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Cilem této bakalarské prace je popsat vybérovy proces
v konkrétni organizaci, a to v personalni agenture. Ke
splnéni cile jsem pouzila teoreticky ramec vychazejici
hlavné z analyzy pracovniho mista, ziskavani
pracovnik( a vybéru pracovnikii. Metodou ziskavani
informaci pro empirickou ¢ast byl expertni rozhovor,
konkrétné se tfemi respondenty, kdy byly kladeny
otevfené otazky.

Dulezité bylo popsat si fungovani konkrétni
personalni agentury, jeji organizacni strukturu a
nabizené sluzby, jelikoz z nichz vychdazi i rozdéleni
HR konzultanti na temporary a permanent.

V ramci analyzy pracovniho mista v persondlni
agentufe XY jsem zjistila, Ze ji utvoril majitel firmy a
Ze informace byly predavany rozhovorem. Dale tu
byly popsany pracovni tkoly, jez musi konzultanti
plnit, a rovnéZ schopnosti nezbytné k vykonavani této
profese, kdy se schopnosti nejvice shodovaly
s popisem schopnosti od Evangelu & Juficka
v teoretické casti prace. Zjisténa data byla rozdélena
na temporary a permanent konzultanty, jelikoZ diky
tomuto rozliSeni jsou pozadovany v nékterych
pfipadech jiné atributy. A protoze persondlni

agentura ptisobi jak v Moravskoslezském kraji, tak




v Praze, byly v rdmci ,,prazského pohledu” popsany i
dalsi pozadované naroky na HR konzultanty, které se
v pozadavcich v Moravskoslezském kraji neobjevily.
V neposledni fadé byly dle zjisténych informaci a
literatury popsany pracovni role HR konzultanta.
Ziskavani téchto pracovnikt plyne z vnéjSich zdroja,
kterymi jsou: databaze firmy, jeji internetové stranky,
portdly wurcené kzaddvani pracovnich inzerata,
socialni sité a doporuceni. Od uchazect k pracovnimu
pohovoru je pozadovan pouze Zzivotopis. Co se tyce
inzerce, ta je v rukou kazdého HR konzultanta, avsak
nastinéni jejiho ramce bylo popsano v podkapitole 7.4.
Krokti ve vybéru pracovniki bylo 7, 8. byl spise
pouhou moZnosti a jednotlivé kroky jsou blize
specifikovany v podkapitole 7.5. Metodou pro vybér
je pohovor, ktery je postupny, polostrukturovany, az
nestrukturovany. Zakladem je, aby byl pfijemny a
kandidat odchdzel sdobrym pocitem i v pripadé
neuspéchu. A jako posledni krok zde byla stanovena
kritéria k ispésnému prijeti kandidata na pozici HR

konzultanta.
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Title of Thesis: Recruiting process of human resources officers in
personnal agency

Annotation: Target of my bachelor thesis is to describe the

Recruiting process at specific company, concretely in
personnal agency. To complete this aim I used theory,
mainly the analysis of job position, the hiring of the
workers and the selection of the workers. I used
interview to find out information about personnal
agency, analysis of job position, hiring of the workers
and selection of the workers. The interview was
realized with three respondents.

At first I had to describe the personnal agency. How
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the company was established, how does an
organisation structure looks and which services are
offered. The services are two kinds, temporary
placement and permanent placement and on base this
services are HR consultants split. It means there are
also two kinds of them, Temporary consultants and
Permanent consultants.

Information about analysis of job position came from
an owner of personnal agency and the information
were passed on to many others by interview. In this
chapter you can find aswell the information about job
requests and skills. Because the personnal agency is in
Moravskoslezsky kraj and in Prague, so some requires
and skills are different. Also you can find here work
roles of HR consultants.

The hiring process is realize: by database of personnal
agency or its web site, by various web sites, which
serve to post job advertisements, by social web sites
and by recommendation. How looks like the job
advertisement of personnal agency is describe in
chapter 7.4.

The steps in selection of workers are described in
chapter 7.5 and there are seven of them. The 8% step is
rather opportunity than some regular step in selection
of worker. The way of selection of the workers is job
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interview has to be comfortable for candidate.
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Uvod

,,Lidé jsou srdcem firmy-Cim lepsi lidé v organizaci pracuji, tim lepsi se firma
stdvd.”(Urban, 2003, s. 37). Tato prace se bude zabyvat vybérovym procesem
personalisti pro persondlni agenturu. Cilem je popsat vybérovy proces
v konkrétni organizaci, vtomto pripadé persondlni agenture XY, C¢ili
vyzkumna otdzka zni: Jakym zplisobem probihd vybérovy proces
personalistil v persondlni agentufe? K cili bakaldfské prace se budu snazit
dobrat tim zptsobem, Ze na zdkladé literatury a jejiho popisu vybérového
procesu nasledné popisi vybérovy proces v persondlni agenture XY pomoci
expertniho rozhovoru, v némz budu pokladat oteviené otdzky. TudiZz se
bude jednat o kvalitativni vyzkum.

K tomu, abych mohla splnit cil své bakalarske prace, mi budou slouzit
nasledujici kapitoly s nazvy: Personalistika, Personalista, Analyza
pracovniho mista, Ziskdvani pracovnikd, Vybér pracovniki a Persondlni
agentura dle literatury. Tyto kapitoly jsou teoretickym ramcem slouzicim
k porovnani a popisu vybérového procesu v empirické casti mé bakalarské
prace, ktera se nachazi v kapitole 7.

V kapitole Personalistika je uveden vyvoj persondlni préace, abych lépe
nastinila vyznam personalistiky, a také je tu vymezen popis persondlni
prace, ktery priblizuje to, ¢im se personalistika zabyva.

V teoretické casti se dale nachazi popis personalisty, pracovni role,
které mtiZze ve své profesi zastavat, a schopnosti, jeZ jsou potrebné k vykonu
této profese. Nejdrive jsou schopnosti popsany v ramci internich personalistii
ve firmé a nasledné z pohledu HR konzultanti v persondlnich agenturach,
kdy v empirické casti zjistim, které z nich persondlni agentura XY vyzaduje.
V posledni fadé tu 1ze nalézt popis pracovni naplné personalniho pracovnika
slouzici k porovnani ndplné prace v persondlni agenture XY.

V analyze pracovniho mista specifikuji, co tento krok (a zaroven

persondlni cinnost ve vybérovém procesu) znamend, jakym zptisobem



informace k analyze ziskat a jakou metodou je mozné informace ziskat. Které
otazky slouzi k tomu, aby byla analyza spravné zpracovana a mimo jiné mi
nekteré z téchto otazek budou slouzit k sestaveni expertniho rozhovoru.
Nedilnou soucasti analyzy pracovniho mista je také specifikace pracovnich
roli a schopnosti, jelikoZz analyza pracovniho mista slouzi k sestaveni
pozadavki na pracovnika na wurcitou pozici. Expertnim rozhovorem
nasledné zjistim, jakym zptisobem a metodou se zjistuji informace k pracovni
pozici HR konzultanta, jaké schopnosti by mél mit, jaka je jeho pracovni role
a které pracovni tikoly by mél vykonavat.

Dalsi krok ve vybérovém procesu, i opét persondlni cinnost, je
ziskavani pracovnikti. V této kapitole specifikuji, zjakych zdroji, tzn.
vnéjsich ¢ vnitfnich, pracovniky ziskavame, jaké kroky by v procesu
ziskavani mély byt obsazeny, jakymi metodami se pracovnici ziskdvaji a jaké
veskeré dokumenty se od nich vyzaduji. V této kapitole najdeme i to, jak
spravné napsat pracovni inzerat, kam vSude je mozné jej inzerovat a rovnéz
se tu docteme o pracovni diskriminaci, kterd se ziskavanim pracovniki
souvisi, avSak neni mozné ji pfi expertnim rozhovoru zjistit. Ale predchozi
body v ziskdvani pracovnikii v personalni agentufe XY zjisStovat samoziejmeé
budu.

Naslednym krokem, taktéz persondlni ¢innosti, je vybér pracovnikd,
ve kterém jsou uvedeny jeho kroky a metody. Tou nejpouzivanéjsi je
rozhovor a ten je tudiz vmé préaci podrobnéji popsan z hlediska typt a
forem. S rozhovorem je spojena komunikace, které se v této kapitole budu
vénovat trochu podrobnéji, jelikoz je nezbytnou schopnosti pri praci
personalisty. Veskeré informace =z literatury mi opét budou slouZit
k porovnani s empirickou casti a ke splnéni cile bakalarské prace.

Poslednim nezbytnym krokem v mé bakalafské praci je popis

personalnich agentur, jejich historie, jejich fungovani, pfedevsim popis jejich



hlavni ¢innosti a to recruitmentu, moznosti nabizenych sluzeb a predstaveni
asociaci, do nichzZ mohou personalni agentury patfit.

V empirické ¢asti pak pomoci expertniho rozhovoru v personalni
agentufe XY budu zjiStovat informace o samotné personalni agentufe, jeji
plisobeni, organizacni strukturu, nabizené sluzby, informace o analyze
pracovniho mista, to znamen4d, odkud jsou tato data ziskdvana, jaké pracovni
ukoly na pozici HR konzultanta jsou plnény, jaké by mél mit schopnosti, jak
takové pracovniky personalni agentura XY ziskdvd a vybird. VeSkeré

poznatky nasledné porovnam s vychozi literaturou.
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1 Personalistika

Personalistika v dneSni dobé je oznacovana jako fizeni lidskych
zdrojd. Je to nejmodernéjsi pojeti, ve kterém se klade diiraz na dlouhodobé
cile persondlni prace vzamu cild organizace. Dilezité jsou zajmy
managementu, na ktery je delegovana vétsi ¢ast personalni prace, predevsim
se jedna o liniové manaZery (Koubek, 2007, s. 14). Timto pojetim personalni
prace se vyjadfuje vyznam clovéka a lidské pracovni sily jako to
managementu, dostdva personalni prace fidici ¢innost (Koubek, 2008, s. 15).

Ne vzdy tomu ale takto bylo. Nejprve se personalistice prezdivalo
personalni administrativa, ktera spocivala ve veskeré administrativé ohledné
zaméstnavani lidi a pfedavani persondlnich dokumenti vedeni (Koubek,
2008, s. 14 a Kocianova, 2010, s. 11). Spostupem casu si firmy zacaly
uvédomovat dutlezitost tohoto oboru, zacala mu byt vénovdna vétsi

pozornost a z personalni administrativy se stalo personalni fizeni.

1.1  Persondlni prace

V ¢em vibec persondlni prace spociva, uvedu v nasledujicim textu. Je
nezbytné tento krok popsat, abych mohla lépe pribliZit praci personalisty.

O personalni praci uz mluvime i v tom pripadé, kdy se majitel malé
firmy rozhodne pfijmout svého prvniho pracovnika (Koubek, 2007, s. 19).
Co je tedy jejim obsahem a jejimi tikoly si popiSeme v tomto odstavci.

Podle Koubka persondlni prace souvisi s clovékem jako s pracovni silou,
ktera bude plné ve firmé vyuzivana a zapojovana do prace, je tu kladen
dtiraz na pracovni chovani, vykon a vysledky. Zaroven jde o pfizptsobovani
se firemnim potfebam a vztahtim, do nichZ pracovnik vstupuje. Personalni
prace souvisi s osobnim rozvojem pracovnika a s uspokojovanim jeho

socidlnich potteb. ,Strucné feceno to zahrnuje vse, co se tykdi clovéka a jeho price
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ve firmé, vcetné toho, co v Zivoté pracovnika jeho prdce ve firmé

ovliviiuje.”(Koubek, 2007, s. 15). Nyni pfejdu k jednotlivym tkolim, které

prispivaji ke zlepsovani fizeni ve firmé (Koubek, 2007, s. 15-17):

1Y)

2)

3)

4)

5)

Hleddni nejvhodnéjsiho spojeni clovéka s pracovnimi ukoly a
neustalého vyladovani tohoto spojeni

- Nejde tu jen o to najit clovéka, ktery bude vyhovovat svymi
znalostmi, dovednostmi a vlastnostmi uréitému pracovnimu mistu,
ale pravé i o ono zminéné spojeni, ve kterém cinnosti vykonavané
prace musi maximalné vyuzit pracovniktiv potencidl a uspokojovat
ho.

Usiluje o optimalni vyuzivani pracovniki

- Ve vztahu koptimalnimu vyuZivani fondu pracovni doby a
schopnosti zaméstnance.

Formuje pracovni skupiny, usiluje o efektivni zptisob vedeni lidi a
zdravé mezilidské vztahy

- Bere se tu ohled na osobnostni vlastnosti pracovnikti pfi vytvareni
pracovnich skupin.

Zajistuje personalni a socialni rozvoj pracovniki

- Cim vice se 0 zaméstnance starame, tim se zvy3uje jejich spokojenost
a diky tomu pak i jejich vykon a celkovy vztah k firmé.

DDb4 na to, aby se dodrzovaly vSechny zakony tykajici se oblasti prace,

zaméstnavani lidi a lidskych prav

Tudiz nejde jen o to najit nékoho, kdo bude odpovidat pozadavkiim na

pracovni misto a bude spravné motivovany, musi to zaroven byt i ¢lovék,

ktery se bude ztotozmiovat sfiremni kulturou a potfebami firmy, aby

dochdzelo k maximalnim vysledkiim, musi se tedy plné a spravné vyuzivat

jeho pracovni potencidl a dochazet k uspokojovani jeho potieb.
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2 Personalista

V predeslych kapitoldch jsem popsala vyvoj personalistiky, jaky je jeji
vyznam, obsah a také jeji ukoly. Nyni je tfeba pfedstavit si lidsky zdroj, ktery
je jejim ,,pohonem”, a to personalistu, jelikoz pravé jeho vybérem se tato
prace zabyva.

V této kapitole tudiz pfedstavim, jak by mél vypadat personalista dnesni
doby, jaké jsou jeho role a schopnosti, jez jsou potfebné k vykonavani
profese, jak pro interniho personalistu, tak pro HR konzultanta, a také je tu
popsana napln prace. V praktické casti této prace pak budu zjisStovat
schopnosti, napln prace a role HR konzultanta v persondlni agenture XY.

Personalista dnesni doby musi mit dtkladné teoretické znalosti a
praktické dovednosti ohledné persondlni prace, musi mit velmi dobry
prehled o déni v organizaci, orientovat se ve faktorech ovliviiujicich pracovni
silu a znat techniku a technologie pouzivané ve firmé. Dle Koubka musi byt
personalista trochu psycholog a pravnik. DuleZitou schopnosti je také
jednani s lidmi, neustalé uceni a rozvijeni se, flexibilita, kladny vztah k praci
a duslednost. Koubek také uvadi, Ze personalista je agentem zmén
v organizaci, musi mit i podnikatelské mysleni a mél by byt partnerem
v podnikani (Koubek, 2008, s. 35).

., Personalista uz davno prestal byt administrativnim pracovnikem a stal se
pracovnikem tviiréim, opravdovym manaZerem, pro néhoZ je kazdodenni kontakt
s pracovniky a manaZery a jejich pracovnimi i osobnimi problémy samoziejmosti.”

(Koubek, 2008, s. 35)

2.1 Role
,Pracovni role charakterizuje iilohu, kterou musi jedinec hrat pti plnéni
poZadavkil své price. Role tedy wvyjadiuje specifické formy chovini potifebné

k vykondvdni urcéitého tikolu.” (Koubek, 2007, s. 52)
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V empirické ¢asti své bakalaiské prace urcim prostfednictvim zjisténych
dat role HR konzultanta v personalni agentufe XY dle nasledujici literatury.

Podle Armstronga (Armstrong, 2007, s. 76-77) existuji r@izné role
personalistti, zaleZi, do jaké miry jsou to generalisté (feditel nebo manaZer
lidskych zdroji1), ¢i specialisté (vedouci oddéleni odménovani ¢i vzdélavani
atd.). Dale sem patfi aroven (strategickd, vykonnd, administrativni), ve které
personalisté pracuji, potfeby a podminky organizace a schopnosti samotného
personalisty. Role mtize byt proaktivni (role inicidtora), reaktivni (reaguje na
podnéty ¢i pozadavky) nebo obé role dohromady. Na strategické trovni je
role proaktivni-zapojovani se do strategického rozhodovani, pouzivani
podnikani. KdeZto role reaktivni probihd v rdmci plnéni administrativnich
ukolt (administrativni troven) a personalisté délaji to, co jim vedeni fekne
nebo o co jsou pozadani.

Uvedu a kratce popiSu n€kolik moznych roli:
1) Role partnera v podnikani
- V tomto pfipadé ma personalista odpovédnost za tspéchy podniku
spolu s liniovymi manazery. Jde o to, aby personalisté byli schopni
vidét véci v Sirich souvislostech a rozpozndavat pfilezitosti na trhu tak, aby
jejich persondlni prace napomahala k dosaZeni podnikatelskych cilti

organizace.

