.V této casti je velmi
dualezité, aby personalni konzultantka piesn¢ popsala osobnost kandidata.
Tedy jak je komunikativni, sympaticky, schopen rychle reagovat, jeho
kreativitu, flexibilitu, schopnost adaptace, touhu po profesnim ristu aj. Také
pokud ma kandidat n&jak vyrazny nebo netypicky image, tak personalni
konzultantka velmi lehce a takticky tuto skutecnost naznaci, aby klient byl
piredem piipraven na osobni pohovor. V dalsi ¢asti se popisuje znalost prace

na pocitaci V ptipadé, ze se jedné o pozici, kterd vyzaduje specidlni znalosti
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programi, tak persondlni konzultantka tuto znalost popiSe. V kolonce
ostatni se zapisuji fidicské prikazy a jind osvédceni kandidata. Velmi
dilezitda poznamka, kterd nesmi byt v privodnim dopise opomenuta je
finan¢ni ohodnoceni, které si kandidat ptedstavuje jako nastupni plat.
Ptedposledni kolonku tvofi lokalita, kam persondlni konzultantka vypise
meésta , kam je kandidat ochoten dojizdét, piipadné dopiSe poznadmku, ze
kandidat je ochoten se za praci ptest¢hovat, Nékteré spolecnosti jiZz v popisu
pracovniho mista nabizi moznost asistence pii relokaci kandidata.
V posledni ¢asti jiz konzultantka jen shrne, jaky pfinos miZe kandidat pro
spolecnost mit, pozada o zvazeni profilu kandidata na piislusnou pozici a
pozdda o zpétnou vazbu, aby mohl déale informovat kandidata.
K privodnimu dopisu se ptilozi zivotopis kandidata, do n¢j se vlozi zahlavi
ve formé hlavicky Personalni agentury Pragma. Tato se vkladd do
zivotopisu z diivodu, aby bylo pro spolecnost ihned patrné, kterd personalni
agentura kandidata zaslala a nemohlo tak dojit k zneuZziti, nebo omylu.

PrGvodni dopis je ulozen také k piislusnému kandidatovi do databaze.

5.1.2 Zjisténi zpétné vazby od klienta

Nekteti klienti, ktefi obdrzi privodni dopis s piilozenym
zivotopisem, ithned podaji zpétnou vazbu stim, Ze Zivotopis obdrZeli a
pfedavaji jej na piisluSna oddéleni pracovnikim, ktefi tyto kandidaty
vybiraji. Jini podavaji zpétnou vazbu az s vyjadienim k profilu kandidata.

Je tedy individudlni, kdy zpétnd vazba pfichazi a proto je
kandidatim pfi osobnim pohovoru sdélen termin minimalné€ ctrnacti dnt.
V ptipadé, Ze personalni konzultantka zpétnou vazbu neobdrzi, tak je jeji
povinnosti kontaktovat klienta a apelovat na zaslani vyjadfeni k Zivotopisu
kandidata. je velmi dulezité, aby byla kandidat informovan, jek vypada
prubéh vybérového ftizeni a jeho pfipadny postup do wuzs§iho kola
vybérového tizeni. V nekterych ptipadech klient zaSle e-mail, v némz chce
vysvétleni nékterych nejasnych informaci, aby se mohli dale rozhodovat.

Personalni konzultantka musi informace, které jsou klientem vyzadovany
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ihned ziskat a poskytnout je klientovi. N&kteii klienti chtéji zaslani referenci
ke kandidatim. Jak uvadi FrantiSek Hronik( Hronik 1999, str. 276)
reference predpovidd, co uchaze¢ bude délat, podle toho, co uz udélal. Je
velmi dilezité, aby poskytnuta reference byla pravdiva. Proto je na miste,
jak uvadi FrantiSek Hronik( Hronik 1999, str. 276), Ze néckteré firmy,
dokonce 1 ty, které si konkuruji, vytvofily alianci, v niz se zavazaly
poskytnout si pravdivé informace o pracovnicich. Jak déle FrantiSek Hronik
doporucuje ( Hronik 1999, str. 276) je lepsi vytvofit systém dvou
nezavislych strukturovanych referenci. Kdy nezéavislost referenci znamena ,
ze nejsou poskytovany dvéma lidmi z téze firmy. Strukturovanost reference
znamenda( Hronik 1999, str. 276), Ze jsou vnitin€ ¢lenéné a u kazdého bodu
se vyzaduje cCiselné a slovni ohodnoceni. Pokud mozno se vyZzaduji
reference od dvou piedposlednich zaméstnavatelii. Jak dale FrantiSek
Hronik piSe( Hronik 1999, str. 276) ziskani kvalitnich referenci piedstavuje
nemalou Casovou zatéz, je vhodné je zjiStovat jen u omezené¢ho poctu
uchazecl o zaméstnani. a pokud je to jen trochu mozné, tak je lepsi ziskavat
reference osobné nez telefonicky.

