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SOUHRN

1. Cil prace:
Cilem této bakalatské prace je identifikovat, jak ve spolecnosti probihd proces ziskavani a vybér zaméstnancti a
nasledné formulovat doporuceni a navrh na zlepSeni.

2.  Vyzkumné metody:

Teoreticka cast prace vychazi z odborné literatury, konkrétné od nejznaméjSich autort, ktefi se, mimo jiné,
zabyvaji problematikou ziskdvani a vybéru zaméstnancti. Pro vyzkum prace byly diky odbornym informacim
formulovany vyzkumné otdzky pro pozd¢€jsi hloubkovy rozhovor s finan¢nim feditelem a personalistkou. V
rozhovoru bylo vysvétleno, jak cely proces ziskavani a vybéru zaméstnancii ve spoleCnosti V soucasnosti
probiha. Hloubkovy rozhovor trval 60 minut. Dale byly vytvofeny otazky pro ostatni zaméstnance. Zaméstnanci
ve strukturovanych rozhovorech o délce 10-20 minut popsali, jak probihalo vybérové fizeni z jejich pohledu.
Osobni rozhovor probéhl s 11 zaméstnanci, ktefi jsou ve spolecnosti maximalné 5 let. Také probéhl rozhovor se
zastupkyni feditele a se 2 zaméstnanci, kteti popsali, jak cely proces ziskavani a vybéru probihal ve spolecnosti
diive. Dale spolecnost poskytla riizné interni dokumenty, které také pomohly 1épe pochopit proces ziskavani a
vybéru zameéstnanci ve spolecnosti. Finan¢ni feditel dale umoznil z(castnit se dvou vybérovych pohovort na
pozici fakturant/ka. Diky pfitomnosti na vybérovém pohovoru bylo Iépe pochopeno, jak probihaji vybérové
pohovory na administrativni pozice ve spolecnosti.

3. Vysledky vyzkumu/prace:

Ze strukturovanych rozhovord bylo zjisténo, Ze spolec¢nost rozliSuje, zda se jednd o vysoké manazerské Ci
vedouci pozice, pozice s vyssi kvalifikaci a niz§i administrativni pracovni pozice. Na vyssi pozice je spolecnost
ochotna vynalozit finan¢ni prostiedky, protoze nejcastéji vyuziva sluzeb headhuntera a tato metoda se fadi mezi
nakladngjsi. Pii ziskavani zamé&stnancti spole¢nost pouziva ze socidlnich siti pouze LinkedIn, ktery ale v Ceské
republice neni pfili§ efektivni. Pfi rozhovorech bylo zjisténo, Ze se ani jeden ze zaméstnancii nedozvédél
o pracovni pozici pfes LinkedIn. Z vyzkumu vyplynulo, Ze spoleCnost se nejvice zaméfuje na vybérové
pohovory, které provadi skoro u vSech pracovnich pozic. Pii porovnani systému vybérovych pohovord ve
spolecnosti s odbornou literaturou, zaméfujici se na toto téma, 1ze Fici, Ze spolecnost nevede vybérové pohovory
podle odbornych informaci, ale spise si pfisla sama na sviij zptsob, ktery aplikuje. Z rozhovoru se zaméstnanci
vyplynulo, Ze se ob¢as stava, Ze spole¢nosti dlouho trva, nez obsadi volné pracovni misto. Dale bylo zji$téno, ze
na administrativni pozice je nutno, aby kandidat prosel testem z Excelu na zacatku pohovoru. Tento test se sklada
z jednoduchych ukolt a trva asi 5 minut. Tento test by mohl nékteré kandidaty velmi vystresovat, protoze o testu
neveédi a mohl by je negativné ovlivnit. Spole¢nost si velmi zaklada na pratelské atmosféie a rodinném duchu,
tento fakt se zda kliGovym pro ziskavani zaméstnancti do spole¢nosti. Finanéni feditel ptisobi na pohovorech na
kandidaty az nadstandardné sympaticky a zaméstnanci velmi chvalili jeho komunikaci.