2) Role stratéga

- Personalisté se snazi presvédcit vrcholové manazery, aby vytvareli
podnikové strategie tak, aby tyto strategie vedly k lepsSimu

vyuzivani schopnosti lidskych zdrojt firmy. Jde o to, Ze lidé

v organizaci jsou onim strategickym zdrojem, diky némuz ziskava firma
konkurenéni vyhody. Personalisté se fidi podnikatelskym planem firmy

a zaroven se podileji na formulovani téchto pland.
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3) Role interniho konzultanta
- Zde se personalisté zaméruji na vytvareni a rozvijeni persondlnich
postupti, diagnostikuji problémy a navrhuiji jejich feSeni. Se svymi
kolegy (klienty) toto vSe konzultuji. Tento proces konzultovani se tyka
samotné organizace, stanovovani cili a budovani tymt (Armstrong, 2007, s.
79).

Dokonce existuji i modely, v nichz se kvalifikuji typy roli personalistti.
Pro pfiklad uvedu model od Kathleen Monks, ktera jej déli na:
1) Tradicni/administrativni- jedna se o plnéni administrativnich zaleZitosti,

vedeni zdznamt, dodrzovani pravidel a predpist.

2) Tradicni/kolektivni pracovni vztahy- soustfedéni se na kolektivni pracovni

vztahy a ostatnim funkcim nevénuji takovou dtileZitost.

3) Inovativni/profesiondlni- z personalisti se stavaji profesiondlové a
odbornici, ktefi odstranuji tradi¢ni postupy a nahrazuji je lepsi politikou a
praxi planovani lidskych zdrojd, ziskdvanim, rozvojem a odménovanim

pracovnikd.
4) Inovativni/sofistikovany- personalisté jsou ¢leny vedeni, podileji se na

strategiich jak persondlnich, tak podnikovych, a jsou bréani jako ti, ktefi

vyznamné prispivaji k ispésnosti organizace (Armstrong, 2007, s. 80-81).
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2.2 Schopnosti kladené na personalisty

Tato podkapitola se v teoretické ¢asti nachazi proto, Ze je nezbytna

k naplnéni cile bakalarské prace, kdy v ramci expertniho rozhovoru zjistim,

jaké schopnosti jsou po HR konzultantech pozadovany.

Dle Armstronga jsou potfebné tyto schopnosti k vykonavani prace

personalisty (Armstrong, 2007, s. 91):

Znalosti podniku a

kultury

Rozumi:

1) podnikovému prostiedi, konkurencénim tlakiim, jimiz
podnik celi, a hybnym silam vysokého vykonu,

2) klicovym &innostem a procesiim v podniku a tomu, jak tyto
¢innosti a procesy ovliviiuji podnikové strategie,

3) podnikové struktute (zdkladni hodnoty a normy),

4) jak persondlni politika a praxe ovliviiuje vykon podniku a
snazi se o jejich spravné uplatiiovdni.

Strategické schopnosti

1) Usiluje o ucast pii formulovdni podnikové strategie a

prispivd k vytvareni této strategie,

2) pfispiva  kovytvdfeni jasné vize a souboru jim

odpovidajicich hodnot pro podnik,

3) oytvdri a realizuje promyslené, logické a vzdjemné
propojené persondlni  strategie odpovidajici  podnikové

strategii,

4) chdpe vyznam méfeni lidského kapitalu, zavddi systémy

mérenti a zabezpecuje, aby byly spravné pouZiviny.

Efektivnost organizace

1) Prispiva k analyzim a diagnézdam problémil souvisejicich

s lidmi a navrhuje prakticka fesent,

2) pomdhd formovat zdroje pro podnik tim, Ze zabezpecuje,
aby mél potiebnou kvalifikovanou, oddanou a angaZovanou

pracovni silu,

3) pomdhd formovat schopnosti podniku v oblasti procesii tim,

Ze zavddi takové systémy price, které vedou k optimalnimu
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v/ s

4) ptispivd k vytvdreni a rozvoji procesii fizeni znalosti.

Interni konzultanti

1) Analyzuje a diagnostikuje problémy souvisejici s lidmi a

navrhuje praktickd fesent,

2) pouzivd intervencni styl k uspokojeni potieb klienti, podle

potteby hraje roli katalyzitoru, usnadrovatele nebo experta,

3) pouzivi procesii konzultovini k teSeni problémii a

zaleZitosti souvisejicich s lidmi

4) koucuje klienty, by se wvyrovnali se svymi problémy,

preddvd dovednosti.

Poskytovini sluzeb

Soustavny  odborovy
r0z00j

1) Predvidd poZadavky a uzpiisobuje a provddi podle nich své

sluzby,

2) poskytuje ucinné a ndkladové efektioni sluzby v kazdé

oblasti fizeni lidskych zdrojii,

3) rychle a tucinné reaguje na Zddost o persondlni sluzby,

pomoc a radu,

4) posiluje pravomoci liniovych manaZerii, aby mohli
rozhodovat v persondlnich zaleZitostech, ale podle potieby je

vede.

1) Soustavné zdokonaluje a rozsituje své odborné znalosti a

dovednosti,
2) hledd vzory nejlepsi praxe v persondlni prici,
3) udrzuje si piehled o novinkdch v fizeni lidskyjch zdrojii,

4) udrzuje krok s vyzkumem v oblasti fizeni lidskych zdrojil a

jeho praktickymi diisledky.
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Tabulka ¢. 1- Schopnosti kladené na personalisty

2.3 Schopnosti HR konzultanta

V predeslé podkapitole jsem specifikovala, co vSe by mél vykonavat
personalista obecné ve firmé, co se ale tyce persondlnich agentur, v téch je
prace personalisty specifi¢téjsi. Personalista je tu pojmenovan jako HR
konzultant a ja nyni dle literatury popisi schopnosti takového ¢lovéka.

V praktické casti bakalarské prace se pak dozvime, co vse poZaduje
konkrétni persondlni agentura, ve které budu uskutecriovat expertni
rozhovor.

Evangelu & Juficka (2013, s. 66) uvadéji: schopnost price pod tlakem,
aktivni  pristup prdci, time-management, flexibilitu, kreativitu, obchodni
dovednosti/nebo praxe v call centru, vyjedndvini, orientace na klienta, efektivni
komunikace, jazykovi vybavenost, zkusenosti s ndborem, ekonomicke myslent,
fidi¢sky priikaz, orientace na trhu price, znalost pracovniho prdva. Hrdinova
(2008, s. 41-42) napriklad dale uvadi: samostatné rozhodovani, pocitacovou
gramotnost, empatii, nestrannost, odpoveédnost ¢i lidskou zralost.

Po vyctu schopnosti je tfeba si v nasledujici podkapitole uvést, co je
viibec naplni prace personalisty, abych mohla naplnit cil své bakaldrské

prace.

2.4  Personalni ¢innosti aneb jaka je napli prace personality

Cinnosti personalisti jsou opravdu obséhlé. Jejich rozsah zavisi na
velikosti firmy, avSak i majitel malé firmy musi mit pfipravenou a
promyslenou koncepci persondlnich ¢innosti a byt snimi obezndmen a
schopen je pouzit (Koubek, 2007, s. 20). V empirické casti své prace budu
zjistovat, na zdkladé ziskanych informaci, co HR konzultant v persondlni
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agentufe XY musi vykondvat, a porovndm tyto informace s ndsledujici

literaturou. Patfi sem tedy (Koubek, 2008, s. 20-22 a Koubek, 2007, s. 17-18):

1) Vytvafeni a analyza pracovnich mist, kterd definuje pracovni ukoly,
pravomoce a odpovédnost, jez se jich tykaji a ndsledné spojeni ukold,
pravomoci a odpovédnosti s pracovnim mistem, dale pak vytvareni popisti
pracovnich mist (jako povaha prace, pracovni tkoly a podminky) a jejich
specifikace (pozadavky na schopnosti a vlastnosti zaméstnancli) a

aktualizace téchto materiala.

2)Persondlni planovani, coz zahrnuje planovani potfeby zaméstnanct ve
firmé a jejtho pokryti a taktéZ sem patfi planovani persondlniho rozvoje
pracovnikt.

3) Ziskavani, vybér a pfijimani pracovnikil je ¢innost, pii které se zvetejiiuji
informace o volnych pracovnich mistech v organizaci tak, aby nabidka
zaujala vhodné uchazece, také sem patfi pfiprava formulait a vybér
dokumentti pozadovanych od uchazect a jejich nasledné shromazdovani a
zkoumani, nasledny predvybér a organizace vybéru, napf. pohovor,
rozhodnuti o pfijeti nového pracovnika, jeho zarazeni do evidence a uvedeni

na pracoviste.

4) Hodnoceni pracovnikii (hodnoceni pracovniho vykonu pracovniki) je
zjisStovani toho, jak pracovnik vykonava svou praci a jaka odména mu za ni
nalezi, patfi sem pfiprava potfebnych dokumentti, casovy plan hodnoceni,
obsah hodnoceni, jeho metody a nasledné pofizovani a vyhodnocovani

zjisténych dat, ndvrhy a kontroly rtznych opatfeni.

5) Rozmistovani (zafazovani) pracovnikii a ukoncovani pracovniho

poméru je c¢innosti, kde se zatfazuji pracovnici na konkrétni pracovni mista,
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pfevadi na jinou praci, povysuji ¢i prefazuji na nizs$i funkci. Z hlediska
ukoncovani pracovniho poméru jsou to odchody do penze a propousténi.
6) Odménovani a dalsi nastroje, diky kterym se ovliviiuji pracovni vykony,

motivace a ndslednd organizace a poskytovani zaméstnaneckych vyhod.

7) Vzdélavani pracovnika je identifikace potfeb vzdélavani, planovani
vzdélavani a hodnoceni vysledki vzdélavani a ucinnost vzdélavacich

programii, mtiZe sem patfit i vlastni organizovani procesu vzdélavani.

8) Pracovni vztahy se tykaji organizace jednani mezi vedenim firem a
zameéstnanci (pfipadné odbory), pofizovani a uchovavani zapisti zjednani,
zpracovavani informaci o dohoddach, zdkonnych ustanovenich, dale se tu
zlepSuji zaméstnanecké vztahy jak mezi zaméstnavateli a zaméstnanci, tak
také mezi zaméstnanci, sledovani agendy stiznosti, feSeni konfliktt,

disciplindrni jednani a otazky ohledné komunikace.

9) Péce o pracovniky se tyka pracovniho prostfedi, bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, otdzky pracovni doby a pracovniho rezimu, vedeni
dokumentace, zalezitosti socidlnich sluzeb jako stravovani, socidlné
hygienické podminky prace, podnikové starobni dtichody, sluzby

poskytované rodinnym prislusnikiim, aktivit volného casu atd.

10) Personalni informacni systém je systém, ktery zjiStuje, uchovava,
zpracovava a analyzuje data o pracovnich mistech, zaméstnancich a jejich
praci, mzdach a socidlnich zaleZitostech, dale sem patfi i personalni ¢innosti
firmy, informace, jeZ jsou pfedavany vedoucim ¢i fadovym pracovnikiim
nebo i ufadiim prace, organtim statni spravy atd. Patfi sem i ziskadvani a
uchovavani dat o trhu prace a jeho situaci a zpracovavaji se tu také informace

o vnéjsich faktorech ovliviiujicich pracovni silu organizace.

11) Prizkum trhu prace odhaluje potenciondlni zdroje pracovnich sil. Jedna

se o analyzy populacniho vyvoje, nabidky pracovnich sil na trhu prace a

20



jejich poptavky, konkurenéni vyhody atd. Tato persondlni ¢innosti zvysuje

konkurenceschopnost firmy.

12) Zdravotni péce o pracovniky - vtomto piipadé se jednd nejen o
pravidelné kontroly u lékate, ale také lécbu, prvni pomoc ¢i rehabilitace,
pficemz tato péce vychdzi ze zdravotniho programu organizace a ukazuje, Ze
si je firma védoma problémti a ztrat vramci pracovni neschopnosti pro
nemoc a uraz, kdy dobry zdravotni stav zaméstnancti vede k napliiovani cili

firmy.

13) Cinnosti zaméfené na metodiku priizkumt, zjiStovani a zpracovani
informaci, kde jde o vytvareni harmonogramti a systémui personalnich praci

skrze matematické a statistické metody v personalni praci.

14) Dodrzovani zdkont v oblasti prace a zaméstnavani pracovniku - zde
jde o striktni dodrzovani ustanoveni zakoniku prace a zakont tykajicich se
zaméstnavani lidi, prace, odménovani nebo socidlnich zaleZitosti. Také je tu
kladen dtraz na zakaz diskriminace v ramci zaméstnavani, hodnoceni ¢i
odmeénovani zameéstnancti. Tato personalni c¢innost ma funkci ochrannou

nejen ke vztahu k zaméstnanctim, ale i k organizaci.

V zavéru této prace v ramci zjisténych dat z empirické casti uvedu dle
této specifikace, které cinnosti HR konzultant v personalni agentufe XY

vykonava.

3 Analyza pracovniho mista

V této casti si rozebereme prvni krok (zdroven persondlni ¢innost) ve
vybérovém procesu, a to analyzu pracovniho mista. Je to proces, ktery
zjistuje, zaznamendvd, uchovdvd a analyzuje informace o ukolech, metoddch,

odpovédnosti, vazbich na jind pracovni mista, podminkdich, za nichZz se price
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vykondvd, a dalsich souvislostech pracovnich mist a také poskytuje obraz price a tim
vytvdri predstavu o pracovnikovi” (Koubek, 2008, s. 43).
Analyza pracovniho mista je zdkladem pro rozvoj organizace v oblasti
prace a firmy (Stikaf a kol., 2003, s. 57). Cilem analyzy pracovniho mista je
popis pracovniho mista, ktery je pak podkladem pro pozadavky na
pracovnika (Koubek, 2008, s. 43).

Rozbor analyzy pracovniho mista je v této praci nezbytny, jelikoz jej
v empirické c¢asti budu ovérovat a pouZziji k tomu vybér otdzek z okruhu
otazek dle Koubka v podkapitole 3.1. Konkrétné jsem ktomu vyuZzila
z prvniho okruhu otdzky b), c), e), g), h) a to proto, abych mohla naplnit cil
bakalaiské prace, tudiz popsat vybérovy proces, vnémz je specifikace
pracovnich tkoli a podminek nedilnou soucasti. Z druhého okruhu jsem
pouzila prakticky vSechny otdzky, protoZe respondenti méli specifikovat

pozadavky kladené na HR konzultanty.

3.1  Pracovni misto

Pracovni misto je tvofeno souborem tkoli a odpovédnostni, jeZ musi
pracovnik na daném misté vykonavat (Kocidnova, 2010, s. 41). Nez vsak
utvorime soubor kol pro pracovni misto, je tfeba odpovédét na nasledujici
otazky (Koubek, 2008, s. 47):
1) Co?  Ukol (iikoly), kteryj je tieba splnit.
2) Kde? Umisténi organizace a umisténi pracoviste.
3) Kdy? Casovyj interval béhem dne, ¢as v pracovnim procesu, kdy se tikol plni.
4) Proc? Diivod, ktery ma organizace k tomu, aby pozadovala dany iikol, cile a

motivace pracovnika.

5) Jak?  Metody price, jak se prdce provadi.

6) Kdo? Dusevni a fyzické vlastnosti a schopnosti pracovnika.
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Koubek uvadi dva okruhy u popisu pracovniho mista, pficemz
odpovédi na niZze polozené otazky jsou specifikaci pracovniho mista nebo i
specifikaci pozadavkt pracovniho mista na pracovnika (Koubek, 2008, s. 71-

73):

1. Otazky tvkajici se pracovnich ukoli a podminek

a) Kdo vykonava praci, jaky je nazev prace, pracovni funkce? Tedy, jaké
povoldni se vdZze na prislusnou pracovni funkci a jak se jmenuje odpovidajici
zameéstndni. Jak je pracovni misto organizacné zaclenéno (iitvar, oddéleni, misto).

b) Co vyzaduje dana prace, jaka je jeji povaha? V této souvislosti je tieba
rozpoznat a specifikovat povahu iikolil, jejich clenéni na diléi vikoly &i operace, ddle,
které povinnosti jsou pravidelné a které je tieba v pfipadé potieby plnit pfileZitostne,
a jako posledni je wvddéna odpovédnost spojend s pracovnim mistem, tj. napfr.
odpovédnost za ptidélovini prdce, odpovédnost za prdci jinych pracovnikii, hmotna
odpovédnost, odpovédnost na tseku odmériovini a hodnoceni pracovnikii,
rozhodovdni atd.

c) Jak se prace provadi, jak jsou iikoly a povinnosti vykondviny, jaké metody jsou
pouZivany, zda je price vykondvana individudlné ¢i v tymu, jaké ndstroje, stroje Ci
materialy se pouzivaji, v jakém potadi se jednotlivé operace vykondvaji?

d) Proc¢ se tkoly a povinnosti vykonavaji pravé takovym zptisobem, jaky je
ucel téchto uikolii a povinnosti? Jakd je vazba kazdého z uikolii k jinym tikoliim a celé
prdci, jak zapadaji jednotlivé vikony ¢i casti prace do celkové Cinnosti?

e) Kdy se tkoly a povinnosti vykonavaji, jakd je jejich sekvence, jak casto se
vykovdvaji, jak Casto se vyskytuji v ramci celé price, pracovniho postupu atd.?

f) Kde se ukoly a povinnosti vykonavaji, v jaké lokalité ¢i na jakém pracovisti?
Jde o stabilni nebo pohyblivé pracovisté?

g) Jaké je vzajemné, relativni postaveni jednotlivych ukolt a povinnosti,

jejich hierarchické uspotadani z hlediska obtiznosti, frekvence a diileZitosti?
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h) Komu je pracovnik odpovédny? Jaky je systém kontroly, pravidel, postupii,
instrukct, hlaseni apod. ve vztahu k nadfizenému ¢i jinym vedoucim pracovnikiim?
ch) Jaky je vztah pracovniho mista k pracovnim mistim dal$im? Kterd to
jsou? Popis a zdiivodnéni koordinace vyzadované pracovnim mistem.

i) Jaké jsou normy vykonu, jaky je standardni vykon? Jaké jsou poZadované
normy presnosti, tolerance, vykonu, dovednosti, zpiisobilosti?

j)Existuje moznost vycviku p¥i vykonavani prace?

k)Jaké jsou obvyklé pracovni podminky, pokud jde o fyzikdlni, socidlni Ci
platové souvislosti price:

1) fyzikalni prostiedi (teplota, hluk, necistota, nebezpeci, price ve stisnéném
prostoru, nepfirozend pracovni poloha, vybaveni pracovisté atd.)