V personalni agentufe Pragma se uzivd také systém dvou
nezavislych referenci, protoZe praxe skutecné ukédzala, Ze jedna spolecnost
kandidata velmi vychvalila a druhd spolecnost podala vyjadfeni o
nezodpovédnosti a neschopnosti kandidata. Je proto velmi diilezité zjistovat
dalsi reference a informace o charakteristice prace kandidata v piedchozich
zaméstnanich. U strukturované reference je od piedchozi spolecnosti
pozadovano zhodnotit vykony a vysledky kandidata, odborné znalosti,
schopnosti  kooperace, vid¢i schopnosti, identifikace s firmou a
v poznamkach byvaji uvedeny divody ukonceni pracovniho poméru. Pod
timto dokumentem je podepsan Cloveék, ktery reference poskytl a pozice,
kterou viici kandidatovi zastaval. Tyto reference je dale s komentafem a
kontaktem na poskytovatele zaslana klientovi a ten v ptipad¢ potieby jesté
sdm zkontaktuje zastupce ptfedchozich spole¢nosti a doplni si potiebné

informace.
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6. Vyrozumeéni kandidath

6.1.3 Zamitnuti nevhodnych kandidati

Jakmile personalni konzultantka dostane zpétnou vazbu ze
spole¢nosti k zaslanym kandidatim, tak ihned vSechny informace zapise do
interni databaze, aby ostatni konzultantky védély, jak si kandidat vedl ve
vybérovém fizeni a zda jej jiz mohou oslovit. V pfipad¢€, ze postoupil do
uzsiho kola vybérového fizeni, tak personalni konzultantky tohoto kandidéta
neoslovuji s jinymi nabidkami prace a cekaji na ukonceni vybérového
fizeni. Teprve v piipadé, Ze kandidat nebyl vybran na pozici, tak jej mohou
znovu oslovit s nabizenou pozici.

Zpétna vazba se spolecnosti chodi vétSinou formou e-maill s tim, ze
personalisté, piipadné zastupci spolecnosti uvedou divody, které vedly
k zamitnuti kandidatii. Maze se jednat o nedostateCnou praxi, nevyhovujici
zaméieni, také to, Ze pozice mnohdy nemiize poskytnout moznost
profesniho riistu a z Zivotopisu a privodniho dopisu je patrné, Ze kandidat
chce profesné rust. Persondlni konzultantka ihned zasle e-mailem vyjadreni
kandidatovi. podékuje mu za ucast ve vybérovém fizeni a kandidat je také
srozumén s tim, Ze v pfipadé, Ze se objevi jind zajimava a profilové

vyhovujici pozice, tak bude personélni konzultantkou kontaktovan.
6.1.4 Sjednani osobnich schiizek vhodnych kandidati

Jestlize pfijde ze spolecnosti pozitivni zp€tna vazba, tedy pozvani
kandidata k osobnimu pohovoru do spolec¢nosti, tak konzultantka ihned
zkontaktuje klienta. Potom je dalsi jednani otdzkou domluvy, kdy nckteré
spole€nosti stanovi termin pohovoru ( tedy den) a ponechaji na kandidatovi,
aby si stanovit cas, ktery je pro n¢j vyhovujici. V jinych piipadech
persondlni konzultantka dostane pfesné stanoveny termin a ¢as pohovoru a
musi poté kandidata ihned kontaktovat a ve stanoveném terminu domluvit

schizku kandidata ve spolecnosti. VeSkeré informace k pohovoru, tedy
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misto a datum jednani, nazev spole¢nosti, webové stranky, kontaktni osoba,
jsou kandidatovi zaslany jesté e-mailem a je pozadano o zpétnou vazbu. Je
to velmi dulezité pro personalni konzultantku, aby méla doklad o tom, kdy
je termin pohovoru pfesné¢ domluven. V nékterych ptipadech je kandidat
schopen na schlizku nepfijit a poté 1zivé informovat konzultantku, Ze termin
byl stanoven v jiny cas. Poté persondlni konzultantka potvrdi termin
osobniho pohovoru kandidata do spoleCnosti. VeSkeré e-maily a celad
komunikace s klientem v priabéhu vybérového tizeni je peclivé uchovavana,

aby nemohlo dojit k nedorozuméni.

6.1.5. Zjisténi reakce na pohovor u klienta i kandidata

Persondlni konzultantka ma poznaceny termin pohovoru kandidéata
pohovoru zareagovat a zkontaktovat  kandidata i klienta. Ne&kteti
personalisté ihned po pohovoru s uchazeCem sami napisi e-mail, kde sdéli
sv€é dojmy zosobniho pohovoru. V jinych ptipadech konzultantka volé
zastupci spolecnosti a zepta se na prubéh pohovoru. Tedy jak na n¢ kandidat
pusobil, jak pfiSel pfipraveny na pohovor aj. Také kandidata personalni
konzultantka telefonicky zkontaktuje a informuje se u néj na to, jak se mu
libilo ve spoleCnosti, jak na n¢j ptlisobila atmosféra, zda by chtél v této
spole€nosti v piipadée pfijeti pracovat. Veskeré informace jsou opét zapsany
do databaze.