4. Zavéry a doporuceni:

Na zéklad¢ vyzkumu prace jsou zjistény nedostatky v procesu ziskavani a vybéru zaméstnanci a jsou spole¢nosti
navrzena doporuceni. Je doporuceno, aby spole¢nost vyuzila také silu socialni sité Facebook a na tuto sit
pridavala rizné prispévky z akci, kterych se zaméstnanci ucastni a dale sdilela a propagovala nabidky pracovnich
pozic. Spole¢nosti je také doporuceno pro vSechny pracovniky, ktefi vedou pracovni pohovory nebo se na nich
néjak podileji, aby prosli fadnym proskolenim v této oblasti. Proskoleni vSech osob ve spolecnosti, ktefi se
néjakym zpusobem podileji na pracovnich pohovorech, mize piinést zefektivnéni celého procesu vybéru
zameéstnancl. Dale je doporuceno, aby firma pii vybérovém fizeni na pozici, kde je vysoka Groven anglictiny
nezbytnym pozadavkem, provadéla kratky rozhovor v anglickém jazyce, ktery by vedl zkuSeny jedinec s velmi
dobrou angliétinou. Jednalo by se o par otazek, které by navazovaly na otazky v ¢eském jazyce a trval by okolo
15 minut. Test z Excelu je doporuéeno uskuteénit az na konci vybérového pohovoru, kdy kandidat uz bude méné
nervozni a test ho nemusi zaskodit.
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SUMMARY

1. Main objective:
The aim of this bachelor thesis is to identify how the recruitment and selection process takes place in the company
and then formulate recommendations and proposal for improvement.

2. Research methods:

The theoretical part of the thesis is based on the professional literature, specifically from the best-known authors
who deal with the issue of, among others, recruitment and selection of employees. To research the thesis, the
research questions for the later in-depth interview with the CFO and the HR manager were formulated thanks to
the expert information. The interview explained how the whole process of recruitment and selection of
employees in the company is currently carried out. The in-depth interview lasted 60 minutes. In addition,
questions were developed for other employees. In structured interviews, lasting 10-20 minutes, employees
described how the selection process was conducted from their perspective. A personal interview was conducted
with 11 employees who have been with the company for a maximum of 5 years. An interview was also conducted
with the Deputy Director and 2 employees who described how the whole recruitment and selection process was
carried out in the company before. In addition, the company provided various internal documents that also helped
to better understand the recruitment and selection process in the company. The CFO also facilitated two selection
interviews for the position of a billing clerk. By attending the selection interviews, a better understanding of how
selection interviews are conducted for administrative positions in the company was gained.

3. Result of research:

From the structured interviews, it was found that the company differentiates between high-level managerial or
leadership positions, higher skilled positions and lower skilled positions. For higher positions, the company is
willing to spend money because it most often uses the services of a headhunter and this method is among the
more expensive. When recruiting employees, the company uses only LinkedIn, which is not very effective in the
Czech Republic. During the interviews, it was found that none of the employees found out about the job position
through LinkedIn. The research showed that the company focuses most on selection interviews, which it
conducts for almost all job positions. When comparing the company's selection interviews and the literature
focusing on this topic, it can be said that the company does not conduct selection interviews according to
professional information, but rather has come up with its own method that it applies. The interview with
employees revealed that it sometimes happens that companies take a long time to fill a vacancy. It was also
found that for administrative positions it is necessary for the candidate to pass an Excel test at the beginning of
the interview. This test consists of simple tasks and takes about 5 minutes. From the interviews with the
employees, it was found that this test could make some candidates very stressed because they do not know about
the test and it could affect them negatively. The company takes great pride in its friendly atmosphere and family
spirit, this seems to be key in attracting employees to the company. The CFO comes across as overly sympathetic
to candidates in interviews and employees were very complimentary of his communication.