2) socidlni prostiedi (zda je pracovnik izolovdn od ostatnich nebo sdili pracovisté
s jinymi pracovniky, zda pracuje individudilné nebo v tymu, zda jde o prici na
smeény, zda jeho price ovliviiuje jeho soukromy i rodinny Zivot atd.)

3) platové podminky (zdkladni tarify, mzda Ci plat, odmény a prémie, systémy
stimulace a motivovdni pracovnika, moznost vedlejsich pfijmii atd.)

Co se tyce analyzy, ukazuji ji body a) az f) a body g) az k) nam davaji
detailn€jsi pohled.

2. Otazky tyvkajici se pracovnika

a)Fyzické pozadavky (napt. svalovd energie, sila, manudlni zrucnost, sedavd
prdce, cestovdni, pracovni doba, vzhled, zdravi apod.)

b) DuSevni pozadavky:

1) pozadavky na inteligenci ¢i intelektudlni schopnosti (celkovd vzdélanost, verbdlni
¢i numerické schopnosti, jazykové znalosti, schopnost tesit problémy, rozhodovat se,
organizacni schopnosti atd.)

2) pozadované znalosti ziskané skolenim a praxi

c) Dovednosti:

1) psychometricke, zejména tykajici se rychlosti a presnosti
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2) socialni, napt. schopnost kontaktu, komunikace s jinymi pracovniky, schopnost
vest lidi, kontrolovat je, motivovat je apod.

c) Vzdélavani a kvalifikace, tj. vzdéldvini a kvalifikace nezbytné k vykondvdini
dané prdce, pozadovand tiroven, stuperi dokonceného vzdéldvini, poZadovand
odbornd ptiprava a praxe

d) Pracovni zkuSenosti, predevsim zkusenosti ziskané na podobném pracovnim
misté, zkusenost na pracovnich mistech s urcitou odpovédnosti, rozhodovanim, dale
organizacni zkuSenosti, tedy vse, co pracovnik ziskal na predchozich pracovnich
mistech a je pozadovino analyzovanym pracovnim mistem

e) Charakteristiky osobnosti a postojt, naps. schopnost formovat pracovni tym,
vést lidi, iniciativa, schopnost pracovat bez dozoru, temperament, povaha, hodnotové
orientace, socidlni potfeby, nazory atd.

Tyto otazky se zaméfuji na schopnosti, chovani a osobnost pracovnika.

3.2 Schopnosti

V literatufe se objevoval spiSe pojem kompetence, nezli schopnosti.
Koubek ale uvadi, ze pravé tento termin vnasi do personalistiky zmatek,
jelikoZz vychdzi zanglického slova, které ale ssebou nese spojitost
s pravomoci, coz s ceskym slovem schopnosti nema mnoho co docinéni, a tak
budu pouZivat oznaceni schopnosti (Koubek, 2008, s. 47). Jejich definice
v ramci pracovniho vykonu mohou byt:
-,,jakdkoliv individudlni vlastnost, kterd miize byt mévena nebo spolehlivé pocitina a
kterd miiZze umoznit vyrazné rozliseni mezi efektivnim nebo neefektivnim vykonem”
-,,zakladni schopnosti a zpiisobilosti potfebné k dobrému vykonu prace”
-,,jakykoliv osobni rys, vlastnost nebo dovednost, ktera miize byt povaZovina za
bezprostiedné souvisejici s efektivnim nebo mimotddnym pracovnim vykonem”

(Kocianova, 2010, s. 57).
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Jak uz vyplyva z vyse uvedeného textu, uréeni schopnosti pfi analyze
pracovniho mista je nezbytné (mimo jiné jsem i specifikovala schopnosti,
které jsou dtlezité pro vykonavani profese personalisty). Délime je na tzv.
tvrdé schopnosti-odborné schopnosti, odbornou zptisobilost, kvalifikace a
tzv. mékké schopnosti-schopnosti chovani nebo odpovidajici, zadouci
chovani. Bélohlavek (2016, s. 15) zahrnuje do schopnosti (on uvadi
kompetenci) znalosti- ,teoretické poznatky ziskané vzdéldvinim nebo na
pracovisti”, dale dovednosti- ,,schopnost praktického provdidéni véci” a jako
posledni postoje- ,vztah kriznym skutecnostem a zdroj pracovni motivace”.
Zaroven, ale tvrdi, ze , pokud clovéku schaizi pro danou kompetenci (schopnost)
potencidl, nedosdhne poZadované tirovné”. Potencidl clovéka je do urcité miry
genetickou zélezitosti, ale je ovlivnén i vnéjsimi vlivy jako vychova v rodiné,
uceni se od lidi. Hlavni rysy se nékdy formuji az v dospélosti a jsou celkem
neménné. Patfi sem vlohy (co by ¢lovék byl schopen dokazat za pfiznivych
okolnosti): zrakova ostrost, inteligence, soustfedéni pozornosti atd. a
vlastnosti osobnosti (jaky clovek je): spolecensky nebo uzavieny, emocné
stabilni, odpovédny atd. (Bélohlavek, 2016, s. 14). Jako firma muzeme
stanovit poZadované schopnosti do tfi skupin dle Bélohlavka (2016, s. 17):

1. Zakladni schopnosti=mékké schopnosti

2. Prtitezové schopnosti=tvrdé schopnosti

3. Specifické schopnosti- dovednosti nebo znalosti urcené pro urcity druh
prace

V rdmci schopnosti HR konzultanta budou zfejmé pozadovany mékké

a tvrdé schopnosti k vykonu jeho funkce.

3.3  Pracovnirole
Soucasti analyzy pracovniho mista je i definovani pracovni role. Jde o

ulohu, kterou musi pracovnik hrat pri plnéni pracovniho tukolu, je to
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specifickd forma chovani. Mitize jit o pfistup k praci, spolupraci s ostatnimi,
styl vedeni ¢i fizeni. Je to definice toho, jak se prace vykonava (Koubek, 2007,
s. 41). V podkapitole 2.1 jsou uvedené rtzné typy roli vramci profese
personalisty, které pak v empirické casti dle této literatury budou

specifikovany.

3.4  Zdroje informaci potfebné k analyze

V této casti uvedu moznosti, jak informace k analyze pracovniho mista
vibec ziskat. Pokud se jednd o malou firmu, ma samotny majitel nebo
nektery nevyssi vedouci pracovnik prehled o povaze ukolti, dovednosti a
schopnosti na daném misteé (Koubek, 2007, s. 45). Nejcastéjsim zdrojem je ale
zpravidla pracovnik zafazeny na pracovnim misté. Ten znd dokonale ty
nejpodrobnéjsi informace o daném pracovnim misté. Nevyhodou ale je, Ze
nékteré informace mohou byt podavany subjektivné napiiklad kvili tomu,
ze pracovnik své prdci chce dat vétsi vahu anebo naopak ziskd pocit, Ze mu
bude pridéleno vice prace. Diilezitym faktorem je tu také spoluprace ve
smyslu vstficnosti pracovnika. Na zacatku bychom ho méli obezndmit s tim,
pro¢ viibec bude na pracovisti nyni pozorovan, aby informace nebyly
zkreslené. Dal$i moznosti, ktera pfichazi vavahu, je bezprostiedni
nadfizeny daného pracovniho mista, ktery by mél mit naprosty piehled.
MiuZze se ale stat, Ze informace tohoto pracovnika jsou spiSe povrchni.
Informace je mozné ziskat i od spolupracovnikii nebo podfizenych, ktefi
nam sice neposkytnou detailni rozbor, ale zase nam mohou dat jiny thel
pohledu na pracovni misto a jsou tedy povazovani spiSe za dopliikovy zdroj.
Na fadu pfichazeji odbornici, jak uz ve formé specialisty na analyzu
pracovniho mista, tak nezadvislého odbornika, jenz vykonava stejnou praci,
ale vjiné organizaci. Do této kategorie spadaji také technicti experti-

odbornici dodavajici stroje a jina zafizeni (Koubek, 2008, s. 75-76). Stikaf
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uvadi jako dalsi zdroj samotnou profesi, kdy tento zptisob je pojmenovan
jako profesiografie, odkud cerpam poznatky o pracovni ¢innosti v rdmci
psychologickych, fyziologickych ¢i jinych a vysledkem je profesiogram
(StikaF a kol., 2003, s. 61).

Kromé lidi jsou zdrojem informaci také existujici pisemné materialy o
daném pracovnim misté jako ,piivodni popisy a specifikace pracovnich mist,
pracovni deniky, pliny pracovist a jejich vybaveni, informace o technologickém
postupu, organizaci vyroby a prdice, klasifikace zaméstndni ¢i kvalifikacni katalogy

atd.”(Koubek, 2008, s. 76)

3.5  Metody ke zjistovani informaci

Existuje jich pomérné mnoho, ja vSak uvedu ty nejpouzivanéjsi. Prvni
z nich je pozorovani, které je povazovano za jednoduchou metodu. Spociva
v pozorovani pracovnika nebo pracovniki vykondvajici praci a
zaznamenavani si zjisténych informaci o vykondvané praci. Jde o informace
jako: ,,co se déla, jak se to déld, jaky cas to vyzaduje, jaké jsou pracovni podminky a
pracovni prostiedi, jaké zatizeni a pomiicky jsou pouziviny apod.” Pokud se ale
prakticky nemozné. Dtlezité je, aby pozorovatel védél, co ma zjistovat, které
jsou diilezité informace a z tohoto divodu byva pouzivan kontrolni seznam,
ve kterém jsou uvedené zakladni potfebné informace (Koubek, 2008, s. 77).

Druhou pouZivanou metodou byva pohovor. Osoba, jez analyzuje,
vede pohovor spracovnikem na daném pracovnim misté. MuZe byt
strukturovany i nestrukturovany, pfiéemz strukturovany je lepsi volbou,
abychom zjistili opravdu informace, které jsou pro dané pracovni misto
dtlezité, je vSak casové ndarocnéjsi. Pohovor ale miizeme vést i s vice
pracovniky, tzv. hromadny pohovor, ktery sice uSetfi cas, ale nemusime pri

ném zjistit vSechny dtilezité informace. Pohovor ale nemusime vést jen
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s pfimym pracovnikem, mutize to byt i bezprostfedni nadfizeny (Koubek,
2008, s. 77).

Posledni metodou je dotaznik. Ten miiZze obsahovat objektivni otazky,
otazky s odpovédi ano ¢i ne, otdzky umozZnujici otevienou odpovéd jako
subjektivni ndzor. Mohu se dotazovat jak pracovnika na daném misté, tak i

nadrizeného, nebo obou soucasné (Koubek, 2008, s. 78).

3.6 Personalni planovani

Pfed samotnym ziskdvanim a vybérem pracovnikd, coz jsou dalsi
kroky v personalnim vybéru, je tfeba provést ve firmé persondlni planovani,
které spociva vurceni si potfebného mnoZstvi pracovnich sil, jak pro
soucasnost, tak i budoucnost (Koubek, 2008, s. 93 a Foot & Hook, 2005, s. 18 a
29). Tento krok je pfi vybérovém procesu nezbytny a z tohoto dtivodu jej zde
uvadim, ale pouze informativné, jelikoz v empirické casti jej zjiStovat
nebudu. Vmé praci mé zajimd, jakym zptisobem pracovni agentura XY
ziskava a vybira HR konzultanty, nikoliv kolik jich potfebuje a kolik jich

bude potfeba do budoucna apod.

4 Ziskavani pracovnikti

Po analyze pracovniho mista, kdy zndme pozadavky na pracovnika a
pracovni misto a stanovime, jak by mél pracovnik ,,vypadat” (a naslednym
personalnim planovanim, stanovujicim, kolik vtbec pracovnikit budeme
potfebovat a na jakou pozici), pfichdzi na fadu dalsi krok ve vybérovém
procesu, a to ziskavani pracovnikdi, mimo jiné tedy opét personalni ¢innost.

Tento krok je potfeba v teoretické casti uvést kvili naplnéni cile
bakalaiské prace, kdy budu zjistovat, zjakych zdroji a jakymi metodami

jsou pracovnici ziskdvani, kde zvefejiiuje persondlni agentura pracovni
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nabidky, jak takovy pracovni inzerat vypada a jaké dokumenty od kandidatt
vyzaduje.

Je to cinnost, ktera zajiStuje obsazovani volnych pracovnich mist
dostatecnym mnozstvim vhodnych uchaze¢i a to v urcitém stanoveném
terminu a co snejmensimi ndklady. V tomto kroku vyhledavam vhodné
uchazece inzerujici nabidkou, ziskdvdm o nich potfebné informace a
shromazduji seznam kandidatt, ktefi budou pozvani do vybérového fizeni
(Koubek, 2008, s. 126).

U nas je spiSe zazity termin nabor neZli ziskavani. V naboru jde
predevsim o ziskani pracovnikt z vnéjsich zdrojii na urcité pracovni misto,
avSak v moderni personalistice se usiluje o to, aby nové ziskdvani pracovnici
pochdzeli i z vnitinich zdroji a aby se sprdvné adaptovali mezi novymi
kolegy, prijali firemni kulturu, byli motivovani a zapaleni pro danou
pracovni ¢innost a aby vybérem takovych pracovnikii byly splnény cile a
zajmy organizace, a proto se takova cinnost oznacuje pojmem ziskdvani
(Koubek, 2007, s. 70). Jde vlastné o identifikaci cloveka s praci, jediné tehdy
pak miize byt motivovany, uspokojeny a naplnény. A to diky praci samotné
a zaroven diky identifikaci s organizaci, kde jde o jeho postoj vici firmé a

piijeti jejich hodnot (Stikat a kol., 2003, s. 94).

41  Vnitfni a vnéjsi zdroje pracovniki
Je na samotném uvaZeni firmy, zda zvoli ziskavani pracovnikt
z vnitfnich ¢i vnéjSich zdroji, avSak musi si uvédomit, kterd z téchto cest

bude tou nejlepsi metodou.