V ptipad, ze kandidat na osobnim pohovoru ve spolecnosti
nezaujme, tak je uz telefonicky informovan, ze nebyl vybran do druhého
kola vybérového fizeni. Opét mu konzultantka pod€kuje za tucast a
informuje ho, ze v pifipadé, Ze se otevie jind podobna pozice, tak bude
kontaktovan.

Pokud kandidat na osobnim pohovoru ve spolecnosti uspél, tak je
pozvan do druhého kola vybérového fizeni. termin druhého kola si uz
spolecnost domlouva ve vétsin¢ ptipadl sama a konzultantku jen informuje,

kdy je stanoveny termin.
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7. Nastup kandidata

7.1.1 Domluva terminu nastupu

V ptipadé, Zze kandidat vyhraje 1 druhé kolo vybérového ftizeni ve
spolecnosti, tak je personalni konzultantka informovana, ze kandidat bude
pfijat do spolecnosti. Je ji sdéleno, kdy ma kandidat nastoupit, na jakou
pozici a vza jaké finan¢ni ohodnoceni. Persondlni konzultantka tyto
informace zapiSe do tabulky nastupl, kam se piSi vSechny nastupy ke vSem
klient. Termin nastupu byva individualni. Jak piSe FrantiSek Hronik( Hronik
1999, str. 287) bezprostiedné po rozhodnuti vybérové komise nésleduje doba,
ktera mize predstavovat bezmala az tfi mésice nez UspéSny kandidat
nastoupi do funkce. Jak dale Hronik piSe ( Hronik 1999, str. 287), béhem této
doby cekani je velmi dilezité dbat na to, aby nenastala hluch4 mista. Tedy,
aby spole¢nost s kandidatem komunikovala, riznymi zplisoby je motivovala

Cinila jej soucasti sebe sama.

7.1.2 Ovéreni nastupu

Personalni konzultantka mé pfesné poznaceny den , kdy ma kandidat
nastoupit na obsazovanou pozici a kontaktuje tedy telefonicky klienta, aby si
skutecné ovéfila, ze kandidat nastoupil. Pokud klient nebo personalista
potvrdi nastup, tak je pozadan, zda by mohl zaslat mzdovy vymér na adresu
personalni konzultantky. Je to zasadni véc pro fakturaci a ta se provadi v den
nastupu. V momenté, kdy mzdovy vymér, nebo pracovni smlouva e-mailem
dorazi, tak jsou vytvotfeny podklady pro fakturaci, které jsou predany rediteli
persondlni agentury Pragma. V téchto podkladech musi persondlni
konzultantka napsat veskeré zmény ve smlouvé, protoze nékteré¢ spolecnosti

maji prodlouzeny termin splatnosti, nékteré maji upravenou smlouvu tak, ze
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pii nastupu plati 50% a dalSich 50% po dvou mésicich. Je tedy velmi dilezité
si pfi vytvafeni podkladi pro fakturaci dikladn€ prostudovat smlouvu a
peclivé zaznamenat veskera jeji specifika.

Zatimco feditel spoleCnosti vytvari fakturu, tak personalni
konzultantka si pfipravi privodni dopis, ktery se priklada k faktuie. Faktura

je postou odesldna na adresu klienta.

7.1.3 Stahnuti pozice z personalnich serveri

Jakmile je pozice ukonCena a obsazena, tak musi byt stazena
z personalnich servert. Tedy persondlni konzultantka napiSe vSem ostatnim
konzultantkdm informacni e-mail. V ném se presné¢ definuje jakd pozice se
ukoncuje, pro jakého klienta byla a sjakym vysledkem. Napt. Unex —
asistent produktového manazera — ukonc¢eno nastupem nasi kandidatky. Poté
personalni konzultantka stdhne pozici z personalnich servert. V prvé fade se
jedna o placenou inzerci, tj. jobs a sprace. Také je nutné aktualizovat nabidku

na webovych strankdch Personalni agentury Pragma.

7.1.4 Ukon¢eni aktualnosti pozice v CRM a slozky klienta

Také musi byt pozice ukoncena v databazi klientli a pozic. Ukoncena
pozice je tedy oznacena jako neaktudlni. Personalni konzultantka poté musi
ukoncit 1 slozku klienta. Tedy zalozit veSkeré dokumenty, popisy pracovniho
mista, kartu klienta mezi neaktualni klienty. Tyto sloZzky jsou sefazeny dle
abecedy a v pfipadé, Ze klient zadd nové vybérové fizeni, tak jsou opét

vytazeny a zatazeny mezi aktualni.