4. Conclusions and recommendation:

Based on the research work, the shortcomings in the recruitment and selection process are identified and
recommendations are proposed to the company. It is recommended that the company should also leverage the
power of Facebook and post various posts of events where employees are participating and further share and
promote job postings on this network. It is also recommended that the company train all staff who conduct or
are involved in any way in job interviews to undergo proper training in this area. Training all persons in the
company who are involved in any way in job interviews can make the whole selection process more efficient. It
is also recommended that when recruiting for a position where a high level of English is a requirement, the
company should conduct a short interview in English, conducted by an experienced individual with very good
English. It would consist of a few questions that would follow the questions in Czech and would last about 15
minutes. It is recommended that the Excel test be conducted at the end of the interview when the candidate will
be less nervous and the test might not take them by surprise.
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1 Uvod

V naroéném trznim prostredi zavisi konkurenceschopnost spolecnosti zejména na kvalité
lidskych zdrojt. Pravé lidsky faktor ma vyznamny vliv na usp€snost nebo netuspésnost podniku.
Ziskavani a vybér zaméstnanci predstavuji komplexni proces, jenz je kliCovy pro Uspésné
fungovani firmy, pokud mu je vénovana dostate¢nd pozornost a ¢as. Schopnost u¢inné vyuzivat
lidské zdroje ptispiva k dosazeni cili spolecnosti, a tedy i k lepsim hospodarskym vysledkiim.
Vhodni zaméstnanci mohou do firmy pfinést nové napady a zlepsit produktivitu spolecnosti.
Nicméné¢, v soucasné dob¢ se spolecnosti ¢asto potykaji s fadou vyzev, které mohou ovlivnit
schopnost spolecnosti najmout a udrzet si kvalitni zaméstnance. Tyto vyzvy mohou zahrnovat
napftiklad starnuti populace, demografické zmény, nedostatek kvalifikovanych uchazecii nebo
rostouci konkurenci na trhu prace.

Proces ziskavani a vybéru zaméstnancti by méli fidit velmi zkuSeni jedinci, kteti dobie znaji
kulturu a hodnoty firemniho prostiedi. Pokud by nebyl proveden spravny vybér zaméstnancii,
mohlo by to vést k naruseni fungovani celé spolecnosti a piipravit ji o ¢as a finan¢ni prostiedky.
V poslednich letech se lidské zdroje obecné vnimaji jako jedna z nejvyznamnéjSich slozek,
ktera ptispiva k pokroku a udrzitelnosti podnikani, coz se objevuje v riiznych typech firem.
Nicméné malé firmy jsou zcela zavislé na lidském faktoru a ztrata kvalitniho zaméstnance muze
mit pro spole¢nost neptijemné nasledky. Témto situacim by kazda firma méla predchézet tim,
7e bude neustale zlepSovat proces ziskavani a vybéru zaméstnanct, protoze se proces neustale
vyviji.

Ziskavéani zaméstnancti je komplikovany proces, ktery zahrnuje Sirokou §kélu ¢innosti. Mezi
n¢ napiiklad patii vyhleddvani potencionalnich uchazect, vytvareni sité kontaktli pro budouci
obsazovani pracovnich pozic, identifikace potieby ziskavani zaméstnanct, a také identifikace
klicovych kvalifikaci a vlastnosti, které¢ jsou pro danou pozici nezbytné. V dnesni dobé se stava
stale naro¢né&j$i ziskat kvalifikované uchazece, proto firmy vyuzivaji rizné metody a nastroje,
jako jsou inzerovani na pracovnich portidlech nebo na socidlnich sitich, rizné personalni
agentury, doporuceni soucasného zaméstnance apod. Cilem je piildkat ty nejvhodnéjsi
kandidaty a vybudovat si silnou a konkurenceschopnou znacku spole¢nosti.

Vybér zaméstnancti je proces, ktery je zaméten na identifikaci nejlepsich kandidati mezi v§emi
uchazeci, ktefi prosli predvybérem. V této fazi jsou provadény rizné testy a pohovory, aby bylo
mozné vybrat toho nejvhodnéjSiho kandidata pro obsazované pracovni misto. Hodnoti
se dovednosti, zkusSenosti, schopnosti, vzdélani, kompetence a osobnostni charakter uchazeci.
Je dulezité zajistit, aby proces vybéru zaméstnanci byl dikladny a spravedlivy. To znamena,
ze by kazdy krok vybéru zaméstnancii mél byt dikladné promyslen a stanoven v souladu
S potfebami dané pracovni pozice. Je také dilezité, aby se vyberové fizeni fidilo zasadami
rovnych piileZitosti a aby nebylo diskrimina¢ni vii€i ur¢itym skupindm kandidat.