Vhitini zdroje pracovniku

Do vnitfnich zdroji pracovnich sil patfi (Koubek, 2008, s. 129):

- usporeni pracovnici diky technologickému rozvoji
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- uvolniovani pracovnici kvili ukonceni néjaké ¢innosti nebo v diisledku
organizac¢nich zmén
doposud vykonavali

- pracovnici majici zajem prejit (z raznych diivodii) na volné pracovni misto

Vyhodami takového ziskavani pracovnikti je to, ze:

- firma zna silné a slabé stranky kandidata

- on zna firmu

- pracovnikiim se zvySuje motivovanost a moralka (diky nadéji na novou
pozici)

- firma lépe vyuzije zkuSenosti, které uz pracovnik m4, je tu lepsi navratnost
investic

- nizké naklady

- rychleji je obsazeno pracovni misto (Koubek, 2008, s. 130 a Kocianova, 2010,

s. 83)

Ale samozfejmé tu jsou také nevyhody:

- v pripadé povyseni muze dojit k tomu, Ze se pracovnik dostane na pozici,
na kterou nestaci, anebo vznikne rivalita mezi kolegy a pokud jde pracovnik
na vyssi misto, miZe byt nyni svymi podfizenymi (dfive kolegy) odmitan

- pracovnik nepfichdzi s novymi myslenkami

- maly vybér (Koubek, 2008, s. 130 a Kocianova, 2010 s. 83)

Vnéjsi zdroje pracovniki

Do vnéjsich pracovnich sil patfi (Koubek, 2008, s. 129-130):
- volné pracovni sily na trhu prace

- absolventi jak skol, tak i jinych instituci
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- pracovnici prichazejici zjinych firem, ktefi chtéji zménit své zameéstnani
z néjakého dtivodu
- tzv. dopliikovymi uchaze¢i mohou byt Zeny v domadcnosti, studenti,

pracovni sily ze zahrani¢i anebo diichodci

Vyhody vnéjsi zdrojt:

- vétsi nabidka pracovnich sil

- 8ir$i nabidka nalezeni schopnosti a talenti nez uvnitf organizace

- takovy pracovnik muZe prfinést nové myslenky, zkuSenosti, nazory a
poznatky

- je spiSe levnéjsi obsadit misto néjakého vysoce kvalifikovaného pracovnika
takto, nez si ho vychovat ve firmeé

- novy, cizi pracovnik byva lépe prijiman ostatnimi

- ma velké pracovni nasazeni (Koubek, 2008, s. 130 a Kocidnova, 2010, s. 84)

A samoziejmé vnéjsi zdroje s sebou nesou i nevyhody:

- obsazeni pracovniho mista trva déle

- ndkladnd inzerce k pfildkdni novych uchazeca

- delsi adaptace nového pracovnika ve firmé

- zatéz pro stavajici pracovniky, ktefi se musi novému zaméstnanci vénovat

- soucasni pracovnici mohou délat nepfijemnosti z divodu domnivani se, ze
pravé oni by byli daleko vhodné&jsi na danou pozici (Koubek, 2008, s. 131 a
Kocianova, 2010, s. 84)

U zminéné nevyhody pfildkani novych pracovnikii by méla firma dle
Armstronga analyzovat své slabé a silné stranky, aby tak spravné stanovila

faktory, kterymi uchazece ptilaka (Armstrong, 2007, s. 332).
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42  Kroky v procesu ziskavani pracovnikii
Koubek (2007, s. 76) uvadi na sebe navazujici kroky:
1. Identifikace potfeby ziskdvani pracovniki
2. Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista
3. Zvazeni alternativ (zruSeni mista, rozdéleni prace mezi pracovniky atd.)
4. Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista, na kterych
zalozime ziskdvani a pozd€jsi vybér pracovnikii
5. Identifikace potencionalnich zdroj(i uchazec¢t
6. Volba metod ziskavani
7. Volba dokumentti a informaci pozadovanych od uchazec¢ti o zaméstnani
8. Formulace nabidky zaméstnani
9. Uvefejnéni nabidky zaméstnani
10. Shromazdovani dokumentti a informaci od uchazect a jednani s nimi
11. Pfedvybér uchazect na zadkladé predloZenych dokumentti a informaci
12. Sestaveni seznamu uchazecli, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym

procedurdm

Jelikoz body 1-5 spadaji vlastné pod analyzu pracovniho mista a persondalni
planovani, nebudu je znovu blize specifikovat. Co bych ale urcité rozvést

chtéla, jsou body 6, 7 a 8, které vedou k naplnéni cile v empirické casti.

43  Volba metod ziskavani

Metod je opravdu mnoho, firma striktné nevybira jen podle jedné
jediné, ale mtize jich kombinovat i vice. Mezi nejcastéji pouzivané patii
(Koubek, 2008, s. 135-145 a Koubek, 2007, s. 82-87):
a) uchazeci se nabizeji sami
b) doporuceni soucasného pracovnika organizace

¢) ptimé osloveni vyhlédnutého jedince
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d) vyvésky jak v organizaci, tak i mimo ni
e) inzerce ve sdélovacich prostfedcich
-tiskoviny, radia, televize, ale i naptiklad billboardy
f) spoluprace s urady prace
g) spoluprace se vzdélavacimi institucemi
h) vyuzivani sluzeb komercnich zprostiedkovatelen

V procesu ziskavani pracovniki jako firma miizeme oslovit komeréni
agentury, které jako své sluzby nabizeji nejen ziskdvani pracovnikd, ale i
jejich vybér nebo predvybér, kdy rozhodnuti o konecném pfijeti ¢i odmitnuti
pak zavisi na samotné organizaci. Tato sluzba je spiSe zaméfena na hledani
specialist ¢i odbornikii. Vyhody takové metody jsou, Ze tyto firmy maji
vétsi prehled o trhu prace, svoji databazi uchazec(i, tudiZ uz ndm mohou
nabidnout vhodné kandidaty a také mohou inzerovat efektivnéji.
Nevyhodou je cena, tyto sluzby jsou velice drahé a ne kazda firma je i
kvalitni. Jelikoz na vyhledani vhodného kandidata ma komerc¢ni agentura
urcity ¢as, mutiZe se stat, ze doporuci nékoho, kdo neni az tak vhodny a také
tu chybi zpétna vazba zprostfedkovateli od organizace. Zprostfedkovatel se
ani nemusi dozvédét, zda kandidat splnil ocekavani ¢i nikoliv (Koubek, 2008,
s. 140 a Koubek, 2007, s. 85-86).

Zde jsem lehce nastinila fungovani personalnich agentur, které si ale

bliZe specifikujeme v kapitole 6.

44  Volba dokumentli a informaci pozadovanych od wuchazeci o
zaméstnani

Je velice dulezitym krokem, protoze udava klicové informace o
uchazecich vedouci k obsazeni daného pracovniho mista. Byva to dotaznik
firmy pro uchazece, doklady o vzdélani, Zivotopis, vypis z rejstiikii trestt,

privodni dopis ¢ hodnoceni z pfedchoziho zaméstnani. Tim nejvice
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zddanym je zivotopis, a tak ho specifikuji blize. Existuji tfi typy Zivotopisi:

volny, polostrukturovany a strukturovany (Koubek, 2008, s. 143-145).

4.5  Formulace nabidky zaméstnani

Pokud hleddme zaméstnance na obecné znamou prdci, informace o
nabidce muZe byt struénd, avSak pokud hledame kvalifikovaného
pracovnika, je potfeba, aby nabidka byla propracovanéjsi. Musi naldkat
vhodné uchazece a zaroven odradit ty nevhodné, protoze pak by se na
nabidku hlasilo velké mnozstvi kandidati, ktefi by nebyli sami schopni
posoudit, ze na takovou pracovni pozici nemaji potiebné schopnosti.
Nejenze je tedy dulezity obsah, ale také forma (Koubek, 2008, s. 147-148).
Cilem inzerce by mélo dle Armstronga (2007, s. 333) byt upoutani pozornosti,
vytvafeni a udrZzovani zdjmu a stimulovani akce (pfimét uchazece dodist
inzerat do konce, kdy nasledkem je dostatecny pocet odpovédi od
kandidatt). Jak by tedy inzerdt mél spravné vypadat a jaké jsou jeho
nalezitosti? (Koubek, 2008, s. 148)
1. ndzev price
2. strucny popis price a charakteristika ¢innosti organizace
3. misto, kde se bude prdce vykondvat
4. ndzev a adresa organizace
5. poZadavky na vzdélani, kvalifikaci, praxi a dalsi schopnosti a vlastnosti uchazece
6. pracovni podminky, tj. mzdalplat, ostatni odmény a vyhody, pracovni doba,
pracovni reZim apod.
7. moznosti dalsiho vzdélavani a rozovoje viibec
8. dokumenty pozadované od sazecii o zaméstnani
9. pokyny pro uchazece, jak, kde a dokdy by se mél o zaméstnani uchdzet, pop¥ipadé

se 0 ném blize informovat
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Do hlavicky inzeratu uvedeme pracovni pozici a to vyraznym
pismem. Aby inzerat upoutal pozornost, je dobré zminit vném plat a
naptiklad i néjaké bonusy jako osobni auto, pokud samoziejmé bude
organizaci poskytovdno. Dle Armstronga uchazece nejvice prildka pravé
zminéna mzda a automobil. Podezifelé pro uchazece je vsSak uvedeni
informaci jako plat dohodou anebo plat pfiméfeny véku a zkuSenostem.
Vinzeratu by také mél byt nazev firmy, avSak pokud chce firma zistat
v anonymité, méla by vyuzit sluzeb zprostfedkovatelen. Déle se uvadi
informace, které by mély zvysit atraktivitu inzerat jako napriklad kariérni
postup. Pracovni ¢innosti by mély byt napsany stru¢né a jasné. PoZadované
schopnosti specifikovat naprosto vécné, nijak je nenadsazovat a rovnéz neni
pfilis vhodné uvadét presny pocet praxe ¢i zkuSenosti. Na zavér napiSeme
pokyny pro uchazece. V inzerdtu nesmime uvadét nic diskriminacniho.
Ndazvy pracovnich pozic by nemély byt uvadény jen v jednom rode¢, pokud
to samoziejmé dand prace nevyzaduje (Armstrong, 2007, s. 334-335).

Volba médii také zaleZi na dané pozici. Pfi obsazovani manualnich
nebo administrativnich pracich mitizeme uvést takovy inzerat do mistnich
sdélovacich prostfedkli, co se ale tyce obsazovani napiiklad vedoucich
pracovnikti, tam uz vyuZzijeme celostdtnich sdélovacich prostfedka a u
rtiznych specialistti pak odborné casopisy (Koubek, 2008, s. 148). Dale je tu e-
recruitment, coZ je ziskavani pracovniki pres pocitacové sité, jako
internetové stranky firmy anebo typicky pfistup, a to inzerovani volného
mista na strance tomu urcené, kdy uchazec posle sviij zivotopis pres e-mail.
Vyhodou jsou nizké néklady, vétsi moznost prostor pro vice informaci a také
moznost je pritbézné aktualizovat. Nevyhodou ale je, Ze se pak na inzerat
muze hlasit nespocet nevhodnych uchazecti, ¢emuz se pak firma brani tim,
Ze musi byt vyplnén autoselektivni dotaznik, ve kterém uchaze¢ jemnym
zplisobem pfijde na to, Ze je nevyhovujicim kandidatem. Armstrong déli
online stranky na: stranky pracovnich mist, stranky agentur a stranky médii.
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Dalsi volbou je outsourcing, coz je sluzba, kterou poskytuji
zprostfedkovatelské agentury ¢i poradenské firmy zabyvajici se ziskdvanim
pracovniki (Armstrong, 2008, s. 338-340).

Efektivnost inzeratti bychom méli analyzovat a odmitnuté uchazece

vcas a slusné informovat (Koubek, 2008, s. 149).

4.6  Pravidla ziskavani pracovnikt

Koubek (2008, s. 156-157) uvadi 7 pravidel, jeZ maji byt dodrZovana:
1. Firma by o volnych pracovnich mistech méla nejdfive informovat vlastni
pracovniky, pokud to neni mozné, az potom inzerovat mimo firmu.
2. Pokud se organizace rozhodne pro ziskavani pracovnich sil z vnéjsich
zdrojli, neméla by vystupovat anonymné.
3. Kazdy uchaze¢ musi mit informace o zdkladnich charakteristikach
pracovniho mista, pozadavcich na schopnosti uchazece a zdkladnich
pracovnich podminkach pojicich se s danym pracovnim mistem.
4. Firma by v priibéhu ziskdvani méla uchazece informovat o vyvijejici se
situaci a po obdrzeni nabidky uchazeci podékovat a sdélit casovy horizont
zpétné vazby.
5. Organizace by méla ziskdvat kandidaty na zakladé jejich schopnosti pro
danou préci.
6. Organizace by neméla uvadét nepravdivé informace v inzeratech a
slibovat to, co neni mozné splnit.

7. Nediskriminovat kandidaty na zakladé barvy pleti, véku, pohlavi atd.

4.6.1 Pracovni diskriminace
Nejcastéjsi formou diskriminace pfi vybéru pracovnikil je pracovni
diskriminace. Stava se to v pfipadé, kdy urcitd skupina uchazect ma néjaké

spolecné charakteristiky, které je znevyhodnuji pfed jinymi skupinami pfi
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vybéru (Urban, 2003, s. 57 a Styblo a kol., 2011, s. 140). Zakon ¢. 435/2004 Sb.
§ 4 odst. 2 jasné vymezuje, co je povazovano za diskriminaci. Patfi sem jiz
zminéna barva pleti, veék, pohlavi dale napfiklad sexudlni orientace,
narodnost, jazyk, nabozenstvi, matefstvi atd. K diskriminaci miZe dochazet
tfemi zplUsoby a to pfimou, nepfimou a systematickou diskriminaci.

Wagnerova tvrdi, Ze zaméstnavatelé nejradéji prijimaji mladé muze a
Zeny pii uchazeni se o zaméstnani dostavaji otdzky ohledné téhotenstvi,
poctu déti a piipadné jejich zajiSténého hlidani, coz je diskriminacni a
neetické (Wagnerova a kol., 2011, s. 19).

V Ceské republice se diskriminace tyka pfedeviim osob
v pfeddiichodovém véku, zZen s détmi, Romd, lidi s nizkym vzdélanim, osob
télesné postizenych a absolventi, ktefi nemaji praxi, a tou
nejdiskriminovanéjsi skupinou z vyse zminénych jsou na ceském pracovnim
trhu Zeny s détmi (Styblo a kol., 2011, s. 142).

Pracovni diskriminace je zde uvedena informativné, jelikoZ je soucasti
pri vybérovém procesu, je oSetfena i zakonem a déje se pomérné casto, avsak
v piipadové studii ji zjiStovat nebudu, protoze by mi nikdo nesdélil, zda
nékdy néjakého kandidata nepfijal na zdkladé barvy pleti, véku ¢i jiné

dispozice, jez ho znevyhodniuje pfed ostatnimi.

5 Vybér pracovniki

Vybér pracovnikil je nepostradatelnou soucasti teoretické casti a tyto
informace budou popsany v empirické ¢asti mé prace.

Béhem procesu ziskavani pracovnikti jsme nashromadzdili potrebné
informace a ted pfichazi na fadu dulezity krok, a to vybér. Je to proces, ve
kterém personalisté rozpoznavaji vhodného pracovnika a to tak, aby
odpovidal pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista, vytvarel dobré

mezilidské vztahy v organizaci, akceptoval nejen hodnoty organizace, ale
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také svého tymu. Berou se v uvahu nejen odborné vlastnosti, ale také
charakterové (Koubek, 2007, s. 105). Vybér pracovnikti je opét personalni
¢innosti, ale také strategickym personalnim krokem, od néhoZ se odviji

kvalita pracovniki v organizaci (Kocidnova, 2010, s. 94).

51  Kroky vybérového procesu

Postup vybérového fizeni zdalezi na obsazované pracovni pozici,
obecné se ale pouZzivaji nasledujici kroky (Kocidnova, 2010, s. 95 a Koubek,
2007, s. 107):
1. zkoumani dokumentti od uchazecti
2. prvni rozhovor, spiSe predbéZzny rozhovor pro doplnéni informaci
3. testovani uchazect, jako testovani pracovni zptisobilosti, assessment
centre
4. vybérovy pohovor
5. zkoumadni referenci
6. prohlidka pracovisté a predstaveni moznych spolupracovniki
7. rozhodnuti o pfijeti pracovnika
8. informace o rozhodnuti uchazeci

V téchto krocich je zahrnuta i fdze pfedvybéru, ktery ma za ukol
posoudit vhodnost kandidatti vzhledem k danému pracovnimu mistu. Dle
Kocidnové (2010, s. 95) je muZzeme délit na velmi vhodné, méné vhodné (ale
pfijatelné) a zcela nevhodné. V pripadé malého mnozZstvi velmi vhodnych
uchazect, se z méné vhodnych mohou stat velmi vhodni anebo rezervou pfi
vybéru. U vybérového fizeni probihd vétsinou vice kol. Prvni kolo zajistuji
personalisté. Vylou¢i se zde nevhodni uchazeci a navaze se kontakt s témi
vhodnymi. Na dalSich kolech se podileji jiZ nadfizeni, r@izni experti,
napriklad psychologové, sbiraji se a analyzuji informace o kandidatech

ziskané rhznymi testy, lékafskym vySetfenim ¢i assessment centre a
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uskutecniuje se prvni pohovor a nasleduji dalsi pohovory s potencionalnimi
nadfizenymi. Uchazeci je ukdzano pracovisté a pfipadni spolupracovnici a
poté nasleduje rozhodnuti o pfijeti (Kocidnova, 2010, s. 95-96).

Psycholog u vybérového procesu muze byt velkym prfinosem. Zabyva
se totiZ personalni psychologii, ktera zjisStuje psychické naroky pro vykon
urcité profese a posuzuje vhodnost uchazect hlasicich se na dané pracovni
misto. Tato véda se zabyva i analyzou pracovnich c¢innosti, zminénym
vybérem uchazecd, vycvikem a hodnocenim pracovnikii, coz spada do
personalnich  ¢innosti, cili takovy pracovnik mitize byt vhodnym
pomocnikem personalistovi p¥i celém vybérovém procesu (Stikat a kol,,

2003, s. 178).