45



7.1.5 Ovéreni spokojenosti kandidata i klienta

Personalni konzultantka musi po mésici od nastupu kandidata na konkrétni
pozici ovéfit spokojenost kandidata 1 klienta. Telefonicky tedy kontaktuje
nejdiive klienta a zjisti jeho spokojenost s vykonem a praci kandidata.
Klienti poskytuji ve vétsin€ ptipadl velmi kladné reference a vyjadiuji svoji
spokojenost s vybérem kandidata na poZadovanou pozici. V piipadé, ze
klient neni spokojen, tak s personalni konzultantkou za¢nou fesit ptipadnou
nahradu za dosazeného kandidata. Podminky zaruky jsou ve smlouvé piesné

<

popsany takto:“ Na obsazenou pracovni pozici specifikovanou v jeji
objednéavce poskytuje zprostiedkovatel  dvojfazovou zaruku: V ptipadé
skonceni pracovniho poméru zprostiedkovaného pracovnika s klientem do
tff mé&sict ode dne jeho nastupu do pracovniho poméru ma zprostfedkovatel
povinnost a také pravo vyhledat klientovi v prvni fazi zaruky zdarma
nahradniho kandidata, a to do jednoho mésice od obdrzeni pisemného
pozadavku na plnéni zaruky. Pokud zprostfedkovatel nevyhleda v prvni fazi
zaruky ndhradniho kandidata ve stanovené lhuté, rozhodne klient, zda ma
zdjem o pokraovani ve vyhledavani, nebo zda vyuZzije svého naroku na
vraceni 60% z Castky uhrazené zprostiedkovateli, v tomto piipadé do
Ctrnécti dnli od predani pozadavku zprosttedkovateli na vraceni penéz.* (
Interni materialy, Ptiloha ¢.2). Je tedy velmi dualezité jaké je ¢asové obdobi
od nastupu kandidata. Kazda zadost o vyhledani nahrady musi byt podana
pisemné, aby se mohla ptipadné¢ dohledat.

Veskeré informace, které persondlni konzultantka ziska musi byt
zapsany do interni databaze.

Je velmi dulezité, aby personalni konzultantka na pfipadném
vyhledani nahrady zacala intenzivné pracovat, protoze dle vysSe uvedené
smlouvy mé na vyhledani nahrady jeden mésic. V tomto ¢ase musi byt
proveden novy piedvybér, uzsi vybér, osobni pohovory a prezentace
vhodnych kandidati klientovi. Pro personalni agenturu Pragma je velmi
dilezité, aby nahradu vyhledala ve stanovené lhuté, aby nemuselo byt

navraceno 60% z ¢astky uhrazené za nastup kandidata klientovi.
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Kazda persondlni agentura ma svij interni postup vyberového fizeni.
Ptredkladand prace tedy objasnila priabéh vybérové ftizeni v Personalni
agentuie Pragma, popsala jeho prabéh, mozné varianty postupi dle
specifickych podminek zadaného vybérového fizeni. Toto fizeni je zde
rozlozeno do konkrétnich kroki, které na sebe navazuji a je objasnéna jejich
plynulost a nutnost specifického postupu.

Préace popisuje pribéh vybérového fizeni obecné, tedy ne na konkrétni
pozici. Pochopitelné kazdé vybérové fizeni je jedinecné, liSi se pozadavky
na pozici, popisem pracovniho mista aj. V této praci jsme ovSem chtéla
popsat zakladni kostru vybérového fizeni a postup, ktery musi kazda
personalni konzultantka v personalni agentufe Pragma dodrzet, aby nebyla
narusena ¢innost ostatnich konzultantek a byl spravné a efektivné proveden
vybér pozadovaného kandidata.

Cilem personalni konzultantky je tispéSné dokonceni vybérového tizeni
nastupem kandidata, kterého doporucila. Vzhledem k tomu, Ze vétSina
spolecnosti vyuziva soucasné sluzeb né€kolika persondlnich agentur, tak
¢innost personalnich konzultantek musi byt velmi aktivni a operativni.
Miizou nastat situace, kdy skutecné jde doslova o minuty v tom, ktera
spole€nost zaslala profil kandidata jako prvni. Personélni konzultantky tedy
mezi sebou musi dodrzovat pravidla tymovosti a spoluprace.

Tato prace tedy ukazuje jak probihd efektivni vybérové fizeni

v persondlni agentuie Pragma a jaké metody a jsou uzivany v jeho prabéhu.
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Prilohy:

. 1 Nabidka sluZeb Personalni agentury Pragma

€

.2 Smlouva o zprostiedkovani

<

. 3 popis pracovniho mista

<
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Vazeni,
persondlni agentura PRAGMA za Vémi pfichazi s odbornou pomoci pfi vyhledavani a vybéru schopnych lidi
do Vaeho tymu.