Cilem bakalaiské prace je zjistit, jak ve spoleCnosti funguje proces ziskavani a vybéru
zamg&stnancl a nasledné zpracovat navrh a doporuceni na zlepSeni efektivnosti tohoto procesu.
Bakalarska prace poukazuje na dulezitost procesu ziskavani a vybéru pracovniki, ktery vede
k dosazeni cilii spolecnosti.

Bakalafska prace je rozd€lena na dvé ¢asti, a to ¢ast teoreticko-metodologickou a praktickou.
Teoreticka cast bakalafské prace Cerpa piedevsim z odborné literatury, zabyvajici se danou
tématikou a tvoii ji Ctyfi podkapitoly. Prvni podkapitola se zabyva procesem ziskavani
zamé&stnancl. Zahrnuje identifikaci potfeby ziskavani, popis a specifikaci pracovnich mist
a vn¢jSi a vnitini ziskavani zaméstnancii. Druha podkapitola se zabyva pouze metodami
ziskavani a vybéru zaméstnanct. Tteti podkapitola podrobné popisuje cely proces vybéru



zaméestnanci. Tato ¢ast popisuje kritéria vybéru, pozadované dokumenty od uchazeci
a nasledné tiidéni kandidatt, neboli predvybér. Ctvrta podkapitola vysvétluje metody vybéru,
piipravu, prubé¢h a druhy pohovort. Metodicka ¢ast popisuje pouzité metody a postupy pro
provedeny vyzkum.

Prakticka ¢ast popisuje ziskavani a vybér zaméstnanct ve vybrané spolenosti. Uvodem
praktické c¢asti je charakterizovdna vybrand spolecnost a popsana jeji historie. V dalsi
subkapitole je podrobné¢ popsano, jak cely proces ziskavani a vybéru zaméstnancu
ve spolecnosti funguje. Jaké metody a postupy spolecnost pouziva. V dalsi subkapitole, kterd
se jmenuje vyhodnoceni rozhovorii, se objevuje vystup zrozhovoru se zastupkyni feditele
a S ostatnimi zaméstnanci. Tato Cast popisuje, jak vnimaji ziskdvani a vybér zaméstnancl
ve spolecnosti soucasni zaméstnanci a jak jejich vybérové fizeni probihalo. Na zéakladé
vysledkt vyzkumu, ktery bude provadén pomoci strukturovanych rozhovor budou navrzena
doporuceni, ktera by mohla napomoci ke zlepSeni stavajiciho procesu ziskavani a vybéru
zamé&stnancu.



2 Teoreticko-metodologicka ¢ast prace

Tato ¢ast prace je rozdélena do Ctyi podkapitol. Hlavnim cilem teoreticko-metodologické ¢asti
prace je ziskat teoretické znalosti a vymezit zékladni pojmy o ziskavani a vybéru zaméstnancu,
které jsou nezbytné pro zpracovani obsahu v ¢asti praktické. Ve ¢tvrté podkapitole je popsana
metodika, na zakladg, které je tato prace zpracovana.