52  Metody
Metod ke spravnému vybéru pracovnika existuje mnoho a ja zde
specifikuji ty nejcastéjsi (Kocianova, 2010, s. 98):
a) analyza dokumentii od uchazece
- Dotaznik, Zivotopis, motivacni dopis ¢i pracovni posudek
b) vybérovy pohovor
c) testy pracovni zptisobilosti
- Testy inteligence, testy schopnosti, testy znalosti a dovednosti nebo testy
osobnosti (Koubek, 2008, s. 177-176)

d) assessment centre

Vybérovy pohovor je tou nejcastéji pouzivanou metodou a u
persondlni agentury XY tomu neni jinak. Proto je mu zde vénovana
podrobnéjsi ¢ast, ve které budu mimo jiné v empirické éasti zjiStovat jeho

typy a formy.
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521 Vybérovy pohovor

Je nejpouzivanéjsi metodou, kterd muze prfi spravném provedeni
prinést vyhody jako Zadna jina (Koubek, 2007, s. 110). Jeho cilem je zjistit
(Kocianova, 2010, s. 102):
1. jaky je skutecny zdjem uchazece o danou pozici;
2. jaké jsou skutecné predpoklady uchazece pro danou pozici;
3. jak by zovladl uchazec prdci na daném misté, jaky pracooni vykon by byl schopen
poddvat;
4. jak by byl uchazec schopen prizpiisobit se socidlnimu prostiedi organizace;
5. jaké jsou predpoklady dalsiho rozvoje uchazece;
6. jakou pracovni Zivotnost uchazece lze predpokladat.
Clovék, jenz vede pracovni pohovor, by se mél soustiedit na zjisténi
informaci, které nejsou ziejmé z poskytnutych dokumentd, a to (Kocidnova,
2010, s. 102):
1. Pfedpoklady k prdci- schopnosti uchazece;
2. pfedstava o profesiondlni tirovni uchazece;
3.posouzeni osobnosti uchazece v souladu s ndaroky pracovni ¢innosti na daném misté
(vlastnosti, postoje atd.);
4. posouzeni chovini uchazece a jeho vystupovini (vnéjsi dojem apod.);
5. tirovent komunikace (iirovert vyjadiovdni, rychlost odpovédi atd.);
6. vSeobecny rozhled uchazece
7. reakce uchazece (napf. stres atd.).

Typy pohovorti se déli dle Koubka (2008, s. 179-180) na dva okruhy:
a) podle mnozstvi a struktury tcéastnikii, kam patfi:
1. Pohovor 1+1, kdy je pohovor veden sjednim pfedstavitelem organizace
(vedouci pracovnik, pfimi nadfizeny) a diky tomuto pfistupu mezi 4 o¢ima
se muze uchazec citit uvolnénéjsi a prozradit tak na sebe vice informaci, na
druhou stranu tim, ze tazatel je pouze jeden, je jeho nazor subjektivni a mtize
se nechat unést svymi sympatiemi ¢i antipatiemi. Pouziva se pfi obsazovani
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mista s méné kvalifikovanou praci (Koubek, 2008, s. 179 a Koubek, 2007, s.
111).

2. Pohovor pfed panelem posuzovatelt, kde byvaji 3-4 osoby a to zpravidla
pfimy nadfizeny, personalista a zkuSeny psycholog, kdy si tito lidé musi
pred pohovorem dohodnout své role. Takto je posuzovani uchazece vice
objektivni, ale ze strany kandidata panuje vétsi nervozita. Pouziva se pri
3. Postupny pohovor je slozen z nékolika pohovorti 1+1, kde se uchazec
setkava sriaznymi predstaviteli firmy a ti se pak sejdou a diskutuji nad
svymi poznatky. Nevyhodou hlavné pro uchazece je ¢asova narocnost a
unavnost, avsak mitize si lépe promyslet své odpovédi a zdokonalovat se
v nich (Koubek, 2008, s. 179 a Koubek, 2007, s. 112).

4. Skupinovy pohovor probiha v ramci skupiny uchazect a jeden nebo vice
posuzovatelti hodnoti, jak se uchaze¢ chova ve skupiné. Tento postup sice
Setfi Cas a lépe se posuzuje osobnost uchazece, ale néktery z uchazect mtize
uniknout pozornosti. Skupinovy pohovor je sloZity na pfipravu a schopnosti

tazateld.

b) podle obsahu a priibéhu, kde se nachazeji formy jako:

1.Nestrukturovany pohovor ma volny prtbéh a jeho obsah, postup a casovy
rozvrh jsou utvareny béhem pohovoru. Cile nemusi byt ani stanoveny, tim
padem je velkou nevyhodou to, Ze se nakonec tazatel nedozvi informace,
které chtél zjistit. Na druhou stranu se mtze tazatel dozvédét zajimavé véci,
jeZ by se pfi strukturovaném pohovoru nedozvédél (Koubek, 2008, s. 180 a
Koubek, 2007, s. 113).

2. Strukturovany pohovor - zde jsou obsah, priibéh, cas a otazky stanoveny

vvvvvvv

2008, s. 180 a Koubek, 2007, s. 113).

42



3. Polostrukturovany pohovor je kombinaci dvou predchozich, snazi se
spojit vyhody a omezit nevyhody. Jednou moznosti, jak ho pouzit je ta, Ze
v urcité ¢asti je strukturovany a dalsi ¢asti volny s tim, Ze kazda ¢ast ma svijj
urcity ¢as a casti na sebe navazuji. Druhou moznosti je stanoveni cild, kdy je
pohovor spiSe volnéjsi, ale tazatel musi klast otazky, které splni dané cile
(Koubek, 2008, s. 180-181).

Kolman (2010, s. 181) uvadi naopak styly pohovorti - situacni,
povahopisny, stresovy a behavioralni.

Dilezita je také volba otdzek. Na Spatnou otazku prijde Spatna
odpovéd. Urban (2003, s. 45-46) otazky déli do 4 kategorii a to:

- Proc jste zde?

- Co pro nas muizete udélat?

- Jakym typem osobnosti jste?

- MtiZeme si vas dovolit?

Typy otazek pak jsou oteviené, uzaviené, kratké a kontrolni (Kocianova,
2010, s. 105).

Jelikoz rozhovor je komunikace, bude tu rozebrana trochu diikladnéji.
Komunikace je nezbytna pro vykonavani profese personalisty a v empirické
Casti zjistime, zda je tato vlastnost pro vybér personalisty persondlni
agenturou dtilezitd, avSak chyby vznikajici v ramci komunikace, uvedené na
konci textu, zjiStovat nebudu, protoZe ani nejsem schopna je béhem
rozhovoru zjistit. Clovék, ktery by se nékterych chyb dopoustél, by se sam
nepriznal, anebo ani nevi o tom, Ze se nékteré z nich dopousti.

Komunikace je mimo jiné pfeddvani informaci mezi lidmi (Strnadov4,
2011, s. 24) a jeji dulezitou slozkou je naslouchani (Kolman a kol., 2010, s.
185), které se déli na nékolik zptisobti - napfiklad aktivni (jsem schopna
pozorné vnimat informace a poskytnout zpétnou vazbu), empatické (dokazu
se vcitit do pocitii druhého) a naslouchani pro informace (Strnadova, 2011, s.

106-111), které jsou pfi pohovoru velice diileZité. U tazatele by mél byt vidén
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zdjem o to, co mu uchaze¢ fika. Naslouchdni se projevuje jak neverbalné, tak
verbalné. Verbdlnim znakem je naklonéni hlavy. Timto gestem davame
uchazeci najevo, Ze ho vnimame a naslouchdme. Co se tyce verbalniho
projevu, mohu po delSim projevu uchazece, kdy by mohl nastat problém
né&jakého nepochopeni, uchazece prerusit a shrnout, co mi pravé sdélil. Tim
dokazuji, Ze naslouchdm a kandidata to potési a povzbudi a tazatel si tim
také ovéri, zda spravné chape sdélené informace. Tazatel také muze
v prubéhu projevu uchazece fikat: ,,Ano, ano.” (Kolman a kol., 2010, s. 185-
186). Ono zminéné umeéni naslouchat je nezbytnou vlastnosti ve zdravé
komunikaci, tudiZ personalista ¢i jiny tazatel, ktery pohovor vede, by mél byt
schopny vést zdravy rozhovor neboli zdravou komunikaci. Mimo jiné do
zdravé komunikace patfi vlastnosti jako zdravé sebevédomi, spravné
vyjadfovani, vychovani, empatie, nedstupnost, vstficnost, odméfenost,
socializace ve spolecnosti a schopnost spravné a srozumitelné komunikovat

s ostatnimi atd. (Vybiral, 2009, s. 233).

Po absolvovéani vybérového fizeni probihajictho i ve dvou kolech
pracovniho pohovoru se vybere vhodny kandidat a ozndmi se mu informace
o pfijeti. Pokud pracovni nabidku akceptuje, prichdzeji na fadu formalni
zaleZitosti tykajici se vzniku nového pracovniho poméru. Tento krok jiz vice
specifikovat nebudu, jelikoZ se jim tato prace nezabyva nijak dopodrobna.
Cim se ale tato prace déle zabyvat bude, je popis personalni agentury, jeliko

v praktické ¢asti budu popisovat vybérovy proces.

6 Persondlni agentura dle literatury

Je nezbytné si pro zacdtek rozvést, jak vibec teoreticky funguje
persondlni agentura, jaké mozné sluzby muiZze nabizet apod., abych pak

mohla porovnat fungovani personalni agentury XY.
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Pfi volbé metod ziskdvani pracovnikii v podkapitole 4.3 je uvedena
zprostfedkovatelskd agentura, v naSem pripadé persondlni agentura, jelikoz
to je to, to hlavni, na ¢em personalni agentura funguje, vyhledava pracovniky
pro firmy-klienty neboli recruitment. Dalsi sluzby, které personalni agentury
mohou nabizet, si uvedeme v podkapitole 6.4.

Na trhu prace, co se tyce zprostfedkovatelskych agentur, existuje i
agentura prace, kterd ale obstardvad pouze outsourcing, coZ znamena, ze
vybrany kandidat se stane zaméstnancem agentury prace a ta ho pridéluje do
rtiznych firem (Evangelu& Juficka, 2013, s. 11).

Historie personalnich agentur v Cesku saha do zaatku devadesatych
let, kdy si zahraniéni firmy ssebou ,vzali” svoji pobocku zahranicni
personalni agentury, jelikoz na to byly zvyklé a na éeském trhu préce jim tato
sluzba chybéla.

Aby mohla personalni agentura svoji c¢innost uskutecriovat, musi
ziskat povoleni pro zprostfedkovani zameéstnani za uplatu od Ministerstva
prace a socialnich véci, jelikoZ podle zakona ¢. 435/2004 Sb. o zaméstnanosti
je soukromou zprostfedkovatelnou prace, kterapak kazdorocné informuje o

poctu obsazenych mist (www.hledampraci.cz).

6.1  Asociace personalnich agentur

Existuji rtizné asociace a odborové organizace, v nichZ se personalni
agentury sdruzuji, také sem patfi i agentury prace. Takovymi organizacemi
jsou APA-Asociace persondlnich agentur, APPS-Asociace poskytovateli
personalnich sluzeb a KPCR-Klub personalistit CR (Evangelu & Juficka,
2013, s. 68-69), pficemZ personalni agentura XY je ¢lenem jedné z nich, coZ se

dozvime v kapitole 7.
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6.2  Recruitment

Jelikoz hlavni ¢innosti persondlnich agentur je najit vhodného
kandidata na volné pracovni misto, recruitment specifikuji blize. Nejde tu jen
o to vyhledat spravného clovéka, ale také se ,zarucit za profesni, osobni a
mordlni kvality” a vybrat takovou osobnost, jez bude nejvice vyhovovat
nadfizenému a nejrychleji se adaptuje v dané organizaci (Evangelu & Juficka,

2013, s. 16). Recruitment ma nékolik fazi (Evangelu & Juficka, 2013, s. 16-24):

1. ziskani poZadavkil a jeho podrobna specifikace

Persondlni agentura ziskd pozadavek od organizace na obsazeni
volného pracovniho mista. Jak se o pozadavku dozvi? Bud se na ni firma
obrati sama, anebo musi zaméstnanec persondlni agentury sledovat inzerce
na rtznych sitich, u samotnych firem anebo konkurenci a firmu oslovit. Po
pozadavku pak pfichdzi na fadu specifikace na schopnosti nového

vvvvvv

informaci pak konzultant vyhledava a oslovuje kandidaty.

2. vyhleddvani vhodnych uchazecii
Kazda persondlni agentura ma vlastni databazi uchazect a jako dalsi

zpuisob pak voli riizné pracovni portaly, kam vklada inzeraty.

3. diagnostika vhodnych uchazecii

V tomto kroku se ovéfuje vhodnost vybraného kandidata podle
zadanych parametrtc od firmy. Svoji diagnostiku si kazdd persondlni
agentura stanovuje jinak. Neéktera pouziva jen jednokolovy vybér
pohovorem, ktery miiZze byt i jen telefonicky a byva také doplnén naptiklad
firemnim dotaznikem zaméfujicim se na informace o pracovnich
zkuSenostech a dovednostech uchazece. Jiné firmy naopak mohou k vybéru
vyuzivat i psychologa a mimo jiz uvedené se také mohou zaméfit na ,,mozny
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budouci vyvoj, vyuzZivané i nevyuzivané nadani, kariérovy rist, slabi mista apod.”

Nékteré mohou pouzivat i metody assessment centre.

4. predstaveni uchazecii ve firmé zadavatele

Po diagnostice byvaji zpravidla vybrani tfi uchazeci a ti jsou poté
poslani do dalsiho kola vybérového pohovoru jiz do pfislusné firmy.
Zaméstnanec personadlni agentury se vybérového pohovoru ucastnit miize a

nemusi, zalezi na pfistupu samotné agentury.

5. rozhodnuti k ptijeti nejvhodnéjsiho uchazece

Po seznameni se s kandidaty si organizace nechd néjakou dobu na
rozhodnuti, zpravidla 7-10 dni. Bud se pro kandidata rozhodne, anebo bude
pozadovat dalsi. Také si miize uvédomit, Ze personalni agentufe neposkytla
dostate¢né informace a personalista svoje hledani musi zacit od zacatku.

Konecné rozhodnuti o prijeti uchazece je na organizaci.

6. adaptacni faze a garancni doba

Adaptacni fazi se rozumi ptizptisobeni se nového pracovnika ve firmé
a garancni dobou se rozumi osvédceni tohoto pracovnika, ktera byva tfi
mésice aZ Sest mésich, zaleZi na obsazené pozici. Celé toto obdobi personalni
agentura sleduje a pokud se vyskytne problém v podobé néjakych stiZnosti
jak od zaméstnance, tak nadfizeného, personalista se snazi problém vyfesit.
Pokud se novy zameéstnanec neosvédc¢i, persondlni agentura vraci financni

odménu, anebo co nejrychleji vyhledd zdarma nového kandidata.

6.3  Formy recruitmentu
Prvni moZnosti je, Ze je doporucen ten kandidat, ktery byl nalezen

pasivné, coz znamend, ze sam odpovédél na inzerat, anebo byl osloven na
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zdkladé svého vefejného zivotopisu. Ddle tu jen zminim moZnost
headhantingu, kterou persondlni agentura XY nenabizi, ale uvadim ji pouze
informativné na zakladé literatury. Tato sluzba spociva v ,pfetahovani”
pracovniki z jiné firmy do firmy klienta.

Oblibenou novinkou je provadéni recruitment na socidlnich sitich.
Hlavné jde o portdl Linkedin, coz je socidlni sit zaméfena na pracovni trh a
jejim poslanim je ,,propojovat profesiondly na celém svété, aby byli produktivnéjsi a
prileZitosti, zprdv a informaci, které vim pomohou byt jesté lepsi v tom, co déldte”
(linkedin.com). Dalsi variantou socidlni sité je napf. Facebook (Evangelu &

Juticka, 2013, s. 34).

6.4  Sluzby pro firmy

Sluzeb existuje samoziejmé vice, ja uvedu nékolik pfiklad
z literatury, kdy v praktické casti si konkrétné uvedeme, jaké sluzby
personalni agentura XY nabizi (Evangelu & Juficka, 2013, s. 30-49).