S CIM VAM POMUZEME? NA CO SE SPECIALIZUJEME?

Provadime komplexni vyb&rova fizeni, vyhledame pro Vas ty nejvhodné;si pracovniky!

HLAVNi CINNOSTI:

1/ Vyhledavani a vybér zaméstnanci:
m z najf rozsahlé persondlni databanky
m pomoci personalni inzerce (internet, tisk, rozhlas)

m formou piimého osloveni - "head hunting”

2/ Realizace personalni inzerce:
m vybér nejvhodnéjSich médii pro danou pozici, obsahovy a graficky navrh, zadani inzerce
m inzerce na nejnavstévovanéjSich personalnich serverech

m moznost vyuziti potencialu vlastnich inzertnich serverli www.e-pragma.cz a www.prace-morava.cz

3/ Psychologické testovani:

m podle Vasich poZadavkil provedeme psychologické vySetieni kandidatt (komplexnf testovani
struktury osobnosti, inteligence, pracovni vykonnosti, ...)

JAKE VYHODY S NAMI ZiSKATE?

m  zrychlite cely proces vybéru novych zaméstnanci
m dosahnete vy3si kvality vybranych pracovniki
m usetiite ¢as a praci Vasich zaméstnancli

m  udetfite ndklady za persondlini inzerci

Martin Lejsek / feditel agentury
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PROCES VYBEROVEHO RIiZENI
© zeoini

Objednavka, setkani ve vasi firmé, analyza obsazované pozice, podpis smlouvy
€ PieDVYBER
Vybér potendialnich kandidatd pomod databaze a personalni inzerce, pffip. z jinych externich zdroji
UZSi VYBER
Vybér profesné zajimavych a motivovanych kandidata

© roHovory, TESTY

Provéfen( profesnich, osobnostnich a dalSich pfedpokladil potencidlnich kandidath pifi osobnim setkani

© xanDIDATI PRO VAS

Zaslani resumé z osobniho setkani s kandidaty (Zivotopis, vysledné hodnoceni konzultantem,
piipadné reference apod.)

© ronECNY viBER
Vade setkani s doporucenymi kandidaty, jejich posouzeni a vybér nejvhodnéjsiho kandidata

€) zPETNA vAZBA
Vzajemnad zpétna vazba mezi klientem a agenturou, vyrozuménf nedspénych kandidatd

o ZARUKA

Ovéfeni spokojenosti klienta, tfimési¢ni garance na vybraného kandidata

x

1) ZARUKA
Proces

vyberového
rizeni

iJ ZPETNA VAZBA
F KONECNY VYBER

e) KANDIDATI PRO VAS

«J POHOVORY, TESTY
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Priloha ¢. 2

Smlouva o zprostiredkovani

dle § 642 a nasl. zdkona €. 513/1991 Sb. v platném znéni

Smluvni strany

1.1. Zprostiredkovatel:
PRAGMA — personalni agentura
Martin Lejsek
Hodolanska 32, Olomouc, 779 00
IC: 46554131
DIC: CZ6910245331
Za zprostredkovatele jedna: Martin Lejsek
Povoleni MPSV CR &. 2006/40385-41

dale jen ,zprostredkovatel”

1.2. Zajemce - klient:

Spolecnost:

dale jen ,klient”

1.3. NizZe uvedeného dne uzaviely smluvni strany tuto smlouvu o zprostfedkovani.

1.
Predmét smlouvy

2.1. Zprostredkovatel se zavazuje vyvinout cinnost smérujici k tomu, aby klient mél
prilezitost uzavfit pracovni smlouvu s kandidatem doporuc¢enym na obsazovanou pozici.
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1.
PInéni smlouvy

3.1. Vysledkem <cinnosti zprostifedkovatele bude vyhleddni vhodného kandidata
odpovidajiciho pozadavkim klienta pro vykon prace v obsazované pracovni pozici.

3.2. Vpripadé, Ze zprostredkovatel disponuje vice vhodnymi kandidaty, nabidne je
klientovi a doporuci znich nejvhodnéjsiho. Vyhledani kandidati budou klientovi
prezentovani formou aktualniho Zivotopisu, prlvodnim dopisem, pripadné dalSimi
prilohami. Klient potvrdi zprostfedkovateli neprodlené prevzeti téchto materiald.

V.
Cena plnéni a platebni podminky

4.1. Cena plnéni je pfi vybéru kandidatl prostfednictvim databaze a personalni inzerce
stanovena ve vysi odpovidajici dvojnasobku hrubé mésic¢ni nastupni mzdy + 19% DPH za
kazdého zprostfedkovaného pracovnika. V pfipadé jiné formy vybéru se ceny stanovi
individualné pisemnou formou v samostatném dodatku ke smlouvé.