2.1 Management procesu ziskavani zaméstnanci

Proces ziskavani zaméstnanctli je jednou z personalnich Cinnosti, kterou zajiStuje personalni
oddéleni v organizaci. Koubek (2015, s. 126) a Sikyi (2014, s. 97) definuji ziskavani
zaméstnancu jako ¢innost, kterd zajistuje, aby bylo dostateéné mnozstvi vhodnych uchazeci
pro volna pracovni mista, a to s pfiméfenymi néklady a v zadoucim ¢ase. Sikyi (2014, s. 97)
konstatuje, Ze lze ziskavani zameéstnancii vnimat jako Uvodni fazi modelového postupu
obsazovani volnych pracovnich mist. Koubek (2015, s. 126), Armstrong a Taylor (2015, s 272)
a Sikyi (2014, s. 97) se shoduji, Ze ziskavani spo¢iva v rozpoznavani, vyhledavani a oslovovéni
vhodnych pracovnich zdroji. Koubek (2015, s. 126) jesté doplnuje, Ze ziskavani zaméstnanci
spoc¢iva v informovani o volnych pracovnich mistech v rdmci organizace, nabizeni téchto
volnych pracovnich mist, také v jednani suchazeci, ziskdvani vhodnych informaci
o uchazecich pro pozdé¢jsi vyber a v organizacnim a administrativnim zajiSténi vSech téchto
¢innosti. Koubek (2015, s. 127) dale zminuje, ze cely proces ziskdvani zaméstnanct spoc¢iva
V jednani proti sob¢ stojicich stran, na jedné strané je organizace, ktera hleda pracovni silu pro
obsazeni volného pracovniho mista a na druhé stran¢ jsou potencionélni uchazeci, kteti hledaji
vhodné pracovni misto. Také uvadi, Ze mezi t€émito stranami mohou byt také samoziejmé
i soucasni zaméstnanci, ktefi se chtéji posunout na jiné pracovni misto nebo jsou z diivodu uspor
pracovnich sil ¢i organizacnich zmén uvoliiovani ze svého dosavadniho pracovniho mista.
Sikyt (2014, s. 272), konstatuje, Ze jsou ze strany organizace na uchazeée kladeny pozadavky
pro piijeti do zamé&stnani, tyto pozadavky byvaji stanovené podle vlastnich potieb organizace
(zkusenosti, dosazené vzdélani, specifické znalosti apod.) a také podle zvlastnich pravnich
ptedpisii (trestnépravni bezthonnost, zdravotni zptlisobilost apod.). Armstrong a Taylor (2015,
s. 272) také uvadi, ze byva pro organizaci ziskdvani zaméstnanci velmi nakladné. Podle
prazkumu Charted Institute od Personnel and Development (CIPD, 2013b) odhalil, Ze primérné
naklady na obsazeni volného pracovniho mista feditele ¢i vrcholového manaZera byly 8000
liber.

Koubek (2015, s. 126) dale uvadi, ze spolecné s vybérem je ziskdvani zaméstnancti kliCovou
fazi vytvareni pracovni sily organizace a také rozhoduje o tom, jaké pracovniky organizace
zameéstna. Tedy rozhoduje o tom, jestli bude realizace cil zajisténa potfebnymi zaméstnanci
a také urCuje uspeSnost a konkurenceschopnost organizace. S timto tvrzenim souhlasi i Tracy
(2015, s. 13-15) a uvadi, ze Gspéch a rist jakéhokoli podnikani zavisi na schopnosti prilakat
a udrzet si spravné zaméstnance. Dale konstatuje, ze v dnes$ni dobé je najit a udrzet si vhodné
soustiedit. Dle Briithy a kol. (2016, s. 107) se voli formy ziskavani podle ,,znalosti trhu prace,
podle toho, zda jde o perspektivni nebo operativni potiebu, a podle toho, o jakou pracovni
pozici se jedna“. Podle Koubka (2015, s. 126) je nutné zdiraznit rozdil mezi pojeti naboru
a ziskavani. Tvrdi, Ze nabor zpravidla znamena ziskdvani zaméstnanct pouze z vnéjsich zdroj.
Dale uvadi, Zze se v dne$ni moderni dobé preferuji vnitini zdroje, jinymi slovy ziskavani
lidskych zdrojl z fad soucasnych zaméstnancli organizace.



Mertlova (2014, s. 51) uvadi nékolik na sebe navazujicich krok, ze kterych se samotny proces
ziskavani zaméstnanct sklada. Jako prvni by méla byt provedena identifikace potieby ziskavani
zamestnanct a popis a specifikace pracovniho mista. Dale uvadi, Ze je potieba zvazit alternativy
ziskavani zaméstnanct a jako posledni zminuje identifikaci potencionalnich zdroji uchazecu.