Sluzbou nabizejici personalni agentury je jiz zminény recruitment.
Déle sem patfi temporary placement - miize byt oznacen i jako docasny
leasing pracovniki, ktery spociva k poskytnuti pracovnikéi na néjakou
urcitou dobu, kdy pracovnik je zaméstnancem persondlni agentury, kterd
obstarava veskeré zaleZitosti tykajici se pracovniho pomeéru (jako vyplata
mezd, odvadéni dani, jednani s tifady), ale mtize byt pozdé&ji preveden do
kmenového stavu firmy (Evangelu & Juficka, 2013, s. 10 a 47). Dalsi sluzbou
je outplacement, coZ je zaméfeno na pomoc pfi propusténi pracovniki.
Outsourcing, o kterém jsem psala kratce jiz v kapitole 6, je sice typictéjsi pro
agentury prace, ale personalni agentury jej nabizeji také. Jde o poskytnuti
pracovnika do firmy, pficemz je ale zaméstnancem agentury. Dalsi sluzbou

muiZe byt assessment centre nebo development centre. Uvedu kratké
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pfibliZzeni této metody dle Evangelu & Juficku. Assessment centre slouzi pfi
rozhodovani se ve vybérovém procesu, pfi némz se obsazuje volné pracovni
misto, zatimco development centre slouzi ke zjiStovani moZznosti rozvoje u
stavajicich pracovniki (Evangelu & Juficku, 2013, s. 35). Personalni agentura
muiize poskytovat i sluZbu snazvem diagnostika, kde se hodnoti stavajici
anebo potenciondlni uchazedi pfi pohovoru. Persondlni agentury, které
zacaly s recruitmentem, poznavaly vice prostfedi firmy, jednotlivé pracovni
pozice, manazery atd. a pfichdzely s ndpady ohledné vzdélavani pracovniki
v dané firmé, tudiz vznikla dalsi sluzba a to vzdélavaci programy. Nabidka
personalnich agentur se rozsifila i napfiklad na nemocné zameéstnance,
takzvany monitoring nemocnych zaméstnanciti. Spocivd v monitorovani a
kontrolovani zameéstnanci v pracovni neschopnosti a také k navrhovani

opatfeni vedenych k jejich sniZeni.

6.5  Sluzby pro jednotlivce

Samoziejmé, Ze personalni agentury jsou prioritné zaméfené na
poskytovani sluzeb firmdm, ale je potfeba také nabizet své sluzby
jednotlivetim, a to z nékolika dtivodi (Evangelu & Juficka, 2013, s. 55):
- je potfeba se zviditelnit na trhu prace,
- zaplnit databazi,
- diky jednotlivecam se ,dafi splnit procesy agenturniho zaméstndvini,
recruitmentu nebo headhuntu”,
- ziskavaji se tak kontakty na rtizné specialisty ¢i odborniky,
- miize se stat, Ze tito lidé budou v budoucnu na pozicich ve firmé, kde
budou rozhodovat o vybéru persondlni agentury.

Mezi sluzby patii hleddni zaméstndni, profesni poradenstvi,
personalné-psychologické poradenstvi ¢i vzdélavani (Evangelu & Juficka,

2013, s. 56-58).
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Avsak blize jiz tyto sluzby specifikovat nebudu, jelikoz vétsina sluzeb
poskytovanych persondlnimi agenturami jsou wurceny firmdm, ne

jednotlivetim, a v empirické c¢asti se o tomto faktu presvédcéime.

V nasledujici kapitole 7 najdeme empirickou ¢ast. Ta byla uskute¢néna
v nejmenované personalni agentufe formou strukturovaného rozhovoru se 3
respondenty (viz Seznam priloh), kdy jsem pokladala oteviené otdzky. Pouze
u jednoho respondenta jsem zjiStovala obecné informace o firmé, jeji
organizacni strukturu, zdkladni informace o analyze pracovniho mista,
ziskavani pracovnikti a vybéru pracovnikt, které jsou pro celou firmu stejné.

Cilem této prace je popsat vybérovy proces v konkrétni organizaci a to
na zakladé porovnani s literaturou, kdy vyzkumnou otdzkou je: Jakym
zpusobem probihd vybérovy proces personalistti pro persondlni agenturu?
Tento vybérovy proces v mé bakaldfské praci vsobé zahrnuje analyzu
pracovniho mista, ziskavani pracovnikti a vybér pracovniki. Na téchto
teoretickych zdkladech jsem pak sestavovala expertni rozhovor, abych
zjistila, jak tedy vybérovy proces v persondlni agentufe XY probiha.
V nasledujicich odstavcich pfedstavim, co konkrétné bylo na zakladé
teoretickych zdkladi v empirické ¢asti zjistovano.

Na teoretickém zdkladu analyzy pracovniho mista v kapitole 3 jsem
v empirické ¢asti zjistovala, odkud a jak jsou informace o pracovnim misté
HR konzultanta ziskdvany, déale pracovni tkoly a jejich hierarchii, schopnosti
kladené na HR konzultanta a dle zjiSténych informaci jsem zafadila HR
konzultanta do urcité pracovni role popsané v teorii. Mimo jiné jsem z této
kapitoly pro empirickou ¢ast vyuzila nékteré otazky z okruhu
otazek podkapitoly 3.1 od Koubka a to pravé proto, aby mi byla pfiblizena
prace HR konzultanta a poZadavky na takového c¢lovéka.

Dal$im teoretickym ,,pilifem” byla kapitola 4 (ziskavani pracovniki),
kde byly dulezité body: vnéjsi zdroje ziskavani,metody ziskavani, tzn. odkud
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jsou uchazeci ziskdvani, dokumenty pozadované od uchazeci a podoba
pracovniho inzeratu.

Poslednim teoretickym kritériem byla kapitola 5 (vybér pracovniki),
v niz byly dulezZitymi body kroky ve vybérovém procesu, metoda vybéru,
kterym je rozhovor, a tudiZ je tu i definovano, jaké ma formy a typy, na co se
HR konzultant zaméfuje pfi vybéru HR konzultanta, jestli probiha néjaké
testovani a také, ktera kritéria vedou k tspésnému pfijeti.

Na vSechny tyto body zminéné ve vySe uvedené literatufe jsem se
dotazovala respondentti a to proto, Ze diky odpovédim na tyto otdzky jsem
zjistila, jak probiha vybérovy proces personalistti, coz je vyzkumna otazka
této bakalafské prace a zaroven jsem timto zplisobem naplnila cil bakalarské
prace, ktery byl vytycen jako popis vybérového procesu v konkrétni

organizaci.

7 Personalni agentura XY

Na zdkladé zjisténych tudajii, nyni popisi fungovani a strukturu
agentury XY, jeji nabizené sluzby firmdm, jednotlivcim a jeji vybérovy
proces HR konzultantti v rdmci analyzy pracovniho mista, poZadavk{i na HR
konzultanta, jejich ziskdvani a vybér. Jelikoz jsem rozhovor provedla jak
s HR konzultantkami v Moravskoslezském kraji, tak zaroven sHR
konzultantkou v Praze, budou se nékteré poZadavky od sebe liSit, na coz
jsem byla i upozornéna.

Tato persondlni agentura je dynamickou a rychle se rozvijejici
organizaci patiici k nejvétsim agenturdm v CR. Je specializovédna hlavné
v Moravskoslezském kraji, Zlinském kraji, ale ma pobocky i v Praze.
Zamértuje se hlavné na Moravskoslezsky kraj, protoze tady firma byla
vybudovana, kdy na jejim zacatku stalo 5 lidi, avSak v priibéhu let se firma
rozrostla na nynéjSich 2300 zameéstnancti. V ramci tohoto kraje si buduji

osobni vztahy se svymi klienty (firmami), chtéji byt blizko svym klientiim
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kvtli zpétné vazbé, a dokonce maji oneside pobocky pfimo v objektu klienta
(firmy).

Co se tyce organizacni struktury této firmy, majitelé jsou zaroven
obchodnimi zastupci, pod né spadaji regiondlni manazefi, ktefi se staraji o
jednotlivé pobocky a zarovenl maji pod svymi kfidly HR konzultanty. HR
konzultanti se déli na permanent, ktefi zastituji sluzbu permanent
placement, tudiz vybiraji zaméstnance do kmenového stavu klienta a také
vybiraji konzultanty do persondlni agentury XY, a déle tu jsou temporary
konzultanti, ktefi zastituji sluzbu temporary placement, tudiZ vybiraji
zaméstnance, ktefi jsou zaméstnanci agentury, ale pracuji u klienta.

Tato agentura se v poloviné roku 2017 stala clenem APA
(www.apa.cz), jelikoZz jednou z jejich sluzeb je temporary placement. DalSimi
sluzbami jsou permanent placement, outsourcing a try & hire (internetové

stranky firmy).

7.1  Sluzby pro firmy

Jak uZ jsem v teoretické casti specifikovala, temporary placement je
takovy leasing pracovnikti, v némz persondlni agentura uvadi, Ze je to feSeni
pro ,,0okamZité, kritkodobé a trvalé potieby zmény v poctu zaméstnanci”. Také
specifikuje vyhody takové sluzby. Patfi sem efektivnost finan¢nich naklada,
staly zdroj pracovnikd, flexibilita zaméstnancti, ndklady na zaméstnance jsou
v rezii personalni agentury, poskytnuti pracovniki do nékolika hodin a
moznost prevést zaméstnance do kmenového stavu firmy. Permanent
placement, zde jde o recruitment zaméstnancti do kmenového stavu firmy.
Jako vyhody jsou uvadény sniZeni nakladti v ramci personalni inzerce, vybér
z vétsi skupiny moznych uchazecti, HR konzultant provadi pohovor,
testovani a vyhodnoceni, platba probiha aZ po uspésném vybéru a pfrijeti

kandidata a je tu garance nastupu. Outsourcing funguje takovym zptisobem,
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ze pokud firma-klient zjakéhokoli dfivodu nemtize mit zaméstnance ve
svém kmenovém stavu, agentura tohoto zameéstnance prebira. Benefity této
sluzby jsou dle agentury napfiklad ty, Ze veskera administrativa ohledné
zameéstnance je na stran€ agentury, zameéstnanec dal vykovava svoji pracovni
pozici jako doposud, sniZzeni mzdovych nakladi klienta, pracovni smlouva je
uzaviend mezi zaméstnavatelem a agenturou atd. A posledni sluzbou je pak
Try & Hire, coZ je kombinace permanent placement a temporary placement,
kdy firma mutize pfevést urcitého zaméstnance do svého kmenového stavu.
Velkou vyhodou je to, Ze zaméstnanec uz plné ovlada svoje pracovni ¢innosti
a firmu znd. Dalsi vyhody: okamzité doplnéni potfebného pracovnika do
firmy, snizeni fluktuace nastupti, prodluzuje se zkusebni doba zaméstnance
a naklady za nabor jsou efektivnéjsi (internetové stranky firmy). V ramci
expertniho rozhovoru jsem se také zajimala o poskytnuti jinych sluzeb nad
ramec vyse uvedenych, jako naptiklad vzdélavani ¢i assessment centra, ktera
byla vodborné literatufe casto zminovana. Nic takového vsak tato
persondlni agentura nenabizi. Je zaméfena na ziskdvani prevazné
nekvalifikované pracovni sily, délnikti, operdtorti vyroby apod. V rdmci
pohovoru s vyse specifikovanou pracovni silou se tedy zjiStuje manudlni
zruénost pomoci riznych pomicek, kdy za urcity ¢as by uchaze¢ mél splnit

dany tkol, jako naptiklad sestavit Sroubek apod.

7.2 Sluzby pro jedince

Jako sluZzbu zvanou hledani zaméstnani nabizi na svych strankach
agentura XY formuldf pro uchazece, do kterého se kandidat zaregistruje,
vyplni své zdkladni tidaje (osobni tidaje, misto bydlisté, jazykové schopnosti,
vzdélani) a vlozi Zivotopis. Zaroven si miize prohlédnout nabizené pozice po
zadani chténych udaja do filtru vyhledavani. Na svych strankach uchaze¢

najde i typy a rady ohledné Zivotopisu, pohovoru a také radu nebyt pasivni

53



po absolvovani néjakého pracovniho pohovoru (internetové stranky firmy),
ale jsou to spiSe pouze obecné informace. Persondlni agentura XY jako sluzbu
nenabizi pomoc se sepsanim Zivotopisu apod., avSak pokud jimi vybrany
uchaze¢ ma byt doporucen do firmy jejich klienta, jsou samoziejmé ochotni

pomoci.

7.3 Analyza pracovniho mista HR konzultanta

Analyza pracovniho mista byla vytvofena majiteli a informace se
predavaly pomoci rozhovoru. Tudiz pozadavky na HR konzultanty jsou jiz
dané a neménné.

HR konzultanti jsou rozdéleni na permanent konzultanty a temporary
konzultanty (tyto pojmy byly vysvétleny v kapitole 7).

Pracovnimi tukoly u permanent konzultanta jsou: komunikace

s klienty ohledné volnych pracovnich mist ve firmé a jedndni s klientem,
zjistovani informaci o daném pracovnim misté, ndsledné vytvareni inzerce a
aktivni vyhleddvani kandidati, pohovory suchazec¢i o daném pracovnim
misté, hodnoceni uchazece, jeho testovani a pripadné nasledné doporuceni
uchazece klientovi, ktery si pak dalsi pohovor provadi sam ve firmeé.

Pracovnimi ukoly u temporary konzultanta jsou: komunikace

s klienty ohledné volnych pracovnich mist ve firmé a jedndni s klientem,
zjistovani informaci o daném pracovnim misté, nasledné vytvareni inzerce a
aktivni vyhleddvani kandidatt, pohovory, hodnoceni a testovani. Tato prvni
cast je stejnd jako u permanent, avSak dalSimi pracovnimi ukoly, diky tomu,
ze uchaze¢ se stane zaméstnancem agentury, je zpracovavani mezd, vedeni
kompletni persondlni agendy jako pfihlaSovani zaméstnance na prislusnou
spravu socidlniho zabezpedeni a zdravotni pojistovnu, zajisStovani
pravidelnych lékafskych prohlidek, Skoleni zaméstnanci, vybaveni

zaméstnancti pracovnim odévem, rozpisy smeén, kontrola dochazky,
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zpracovani pracovnich neschopnosti, vystavovani vyplatnich péasek a
fakturace temporary placement sluzby klientovi. V pfipadé ukonceni
pracovniho poméru mezi agenturou a zameéstnancem se také jedna o veskeré
povinnosti s tim spojené.

Z hlediska hierarchie pracovnich ukoli bylo na prvni tfi mista u

permanent konzultanta zafazena celkova péce o klienta a komunikace,
vyhledavani vhodnych uchazec¢ti a pohovory, jelikoz se tu jedna hlavné o
kvalitu v dodavané sluzbé. U temporary konzultanta je také dilezitd péce o
klienta a komunikace snim, ziskdvani zaméstnanci a veSkera pracovné-
pravni agenda s timto spojend, v této sluzbé jde o kvantitu.

Co se tyce dodrzovani urcitych terminti, jde u temporary konzultantti
hlavné o zpracovani mezd do 10. dne v mésici a také dodani urcitého poctu
osob klientovi do stanoveného terminu, coz plati i u permanent konzultanta.

Tato persondlni prace je zaméfena hlavné na jednotlivce, ale
samoziejmé mezi sebou konzultanti spolupracuji, napfiklad si , pfehazuji”
uchazece na pracovni mista, coz mi bylo uvedeno v Moravskoslezském kraji.
Avsak v Praze byl na spolupraci kladen mnohem vétsi diraz, mimo jiné je
zde velice dulezitym pfedpokladem k uspésnému prijeti pravé prace
v kolektivu.

Schopnostmi HR konzultantt jsou efektivni komunikace, extrovertni

povaha, zapdleni do prace, flexibilita, odolnost vuci stresu, prirozena
inteligence, uméni odhadnout situaci a navrhovat zlepSeni, analytické
schopnosti, organiza¢ni schopnosti, samostatnost, dovednost v ramci
Microsoft Office Excel, coz by odpovidalo obecné obéma druhim
konzultant(i, avSak u temporary je navic dtilezitd orientace v otdzkach
nezameéstnanosti a pracovné-pravnich vztazich (tvorba mezd, pfihlasovani a
odhlaSovani vramci pfislusné OSSZ a ZP, pracovni neschopnosti atd.).
U permanent je dulezité asertivni chovani, diplomatické vystupovani a
schopnost odhadnout osobnost.
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V Praze se objevily pozadavky jako kreativita a pozadavek na
energického uchazece v oblasti permanent a u temporary peclivost a
trpélivost.

Shoda panovala voblasti praxe vcall centru a obchodnich
zkuSenostech.

Kvykonavani prace HR konzultanta byvaji absolvovdny i razné
seminare jako Skoleni komunikace, prace v Microsoft Office Excel, odborné i
mékké dovednosti, roéni ztétovani. Skoleni probihaji predevsim interné.

Dle literatury a zjiSténych informaci bych specifikovala pracovni roli
HR konzultantt jako proaktivni i reaktivni, protoZe maji pfichazet se
zlepSenimi v rdmci vybérového procesu, ale zarovent musi plnit pozadavky
klienti. Dle definovanych roli Amstronga v podkapitole 2.1 bych zaradila
konzultanty do role partnera v podnikdni, jelikoz, hlavné na prazské
pobocce, musi byt kreativni, aby zaujali svou inzerci a naborem vice nez
konkurence. A vramci definice dle Monks bych také roli HR konzultanta
pojmenovala jako inovativni/profesionalni, jelikoZ se podileji na zlepSovani

personalni préce.