4.2. Cenu za zprostfedkovani pracovnika uhradi klient na zakladé faktury vystavené
zprostiedkovatelem ke dni nastupu zprostredkovaného kandidata ke klientovi do
pracovniho poméru, nebo ke dni zahajeni jejich vzajemné spoluprace na zakladé jiného
smluvniho vztahu. Klient je povinen zprostfedkovateli uhradit cenu za zprostifedkovani do
14 (slovy: ¢trnacti) dnl od nastupu kandidata. Za neuhrazeni faktury v dobé splatnosti
bude uctovana smluvni pokuta ve vysi 0,05% z neuhrazené ¢astky za kazdy den prodleni.

4.3. Povinnost uhradit zprostfedkovateli cenu za zprostfedkovani vznikd klientovi i v
pfipadé, pokud zprostfedkovany kandidat nastoupi na jiné pracovni misto, nebo v
dcetinych a jinych kapitdlové propojenych spole¢nostech, nebo pokud s nim zapocne
spoluprdce mimo zaméstnanecky pomér, nebo pokud dojde ke vzniku pracovniho vztahu
mezi kandidatem a treti osobou, které byl kandiddt doporucen klientem nebo jeho
zaméstnanci, a to do 24 mésici ode dne prevzeti jeho osobnich udaji od
zprostredkovatele.

V.
Ostatni ujednani - klient

5.1. KaZzdou obsazovanou pozici zada klient zprostfedkovateli formou pisemné
objednavky, ktera bude obsahovat ndzev obsazované pozice, soupis zakladnich pozadavkU
na hledaného kandidata, pripadné dalsi Gidaje potiebné pro ¢innost zprostiedkovatele.

5.2. Klient se zavazuje poskytnout zprostredkovateli veskeré nezbytné informace
souvisejici s kazdym pracovnim mistem, na které ma zprostredkovatel zprostifedkovat
vhodného kandidata. Klient se dale zavazuje sdélovat zprostifedkovateli bezodkladné
vSechny duleZité skutecnosti souvisejici se zahajenim a ukoncenim vybérového fizeni,
zejména je povinen informovat zprostfedkovatele o uzavfeni pracovni nebo jiné smlouvy
s vyhledanym kandidatem a zaslat zprostfedkovateli kopii jeho mzdového vyméru, a to
nejpozdéji v den nastupu vyhledaného kandidata.
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5.3. Klient se zavazuje, Ze nebude jednat se zaméstnancem zprostfedkovatele ve véci
uzavieni vzajemné pracovni smlouvy. Klient se zavazuje zprostredkovateli zaplatit
poplatek ve vysi 50.000,- K¢ (slovy: padesattisic K¢) v pripadé, Ze bez predchoziho
pisemného souhlasu zprostfedkovatele uzavie (a) pracovni smlouvu se zaméstnancem
zprostiedkovatele anebo (b) pracovni smlouvu s byvalym zaméstnancem
zprostredkovatele, a to sice do 3 (slovy: tti) mésict od ukonceni jeho pracovniho vztahu se
zprostfedkovatelem.

VI.
Ostatni ujednani - zprostfedkovatel

6.1. Zprostiedkovatel se zavazuje uchovat vSechny informace spojené s vyhledavanim
kandidatl pro klienta vtajnosti a nesdélovat je tfetim osobam, pouze kandidatim
prochazejicim vybérem poskytnout informace v piredem dohodnutém rozsahu.

6.2. Zprostredkovatel nenese zadnou zodpovédnost za pripadnou Skodu zpUsobenou
kandidatem, kterd vznikne klientovi na zdkladé jeho prijeti do pracovniho poméru nebo
vzniku jiného smluvniho vztahu s kandidatem.

6.3. Zprostfedkovatel se zavazuje, Zze po dobu trvani pracovniho vztahu mezi kandidatem
a klientem, nebude kandidata pfijatého do pracovniho vztahu ke klientovi na doporuceni
zprostfedkovatele sam kontaktovat za Uc¢elem nabidky zaméstnani.

VII.
Zaruky

7.1. Na obsazenou pracovni pozici specifikovanou vjeji objednavce poskytuje
zprostiedkovatel dvojfazovou zaruku: V pripadé skonceni pracovniho pomeéru
zprostfedkovaného pracovnika s klientem do tfi mésici ode dne jeho nastupu do
pracovniho poméru ma zprostfedkovatel povinnost a také pravo vyhledat klientovi v prvni
fazi zaruky zdarma nahradniho kandidata, a to do jednoho mésice od obdrzeni pisemného
pozadavku na plnéni zaruky. Pokud zprostfedkovatel nevyhledd v prvni fazi zaruky
nahradniho kandidata ve stanovené |hité, rozhodne klient, zda ma zdjem o pokracovani
ve vyhledavani, nebo zda vyuzije svého ndroku na vraceni 60% z Castky uhrazené
zprostredkovateli, vtomto pfipadé do <¢Ctrnacti dnd od predani pozZadavku
zprostfedkovateli na vraceni penéz.