7.4 Ziskavani HR konzultantu

HR konzultanti jsou ziskdvani z vnéjSich zdrojii. Metodami, kterymi

jsou vhodni pracovnici ziskdvani, jsou pfimé oslovovani v rdmci samotné
databaze persondlni agentury XY ¢i z jeji internetové stranky, kde se muze i
uchaze¢ sam zaregistrovat, z rtiznych portdld urcenych pro inzerovani
pracovnich nabidek, kam opét kandidat mtize zvefejnit svij Zivotopis, ze
socidlnich siti jako Facebook, Instagram ¢i LinkedIn, anebo i doporucenim
znamych.

Volbou dokumentti od uchazecti na pozice HR konzultantti je pouze

Zivotopis.
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To, jak by méla vypadat formulace pracovni nabidky, je v rezii

kazdého HR konzultanta. Pfi psani své bakaladfské prace, jsem shodou
okolnosti na jednom pracovnim portale nasla pracovni nabidku od
personalni agentury XY, ve které byl proveden rozhovor, konkrétné na
pozici temporary konzultanta, a zjistila jsem nasledujici: byl uveden nazev
firmy, jeji struény popis a adresa, specifikovana naplni prace, pozadavky na
uchazece, pracovni podminky (nebyla ale pfesné stanovena mési¢ni mzda),
uvedena pruznd pracovni doba, moznost vzdélavani, bonusy (stravenky,
notebook, telefon i firemni automobil), uveden systém odménovani, ktery ale
nebyl pfesné stanoven. Nebyl také uveden termin, dokdy se mtize kandidat
o pracovni misto uchdzet a ani nebyly specifikovany dokumenty
pozadované od kandidatt. Ztohoto pracovniho portalu vyplyva, ze
kandidat na inzerovanou nabidku odpovi pravé zaslanim svého zivotopisu.

Nabidka byla napsdna stru¢né a jasné.

7.5  Vybér HR konzultantt
Na tuto pracovni pozici se v prumeéru vybira z 50 kandidatt (je velky
zajem) avsak k pohovoru byva pozvano maximalné 10 kandidatu.

Kroky pri vvbéru HR konzultantu:

1) Pfedvybér ze zivotopisti

2) Telefonicky prescreening, pfi némz se ovéruji informace ze Zivotopisu
kandidata a upfesnuji se informace, které HR konzultantovi v Zivotopise
uchazece chybély, ovéfuje se prehled v ramci procenta nezaméstnanosti v
kraji apod.

3) Pozvani k pohovoru (2 kola)

4) Testovani v oblasti Microsoft Office Excel v rdmci pohovoru

5) Debata mezi HR konzultantem a regionalnim manazerem o kandidatovi

6) Rozhodnuti o prijeti
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7) Obeznameni uchazece o rozhodnuti

Za 8) bych tu vlozila moznost tzv. zkuSebniho dne. Pokud si kandidat nebo i
firma nejsou jisti, mtzZe si kandidat vyzkousSet, jak takovy pracovni den
vypadd, aby ziskal lepsi pfedstavu a mohl se lépe rozhodnout, zda o
pracovni nabidku mda zajem a zaroven si firma promysli, jestli o tohoto
kandidata ona sama ma zajem.

Metodou pfi vybérovém procesu je tedy pohovor, ktery je v tomto
pfipadé postupny. Nejdfive probéhne pohovor s HR konzultantem, ten
zhodnoti, zda uchaze¢ muiize postoupit do druhého kola a pokud ano,
odehrava se druhy pohovor s regiondlnim manaZerem ¢i majitelem. Poté se
HR konzultant a manaZer/majitel sejdou a rozhodnou o prijeti ¢i nepfijeti
uchazece. Specialistu ¢i psychologa, jenz byl v literatufe uvadén, persondlni
agentura XY nevyuziva.

V pfipadé nepfijeti uchazece je podavana neutralni zpétna vazba ve
smyslu informace, Ze byl na pozici vybran vhodné&jsi kandidat, avSak nékteri
uchazeci chtéji znat pfesny divod svého neuspéchu. Pokud tedy néjaky
konkrétni opravdu byl, je tato informace uchazecéi sdélena, ale stéle
pfijemnou formou, kterd uchazece neodradi od mozného opétovného
pfihlaseni se do dal$iho vybérového fizeni a diky takovému pristupu je
mozné, Ze nebyl-li kandidat iispésny, bude personalni agenturu XY ptipadné
doporucovat svym znamym.

Pohovor si kazdy HR konzultant pfipravuje sam, avSak panovala

shoda spiSe v polostrukturovaném az nestrukturovaném pohovoru. Je

dtlezité, aby pohovor byl pro kandidata pfijemny a pokud neuspéje, aby i
tak odeSel spocitem, Ze pristé to muiize zkusit znovu. Na co se HR
konzultanti pfi pohovoru zaméfuji, je samoziejmé predchozi praxe Cdi
zkuSenosti v oblasti komunikace slidmi. Je potfeba, aby kandidat byl
extrovert, nebdl se komunikace a byl schopny oslovit v procesu ziskavani

pracovnikti néjakého uchazece. Duraz je tu také kladen na jeho vystupovani.
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Pokud praxe chybi, zaméfuji se konzultanti na osobnost ¢lovéka, jaka prace
by mu pfinasela uspokojeni, kam sméfuje ve svém profesnim zivoté, jaka je
viibec jeho vysnéna prace a také tu bylo uvedeno, Ze je zjiStovana pracovni
minulost kandidata - pro¢ odesel z pfedchoziho zaméstnani, jak mluvi o
byvalém zaméstnavateli apod. Neméné duleZité je zaclenéni se do kolektivu,
avsak u respondentky z Prahy byl kladen mnohem vétsi diiraz na tymového
ducha a v oblasti permanent se hledd, jak uz bylo zminéno, u jedince
kreativita. Jde o to, aby vytvarel zajimavé pracovni inzeraty, prichdzel
s novymi inovacemi v ramci procesu ziskavani, jelikoz konkurence je velika a
je potfeba, aby takovy uchaze¢ mél néco navic, co do firmy pfinese.

Vramci pracovniho pohovoru je uchaze¢ testovan v programu
Microsoft Office Excel, kdy na zdkladé urcitych informaci ma sestavit
tabulku.

Ktomu, aby tedy uchaze¢ mohl uspét a stat se HR konzultantem
v personalni agentura XY, je velice dulezitd komunikace, energie, kterou
bude do své prace prinaset, pozitivismus, ambice v ramci zlepSovani se
v daném oboru. Z ,,prazského pohledu” tu dominovala praxe, osobnost a

tymovy duch.
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Zavér

Cilem této bakalafské prace bylo popsat vybérovy proces v konkrétni
organizaci a to prostfednictvim teoretického ramce. Zakladem pro teoreticky
ramec byly hlavni personalni ¢innosti, zaroven kroky ve vybérovém procesu,
a to analyza pracovniho mista, ziskdvani pracovnikti a vybér pracovnikti. Ze
zjisSténych informaci expertnim rozhovorem vyplyva, Ze persondlni agentura
XY postupuje v souladu s literaturou.

Pfed samotnym popisem vybérového procesu byl nezbytny popis
samotné personalni agentury XY, jeji vznik, organizacni struktura a takeé jeji
nabizené sluzby. Témi nejhlavnéjsimi sluZzbami je permanent placement a
temporary placement (viz podkapitola 7.1) a na jejich zakladé jsou rozdéleni
HR konzultanti na Temporary konzultanty a Permanent konzultanty, kdy na
kazdého jsou kladeny v nékterych ptfipadech odlisné pozadavky vici
naplnéni nabizené a vykondvané sluzby klientovi. Také tu prameni
odliSnosti z mista ptisobeni personalni agentury XY, pficemz jsou mirné
odlisné pozadavky v Praze nezli v Moravskoslezském kraji.

V ramci analyzy pracovniho mista byly informace ohledné pozice HR
konzultanta zjiStovany rozhovorem a plynuly od majitele firmy. Jsou jiz od
zac¢atku nastavené a neménné. Schopnosti pozadované po HR konzultantovi
se shoduji s popisem HR konzultanta od Evangelu & Juricka v podkapitole
popsané v ramci interniho konzultanta, viz podkapitola 2.2, jako napftiklad
poskytovani sluzeb své firmy ¢i soustavny odborny rozvoj, kdy jsou
pozadovany ambice po HR konzultantovi v sebevzdélavani a rozvoji ve
svém odvétvi. Role jsem specifikovala v rdmci popisu v podkapitole 2.1 a
byla proaktivni i reaktivni dle Armstronga a inovativni/profesionalni dle

Monks. Co se tyce pracovnich ukolit HR konzultanta, opét se ve vétSiné
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aspektt shoduji s podkapitolou 2.4 Persondlni ¢innosti aneb jaka je napln
préce personality. Sem bych tedy zaradila:

1) Vytvafeni a analyzu pracovnich mist, pficemz tento bod je ale obsazen
informace o dané pracovni pozici, kterou potrebuji obsadit. Avsak pokud HR
konzultantovi v popisu chybi néco ktomu, aby mohl vytvofit
plnohodnotnou inzerci, musi tyto informace zjistit, védét, na co se ptat a jak
spravné ma analyza pracovniho mista vypadat. SpiSe ji tedy spoluutvari, ale
musi znat jeji nalezitosti. Konzultanti prijimajici HR konzultanty do
personalni agentury XY jiZ informace k analyze maji dané.

2) Persondlni planovani. HR konzultant opét dostava pokyny od klienta o
tom, kolik je potfeba obsadit novych mist, ale v pfipadé permanent HR
konzultanta tu je provadéno personadlni planovani v persondlni agentuie XY.
3) Ziskavani, vybér a pfijimani pracovniki se uskutecniuje jak v oblasti
temporary, tak v oblasti permanent. Specifikace téchto sluZeb je vysvétlena
v podkapitole 7.1.

4) Hodnoceni pracovnikd, které je opét v obou oblastech.

5) Rozmistovani (zafazovani) pracovnikt a ukoncovani pracovniho poméru
v oblasti temporary i permanent, avSak kazdé z jiného pohledu, viz kapitola
7.

6) Odmeénovani u obou forem HR konzultantt.

7) Vzdélavani pracovniki je v oblasti HR konzultant(i v persondlni agenture
XY, nikoli vzdélavani v ramci zaméstnancu u klienta

8) Péce o pracovniky je samoziejma pro obé oblasti.

9) Personalni informacni systém neboli databaze pouZzivana k vykonavani
kazdodenni prace

10) Priizkum trhu prace (velice dtilezitd napln prace HR konzultanta, jelikoZ
na tom, je personalni agentura postavena), tzn. ziskdvani pracovnik(i ze
,spravnych zdroja”.
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11) Zdravotni péce o pracovniky, jak uz o své vlastni zaméstnance, tak o své
zameéstnance pracujici u klienta
12) Dodrzovani zakonti v oblasti prace a zaméstnavani pracovnikii, nezbytna
znalost zakoniku prace

Nasledné ziskavani pracovnikit plyne zvnéjSich zdrojii, kdy je
vyuzivana vlastni databaze firmy, jeji internetové stranky, mnohé portaly
slouzici k zadavani pracovni inzerce, socidlni sité ¢i doporuceni. Inzerce je
v rezii kazdého HR konzultanta a jeji forma byla popsdna v podkapitole 7.4.
Po uchazeci je poZadovan pouze Zivotopis.

Vybér pracovnikti je popsan v sedmi krocich a je tu obsaZen jesté krok
8., ktery ale neni pravidlem, spiSe moznosti. Témito kroky byly:
1) Predvybér ze Zivotopisti
2) Telefonicky prescreening
3) Pozvani k pohovoru (2 kola)
4) Testovani v oblasti Microsoft Office Excel v ramci pohovoru
5) Debata mezi HR konzultantem a regionalnim manazerem o kandidatovi
6) Rozhodnuti o prijeti
7) Obeznameni uchazece o rozhodnuti
8) Tzv. zkusebni den

Kroky se shoduji s literaturou popsanou v podkapitole 5.1. Metodou
pro vybér HR konzultantt je pohovor. Ten je, dle specifikace teoretické c¢asti,
postupny, jelikoz obsahuje dvé kola, kdy prvni je s HR konzultantem a
druhé sregiondlnim manazerem nebo majitelem, ktefi se pak sejdou a
zhodnoti kandidéata. Pohovor byva polostrukturovany az nestrukturovany, a
to zjedné casti proto, aby byl pfijemny a i v pfipadé netuspéchu kandidat
priSel opétovné na dalsi vybérové fizeni a také proto, aby personalni
agenturu XY pfipadné doporucil svym zndmym. A z druhé éasti divodem
pro tyto formy pohovoru je, Ze HR konzultant tak zjisti rizné informace

plynouci z dané situace a samotného rozhovoru od kandidata.

62



K tomu, aby potencionalni HR konzultant uspél, je zejména dilezita
jiz zminéna komunikace, energicka osobnost, tymovy hrac a kreativita.

Vyzkumna otdzka: Jakym zptisobem probihd vybérovy proces
personalistli v persondlni agentufe? Byla tedy zodpovézena a cil prace,
popsat vybérovy proces v konkrétni organizaci, a to persondlni agenture, byl
taktéz naplnén.

Pfi psani své bakaldfské prace jsem v teoretické casti nenarazila na
zadné problémy, literatura na mnou vybrané téma byla velice dostupna.
SpiSe v praktické casti, hlavné u rozhovoru, jsem u jedné respondetky
narazila na to, Ze nevédéla, jaké jsou rozdily mezi formami pohovoru, a
proto jsem ji je ihned objasnila a pfi dals$im rozhovoru jsem tyto formy
vysvétlovala jiz pfi kladeni otdzky. Odpovédi, které mi byly poskytnuty, jsou
naprosto plnohodnotné. Respondentti jsem oslovila v persondlni agenture

XY vice, avsak tfi byli ochotni se mnou rozhovor uskute¢nit.
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Priloha €. 1- rozhovor (Moravskoslezsky kraj)

1. Mohla byste mi prosim pfedstavit personalni agenturu?
,,Jsme Ceskd spolecnost, kterd byla zaloZena dvéma jednateli, pochdzejici pi¥imo

z Moravskoslezska, kdy tuto firmu zaloZili v 5 lidech a nyni md 2300 zaméstnancil.”

2. Jaka je jeji organizaéni struktura?
., Majitelé firmy zdrover piisobi jako obchodni zdstupci, dale se tu nachdzi regiondlni
manazeti, kteti maji na starost pobocky a pod nimi jsou konzultanti, kteri se déli na

(hlavné) temporary a permanent, kteri jsou 3.”

3. Plisobite hlavné v Moravskoslezském kraji?

,,» Ano, hlavné Moravskoslezsky, pak i Zlinsky a Praha, ale chceme si budovat osobni
vztahy v okoli Moravskoslezska, byt blizko kviili zpétné vazbé firem. Mdme i one-side
pobocky ptimo v objektu klienta-firmy a tim pddem jsme mu bliZe.”

4. V ramci nabizenych sluzeb firmdm na Vasich internetovych strankach je
jesté néjaka, ktera tam neni uvedena? Napftiklad vzdélavani ¢i testovani tieba
metody assessment centra?

,,Vzhledem k pozicim nekvalifikované pracovni sily, délnikii, operdtorii atd.,
testujeme predevsim manudlni zrucnost-hmat, zrak, mame k tomu riizné pomiicky,
kdy uchazec¢ musi za urcity stanoveny Cas tieba sestavit Sroubek atd.”

5. Co se tyce sluZzeb jednotlivct, je tam tedy uvedeno vyhledavani
zaméstnani pres formular a rady a typy ohledné psani Zivotopisu. Je to tam
jen uvedeno nebo je to i skute¢na sluzba a pomahate lidem pfi psani
zivotopisu nebo pripraveé na pracovni pohovor?

,,» Ne, obecné to jako sluzba nabizeno neni, ale pokud vybirame Clovéka do néjaké
firmy, kde opravdu tohle misto chceme obsadit, tak jsou ochotni pomoci.”

Nyni bych piesla k samotnému vybérovému procesu
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6. Prvni otdzkou bude, odkud zjistujete informace o daném pracovnim
misté? (mhiZze to byt majitel, vedouci ¢i pracovnik na tom daném misté ¢i
pisemné materialy...)

,, Informace jsou neménné. Z minulosti uz vime, jak ta pozice md vypadd. Je to tak od
zacdtku nastavené, takzZe prvotni informace o dané pracovni pozici tedy plynula od
majitelii.”

7. Jakym zpusobem jsou pak informace ziskavany? (pohovor, dotaznik,
pozorovani)

,,» Nyni odnikud, ale dfive to byl rozhovor.”

8. Co takova prace HR konzultanta viibec vyZaduje (tzn. tikkoly)?

, U permanent je to jednani s klienty, prebirani informaci od klientii ohledné
volnych pracovnich mist, vytvdri si inzerce, aktivné vyhleddvd uchazecCe, a to na
socidlnich sitich, v nasi databadzi, dile permanent konzultant déla pohovory, testuje
znalosti, hodnoti kandiddta, doporucuje k pohovoru do firmy.

A u temporary je vse stejné jako predchozi plus je to ale kompletni agenda pracovné
pravnich vztahii, kdy déla vyplaty, takZe to je aZ takovd mzdovad ucetni vlastné a
musi zndt zdkonik prdce.”

9. Existuji néjaké metody na cinnosti, které by HR konzultant mél délat?
Jednoduse striktné néco ,,nakazaného”, co musi dodrzovat?

,, Kazdy pracovni tikol navazuje na kazdy, takZe musi zacit proni krokem vyhledani
kandidata nékde a pak pokracovat dal dle pracovnich tikolii.”

10. Jsou i urcité deadliny a jaké pro splnéni ¢i dokonceni né&jakych tkoli?

,, Temporary maji termin do 10. zpracovat mzdy, u ndborovych akci do urcitého dodat
splnit pocet lidi co musi nabrat.”

11. Z hlediska hierarchie pracovnich ukold, co byste zaradila na prvni tfi

mista z hlediska dulezitosti?



,, Ve navazuje na sebe.”

12. Z hlediska hierarchie je HR konzultant zodpovédny komu?

,,Regiondlnimu manaZerovi.”

13. Pracuje HR konzultant hlavné sdm za sebe nebo i v tymu?

,, Predevsim samostatnd prdce, je zodpovédny za své zakdzky, ale v tymu take,
prehazuji si pracovni pozice.”

14. Chodi HR konzultanti na néjaka Skoleni? Pfipadné jaka?

,, Skoleni probihaji predevsim interné a jsou to odborné i mékké dovednosti, skoleni
komunikace, rocni ziictovani, nékdy i excel.”

15. Jsou HR konzultanti spojeni s vedenim vtom smyslu, Ze napiiklad
navrhujici zlepSeni v rdmci personalniho procesu?

,, Ano, mohou.”

16. Co je pozadovano po pracovnikovi? Tzn. dovednosti, schopnosti,
vzdélani atd. MtiZzete to napfiklad specifikovat podle pracovni nabidky, dle
které HR konzultanta hledate.

, Extrovert, komunikace, nesmi se bat lidi, temporary se musi orientovat
v ekonomickych souvislostech-jakd je nezaméstnanost, orientace ve vyplatni pdsce,
musi umét pracovat s programem excel, kdy pti pohovoru ho i testujeme, jde tu o
zapdleni do prdce, navrhovat zlepseni, odolnost viici stresu, flexibilita, selsky rozum,
umét odhadnout situaci.”

17. Vybirate konzultanty, predpokladam, z vnéjsich zdrojt?

,, Ano.”



18. Jaké jsou vase metody ziskdvani? (pfimé oslovovani, spoluprace s tifady
prace, socialni sité atd.)

,, Utad price zas aZ ted ne, jsou to socidlni sité, a to Facebook, Linkedin, inzerce na
pracovni portdly, nase databize, doporucovini znamyjch, nase webové stranky.”

19. Jaké dokumenty poZadujete po kandidatech?

,, Zivotopis.”

20. Pro vytvareni inzeratt pouzivate urcitou Sablonu? Mate dany specifikace,
které musite uvést nebo je to spiSe v rezii personalisty?

,, V reZii toho clovéka, ktery inzerdt zaddva, jde o vysledek, ne proces.”

21. Kam inzeraty zvefejiujete?

,, Socidlni sité, diive utady price, pracovni portdily, na nase webové stranky.”

22.V praméru z kolika kandidatt vybirate?

,, Velky zdjem, vice nez 50 p¥ichozich Zivotopisii, max. do 10 pozvinek k pohovoru.”

23. Jaké kroky mate ve vybérovém procesu? (Kolik kol pohovorti, néjaké
testovani?)

,Nejdiive je predvybér v Zivotopisech, pak telefonicky prescreen, kdy ovérujeme
informace, zjistujeme obecné informace, abychom zjistili, co si zapamatoval
z inzerdtu tieba, ekonomické vidaje, napt. jakd je nezaméstnanost, zkritka zjistujeme,
zda ten clovék ma viibec néjaky prehled. Pak zveme na pohovor, ktery vede
permanent konzultant a na ném je rozhodnuti, zda kandiddta poslat ddl, pohovor pak
pokracuje bud’ s regiondlnim manaZerem nebo majitelem a ndsledné se sejde
konzultant s jednateli a proberou se vysledky kandiddta, jak piisobil na jednotlivé
cleny, bud’ dostdvd nabidku, nebo je zamitnut. A béhem pohovoru je provddéno i
testovdni v ramci excelu, kdy dle jednoduchych informaci ma vytvorit tabulku.

Pak jesté miize probéhnout zkusebni den, aby si to zkusil clovék sim, zda tuto praci
vitbec chce délat a taky, aby firma zjistila, zda o néj mad viibec zdjem, pokud si
dotycny clovék sam neni iplné jisty, strdvi tu den dva, aby vidél, jak prdce probihd.”
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24. Vyuzivate pfi vybéru psychologa nebo jiného specialistu?

,, Ne.”

25. Jaky typ pohovort volite?

1+1, pred tfeba tfemi posuzovateli,
postupny pohovor-1+1, kde se ten kandidat setkdva postupné s riznymi lidmi z organizace
a ti se pak dohodnou mezi sebou

skupinovy?

,,Postupny.”

26. Jakou formu pohovoru pouzivate? Strukturovany, nestrukturovany,

polostrukturovany?
(strukturovany=predem pfipravené otazky,

nestrukturovany=nejsou pfedem piipravené otazky, ale sméfuji k urcitému cili),
polostrukturovany=kombinace pfedchozich dvou)

,Kazdy konzultant si to urCuje sim, ale jde mi o pfijemny rozhovor, spise
nestrukturovany.”

27. Na co se prfi pohovoru zaméfujete? MiuZete napfiklad rozdélit do
né&jakych kategorii.

,, ZLkuSenost price s lidmi, pfedchozi zaméstnani, vyhoda price v call centru, co by
chtél ten clovek delat, jeho sny, poklidam otdzku: ,, Co jste si vzdycky pral délat?
Jaky je ten pracovni sen? Zjistuji vlastnosti, napf. pro¢ skoncil v piedchozim
zameéstnant, co by ekl o minulém zaméstnavateli, pozitivniho cloveka.”

28. Jaké jsou faktory k uspésnému pftijeti?

,, Komunikativnost, pozitivita, zapdleni do price.”



29. Davate napriklad uchazectim zpétnou vazbu, z jakého diivodu neuspéli?

,, Jen neutralni zpétni vazba, prosté byl vybrin vhodnéjsi uchazec. Nékdy ale
uchazeci chtéji presné specifikovat, pro¢ nebyli vybrdni, takZe kdyZ lze ¥ict néco
konkrétniho, kandiddtovi to sdélime. Nechceme si zavirat vritka, pohovor by mél byt
pfijemny, i kdyz to uchazeci nevyjde, mel by mit pocit, Ze to nékdy pristé zkusi
znoou.”



Priloha €. 2- rozhovor (Moravskoslezsky kraj)

1. Co prace HR konzultanta viibec vyZaduje (tzn. ukoly)? Rozdélte prosim

temporary a permanent

, U temporary to je vyhleddvini zaméstnancii, inzerce, pohovory, informacni
schiizky, organizace zdravotnich prohlidek, skoleni zaméstnancii, vybaveni
zaméstnancil obleCenim, administrativni podpora zaméstnancii pii vypliovini
podkladii pro pfijeti, organizace ndstupu ke klientovi, rozpisy smén, kontrola
dochdzky, vypocty mezd, vytizovini veskeré agendy (nemocenské, dovolené),
komunikace s utady, ptihlasky a odhlisky na ZP a OSSZ, ukoncovini pracovnich
poméril, vystavovani vyplatnich pdsek a zdapoctovych listii, komunikace s klientem,
uprestiovini poZadavkil a objedndvek, fakturace sluzeb.

A u permanent pak péce o klienta a komunikace, upfesnéni pozadavkii, inzerce a
aktivni vyhleddvani a oslovovini vhodnych kandiddtii, pohovory s kandidaty,
analyza znalosti a zkusenosti kandiddtil, vypracovdvini doporuceni kandiddtii,
organizace pohovorii s klientem, poddni zpétné vazby kandidatiim i klientiim.”

2. Zhlediska hierarchie pracovnich tkoldi, co byste zaradila na prvni tfi
mista z hlediska dtileZitosti? Rozdélte prosim temporary a permanent.

, Ktemporary bych zatadila komunikaci s klientem, ndbor zaméstnancii a
administrativu.

A u permanent je to komunikace s klientem, aktioni vyhleddvani kandidatii a
pohovory.”

3. Co je pozadovano po pracovnikovi? Tzn. dovednosti, schopnosti, vzdélani
atd. Miizete to napiiklad specifikovat podle pracovni nabidky, dle které HR
konzultanta hledate. Opét prosim rozdélte na temporary a permanent.

,, U temporary poZaduji komunikativni osobnost, perfektni organizacni schopnosti,
smysl pro Cisla, peclivost, chut vzdéldvat se v oboru, orientaci v problematice,
casovou flexibilitu, orientaci na vysledek, samostatnost.

U permanent pak také komunikativni osobnost a dile asertivni chovini a
diplomatické vystupovani, zaméreni na detail, schopnost analyzovat osobnost,
organizacni schopnosti, samostatnost.”

4. Jaké jsou vase metody ziskavani HR konzultanti temporary a permanent?
(pfimé oslovovani, spoluprace s ufady prace, socidlni sité atd.)



,, U obou je to doporuceni a inzerce.”

5. Kam inzeraty zverejiujete?

,,» U obou je to stejné, je to firemni web, socidlni sité (fb), prdce.cz, jobs.cz, inWork.cz,
seznam.cz, jenprace.cz.”

6. Jaké dokumenty poZadujete po kandidatech?

. Zivotopis a v piipadé ndstupu VS diplom, piipadné maturitni vysvédéen,
certifikity absolvovanyjch kurzii apod.”

7. Jakou formu pohovoru pouZzivate? Strukturovany, nestrukturovany,
polostrukturovany.

(strukturovany=predem pfipravené otazky,
nestrukturovany=nejsou pfedem pfipravené otazky, ale sméfuji k urcitému cili),
polostrukturovany=kombinace pfedchozich dvou)

., Spise nmestrukturovany, vidy jsou néjaké skutecnosti, které potfebuji zjistit,
nicméné vétsina otazek se odviji z priibéhu pohovoru.”

8.Na co se pfi pohovoru zaméfujete? MtiZzete naptiklad rozdélit do néjakych
kategorii.

,, U temporary bych to tedy rozdélila na védomosti, kam patii vzdélani, znalost a
orientace v oboru, znalost price na PC, kdy se providi i prakticka zkouska. Dile
osobni predpoklady, kam patii pristup kprdci, snaha se vzdéldvat, predchozi
pracovni zkusenosti, charakter a délka pracovnich pomeérii, osobni sympatie, tzn. jak
bude budouci kolega schopen zaclenéni do tymu. Ddle vystupovini, to je
vyjadiovant, komunikativnost, slusné chovani, dochdazeni souvislosti.

U permanent je to podobné s vétsim zamérenim na vystupovini.”

9. Jaké jsou faktory k tspésnému pfijeti?

,, U obou je to splnéni predpokladii a pozadavkii, snaha uplatnit se v oboru, osobni
sympatie, samostatnd osoba s potencidlem byt vispésnad.”



Ptiloha ¢. 3- rozhovor (Praha)

1. Co prace HR konzultanta vlibec vyzaduje (tzn. tkoly)? Rozdélte prosim

temporary a permanent.

,, Temporary konzultant pracuje na celkovém naboru tzn. inzerce, aktioni oslovovdini
uchazecii o zaméstndni, provddi pohovory s vybranymi uchazeci, poté na né zpracuje
profil a zasild klientovi, dohliZi na proces vybérového tizeni u klienta, komunikuje
s uchazecem a klientem, pokud uchaze¢ bude vybrdan a nastoupi, zpracovdvd veskerou
administrativu, kam patfi ndstupni dokumenty, pracovni smlouvy, zaddvini
pracovnika do interniho systému a na konci mésice pfi uzdvérkich zpracovivd
dochadzky a vypracovava podklady pro mzdy pro kazdého ptidéleného zaméstnance.
Permanent konzultant fesi hlavné nabor novych pracovnikii na zadané pozice, ma na
starosti inzerci, aktivni oslovovdni a vyhleddavini vhodnych profilii kandiddtii, vede
proni kola vybérového izeni, zpracovdva profily a ndsledné je zasila klientovi.”

2. Z hlediska hierarchie pracovnich ukoll, co byste zaradila na prvni tfi
mista z hlediska dtileZitosti? Rozdélte prosim temporary a permanent.

,, U temporary je to ndbor, zpracovini podkladii pro mzdy, zpracovini fakturacnich
tabulek.

U permanent je to ndbor, aktivni komunikace se stranou uchazecCe i s klientem,
vedeni databaze a aktivita ohledné naboru jako p¥imé oslovovini kandidatii, hleddni
moznosti, kdyz na inzerci nikdo nereaguje, apod., flexibilita.”

3. Co je pozadovano po pracovnikovi? Tzn. dovednosti, schopnosti, vzdélani
atd. Miizete to napiiklad specifikovat podle pracovni nabidky, dle které HR
konzultanta hledate. Opét prosim rozdélte na temporary a permanent.

., U temporary si myslim, Ze vzdeélani u nas neni stéZejni, hodné se odvijime od
predchozi praxe. Vseobecné sena pozici temporary konzultanta hodi uchazeci, kteri
jsou peclivi a nevadi jim administrativni prdce, jsou trpélivi a ovladaji analytické
schopnosti.

Na pozice permanent hledame naopak Zivéjsi a aktivnéjsi pracovniky, kteri maji
naptiklad zkusenost s obchodem, nebo jinou podobnou aktivitou, musi to byt
otevieny clovek s energii a jistou mirou kreativity.

Musim vsak podotknout, Ze prostiedi v persondlni agentuie XY na Moravé je dost
odli$né od prostiedi v Praze a stvednich Cechich. Vzhledem k obrovské konkurenci
potfebujeme pro prazské konzultanty vzdy néjakou pridanou hodnotu, jako je



naptiklad zminovand kreativita, sledovini novych trendii, apod. abychom se
neutopili v mo¥i konkurence.”

4. Jaké jsou vase metody ziskavani? (pfimé oslovovani, spoluprace s urady
prace, socialni sité atd.)

,, Rovnou vyloucim uad price, ten je v tomto ohledu k nicemu. Piimé oslovovini
funguje relativné dobie, nicméné hodné konzultantek mivi spiSe do interniho HR nez
do agentury, ale najdou se i dobré profily. Nastésti se na inzerci hlisi relativné dost
dobrych kandiddtek, takze je z ceho vybrat, ale je diilezité vybirat peclivé. Na
socidlnich sitich lze dle mé zkuSenosti hledat a ndborovat spise méné kvalifikované
pozice. U pozic konzultantii se miize jednat o prvotni kontakt, ale spiSe kandiddtky
reaguji na inzerci s pritvodnim dopisem, takZe to md urcitou profesiondlni formu.”

5. Kam inzeraty zverejiujete?

., Na inzertni portdly (jobs.cz, price.cz,jenprace.cz,volnamista.cz,apod.), socidlni sité
— FB, Linkedin, Instagram, webové strinky spolecnosti.”

6. Jaké dokumenty pozadujete po kandidatech?

,, Zivotopis, nepotiebuji priivodni nebo motivacni dopis.”

7. Jakou formu pohovoru pouzivate? Strukturovany, nestrukturovany,
polostrukturovany?

(strukturovany=predem pripravené otazky,
nestrukturovany=nejsou pfedem piipravené otazky, ale sméfuji k urcitému cili),
polostrukturovany=kombinace pfedchozich dvou)

, Na takovou pozici pouzivim ziejmé polostrukturovany, ale nékdy zcela
improvizuji dle situace.”

8. Na co se pfi pohovoru zaméfujete? MtiZete napriklad rozdélit do né&jakych
kategorii.

,, U temporary je to praxe. Pokud je kandiddtka bez zkusenosti, pak se zaméiuji na
jeji cile do budoucna, zjistuji, jakd prdce ji bavi, jakd ne, jak zapadne do tymu apod.
U permanent pak zjistuji osobnost clovéka, zda to nenti p#ilis velky introvert, napf. se

nesmi bdt zvednout telefon a komunikovat s klientem. Nesmi se bdt nebo stydét
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pfimo oslovit kandiddta, apod.. Musi byt kreativni, ve smyslu vymyslet zajimavé
inzeraty, lakavé nabidky, pracovat na socialnich sitich.”

9. Jaké jsou faktory k iispéSnému prijeti?

,, Praxe a osobnost. Kazdy konzultant musi zapadnout do tymu, jelikoZ spoluprdce je
v této prdci dilleZitd a kdyz nékdo vybocuje nebo si déld prdci po svém, a neohliZi se
na kolegy, pak to nikdy fungovat nebude.”
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