7.2. Trimésicni zaruka na obsazenou pozici se vztahuje také na nahradniho kandidata
vyhledaného v prvni fazi zaruky. V pripadé skonceni pracovniho poméru tohoto
nahradniho kandidata s klientem do tfi mésicl ode dne jeho nastupu do pracovniho
poméru rozhodne klient, zda ma zdjem o vyhledani nahradniho kandidata ve druhé fazi
zaruky, nebo zda vyuzije svého naroku na vraceni 40% z Ccastky uhrazené
zprostiedkovateli, vtomto pfipadé do ¢Ctrnacti dnd od predani pozadavku
zprostfedkovateli na vraceni penéz.

7.3. Vyse uvedena zaruka nabyva platnosti v okamziku uhrazeni dojednané ceny plnéni
klientem. Pokud zprostifedkovany pracovnik odejde z organizace klienta pred uplynutim
zaruéni lhaty z ddvodu, Ze klient nedodrzi sjednané pracovni podminky, klientovi tim pravo
na uplatnéni zaruky zanikd. Zaruka je platna pouze pro vybér ndhradniho kandidata na
pracovni pozici shodnou s poZadavky v objednavce na ptvodni obsazovanou pozici.

7.4. Pokud bude klient - vpfipadé skonleni pracovniho poméru mezi klientem a
zprostifedkovanym pracovnikem — v prodleni s thradou jakékoliv platby souvisejici se
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zprostifedkovanim kandidatl podle této smlouvy déle nez 14 dnd, sniZuje se klientovi vyse
naroku na vraceni penéz na 50% stanovené hodnoty.

7.5. VySe uvedena zaruka se nevztahuje na pripady skonceni pracovniho vztahu vypovédi
ze strany klienta, jakoZto zaméstnavatele, z dlivodU podle ustanoveni § 52 pism. a) aZ d)
zédkona €. 262/2006 Sb., zdkonik prace, v platném znéni (dale jen ,zdkonik prace”). Zaruka
se téz nevztahuje na situaci, kdy doslo k okamzitému zruseni pracovniho vztahu ze strany
kandidata v souladu s ustanovenim § 56 zakoniku prace.

VIII.
Platnost a uc¢innost smlouvy

8.1. Tato smlouva se uzavird na dobu neurcitou. Své ucinnosti nabyva dnem podpisu
obéma smluvnimi stranami.

8.2. U¢innost této smlouvy m(Ze byt ukonéena:

a) Pisemnou dohodou obou smluvnich stran.

b) Vypovédi jedné ze stran. Vypovédni doba ¢ini 3 mésice a pocina bézet prvnim
dnem mésice nasledujiciho po doruceni vypovédi druhé smluvni strané. Zavazky
vyplyvajici z dfive uskutecnénych pInéni, vsak zlstavaji v platnosti.

C) Odstoupenim od smlouvy — dle pfislusnych ustanoveni Obchodniho zakoniku.

IX.
Zavérecna ustanoveni

9.1. Smluvni strany se vyslovné dohodly, Ze veSkeré majetkové spory, které by v budoucnu
vznikly z této smlouvy, jakoZ i spory, které vzniknou v souvislosti s touto smlouvou véetné
jeji platnosti, vykladu, realizace ¢i ukonceni, prav z tohoto pravniho vztahu pfimo
vznikajicich, otazek pravni platnosti tohoto pravniho vztahu, jakoZ i otdzek prav s témito
pravy souvisejicimi, a to i v pfipadé, Ze tato smlouva bude neplatna, zrusena nebo od ni
bude odstoupeno (dale jen spory), budou rozhodovany v rozhodc¢im fizeni s vyloucenim
pravomoci obecnych soud(, jak to umoZiuje zdkon ¢. 216/1994 Sh., o rozhod¢im Fizeni
a vykonu rozhodcich naleza.

Smluvni strany se dohodly, Ze spor bude rozhodovat rozhodce zasadné jmenovany
Spoleénosti rozhodcl s.r.o., IC 26816113 a vybrany ze seznamu rozhodcli vedeném
Spolecnosti rozhodcl s.r.o.

V souladu s ustanovenim § 19 odst. 1 zdkona ¢. 216/1994 Sb., se smluvni strany dohodly,
Ze procesni pravidla rozhodciho fizeni, provadéni dokazovani, forma rozhodnuti a naklady
rozhodciho tizeni jsou upraveny v Jednacim fadu pro rozhoddi fizeni, vydaném Spolecnosti
rozhodcl s.r.o. Smluvni strany vyslovné povéruji rozhodce, Ze spor mizZou rozhodnout
podle zasad spravedInosti.

Dale se smluvni strany dohodly, v souladu s ustanovenim § 19 odst. 1 zakona ¢. 216/1994
Sb., Ze dorucovani v ramci smluvniho vztahu a v rozhodc¢im fizeni se provadi na adresu
sidla stran, jak je uvedeno v zahlavi této smlouvy. Pokud dorucovana pisemnost neni u
subjektu provadéjiciho prepravu ukladana, povaZuje se za doruc¢enou dnem nasledujicim
po dni, kdy byla zasilka vracena zpét odesilateli (smluvni strané nebo rozhodci), a to i kdyz
se adresdt o tomto doruceni nedozvédél.

Na adresu téhoz sidla stran uvedeného v zahlavi této smlouvy smluvni strany vyslovné
pozaduji doru€ovat rozhodnuti vydand rozhodcem v rozhod¢éim fizeni ve smyslu ust. § 46
odst. 1, 5, 6 0.s.f.
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S Jednacim fadem pro rozhoddi fizeni, vydanym Spolecnosti rozhodcq, s.r.o. (také na
www.spolecnost-rozhodcu.cz) byly smluvni strany seznameny, cozZ vyslovné prohlasuji a
stvrzuji svymi podpisy na této smlouvé.

9.2. Tuto smlouvu Ize ménit pouze dohodou obou stran, a to pouze pisemnymi
¢islovanymi dodatky. Smlouva je sepsana na Ctyrech stranach ve dvou vyhotovenich, z
nichZ jedno je pro potreby klienta a jedno pro potreby zprostiedkovatele.

9.3. Tato smlouva nahrazuje vSechny predchozi smlouvy mezi Ucastniky. Z predchozich
smluv vsak nezanikaji naroky na ihradu odmeény za zprostredkovani.

9.4. Ucastnici této smlouvy po jejim precteni prohlasuji, e souhlasi s jejim obsahem, Ze

tato byla sepsana na zakladé pravdivych udajl, jejich pravé a svobodné viile. Na dikaz
toho pfipojuji své podpisy.

N dne

Zajemce - klient

Zprostredkovatel
§52
Zaméstnavatel miZe dat zaméstnanci vypovéd pouze z téchto divodi:
a) rusi-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast;
b) pfemistuje-li se zaméstnavatel nebo jeho ¢ast;
c) stane-li se zaméstnanec nadbyteénym vzhledem k rozhodnuti zaméstnavatele nebo pfislusného organu o zméné jeho ukold,
technického vybaveni, o sniZeni stavu zaméstnanc( za Uéelem zvy3eni efektivnosti prace nebo o jinych organizaénich zménach;
d) nesmi-li zaméstnanec podle lékafského posudku vydaného zafizenim pracovné-lékarské péce nebo rozhodnuti pfislusného spravniho

Ufadu, ktery lékafsky posudek prezkoumavd, déle konat dosavadni praci pro pracovni traz, onemocnéni nemoci z povoldni nebo pro
ohroZeni touto nemoci, anebo dosédhl-li na pracovisti uréeném rozhodnutim pfislusného organu ochrany vefejného zdravi nejvyssi
pFipustné expozice.
§56
(1) Zaméstnanec muzZe pracovni pomér okamzité zrusit, jestlize
a) podle Iékafského posudku vydaného zafizenim pracovné-lékaiské péce nebo rozhodnuti pfislusného spravniho dradu, ktery lékaisky
posudek pfezkoumava, nemuize déle konat praci bez vainého ohroZzeni svého zdravi a zaméstnavatel mu neumoznil v dobé 15 dnl ode
dne predloZeni tohoto posudku vykon jiné pro ného vhodné prace;
b) zaméstnavatel mu nevyplatil mzdu nebo plat nebo nahradu mzdy nebo platu anebo jakoukoliv jejich ¢ast do 15 dnl po uplynuti terminu
splatnosti.
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Piiloha €. 3

PRAGMA — personalni agentura, www.e-pragma.cz, olomouc@e-

POPIS PRACOVNIHO MISTA

Klient:

pragma.cz, tel.:

Nazev firmy:

Sidlo firmy:

Kontaktni osoba:

Tel., e-mail:

Predmét ¢innosti:

1CO, DIC:

Pozice:

Nazev pozice:

Ptimy nadfizeny:

PracovisSte:

Pracovni napli:

Pozadavky:

Vzdélani:

Praxe:

Jazyky + tirovei:

Prace na PC (SW):

R.p.:

M/ Z:

Vek:

Osobnost, vlastnosti,

schopnosti,
dovednosti:

Termin ndstupu:

Dalsi pozadavky:
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Nabidky zaméstnanci:

Nastupni plat:

Plat po zapracovani:

Prémie, odmény ...:

Dalsi nabidky:
(zam. vyhody, auto,
telefon, strav. ...)

Moznosti dal$iho
rustu:

Poznamky:

Vypracoval, dne:
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