Identifikace poti‘eby ziskavani zaméstnanci Koubek (2015, s. 132) definuje jako potiebu
vychazejici zejména z pland organizace a z momentalni potteby. Uvadi, ze zdkladnou jsou
plany cinnosti (vyroby), investic, technického rozvoje atd., znichz personalisté a liniovi
manazefi vychazi pti odhadu poctu a kvalifikace pracovniki, ktefi by byli schopni pokryt
potiebu pracovnikll v organizaci. Siky¥ (2012, s. 73) uvadi, Ze je tieba uspokojit planovanou
nebo nepldnovanou potfebu obsazovaného pracovniho mista. Tvrdi, Ze planovana potieba
vychdzi z odhadu soucasné a perspektivni situace potfeby zaméstnanct. Pii této Cinnosti je
predpovidéno, kolik a jaké pracovniky bude pravdépodobné organizace kratkodobé Cci
dlouhodobé potiebovat proto, aby organizace zajistila pozadovanou praci a realizovala
strategické cile. Uvadi, Zze se tedy jednd o planovani pracovniho mista s ptedstihem, kdy
se muze jednat o vytvoieni nového pracovniho mista nebo planovany odchod zaméstnance.
Také Sikyi zmifiuje, e existuje neplanové potieba, kterd vychazi z neo¢ekavaného uvolnéni
pracovniho mista, pfedevSim se jednd o situaci, kdy neocekavané skon¢i pracovni pomér
zaméstnance.

Popis a specifikace pracovniho mista

Armstrong a Taylor (2015, s. 274) uvadi, ze specifikace pracovniho mista zejména vymezuje
znalosti, dovednosti a také schopnosti nezbytné pro vykonavani prace. Koubek (2015, s. 132),
Armstrong a Taylor (2015, s. 273) a Mértlova (2014, s. 51) se shoduji, ze je dulezité mit veskeré
informace o volném pracovnim misté, o praci a o pozadavcich sméfované k uchazeci, protoze
veskeré informace se stavaji soucdsti informaci obsazenych v nabidce zaméstnani a pozdé&ji
pomadhaji potencionalnimu uchazeci pfi rozhodnuti, zda na tuto nabidku reagovat ¢i nikoli.
Koubek (2015, s. 132) také dopliuje, ze je nutno védét, koho nabidkou zaméstnani oslovit, na
koho cilit, jaké dokumenty pozadovat a jaké metody vyuzit ve vybéru zaméstnanct. Koubek
(2015, s. 132) déle konstatuje, Ze popis a specifikace pracovniho mista musi byt aktudlni. Také
uvadi, Ze pokud tyto informace nejsou aktualni, je potfeba udélat novou analyzu obsazovaného
pracovniho mista. Bélohlavek (2016, s. 22) zminuje, Ze analyza pracovniho mista je postup,
ktery vede k stanoveni tikold a kompetenci pro obsazované pracovni misto. Mértlova (2014,
s. 51) a Koubek (2015, s. 43-44) konstatuji, ze pravé analyza pracovnich mist pfinasi znalost
zameéstnancl. Koubek (2015, s. 132) dale zminuje, ze by volné pracovni misto nemélo ztistat
dlouhodobé neobsazené, aby nevznikaly v organizaci materidlni ztraty.

Uz bylo zminéno, ze velmi diilezité jsou spravné stanovené pozadavky na volné pracovni misto.
Mezi hlavni pozadavky, které by se mély objevovat v pracovni nabidce Armstrong a Taylor
(2015, s. 274) a Koubek (2015, s. 134) zatazuji znalosti, které by mél uchaze¢ veédét pro
vykonavani prace, vzdélani a kvalifikace, pracovni zkuSenosti neboli praxi, které mohou
predpovedét tspésny vykon prace, dale schopnost chovani - tyto schopnosti by mély byt vzdy
specifikovany podle urc¢itého pracovniho mista, také dovednosti a schopnosti, které by mél
pracovnik zvladat pro vykonavani prace. Dale jest¢ Armstrong a Taylor (2016, s. 274) dopliiuji
specifické pozadavky, coz jsou ,,jakékoliv pozadavky kladené na zameéstnance v urcitych
oblastech, napriklad vyhledavani novych trhi nebo vyvijeni novych vyrobkii, zlepsovdni
prodeje, produktivity nebo sluzeb zdkaznikiim, zavadeni novych systém a proces: *“ a zvlastni
poZadavky, jako napfiklad cestovani, zménu mista vykonu prace nebo slozZity pracovni reZim.

Koubek (2015, s. 133) uvadi, Ze je potieba ddvat pozor na vybér pozadavki, které budou
uvedeny Vv nabidce pracovniho mista. Konstatuje, Ze by se v nabidce nemélo objevovat piili§



mnoho informaci a mél by se v ni objevovat pouze realisticky obraz prace a jaké pozadavky
jsou pro uchazece natolik diilezité, ze se bez nich na daném pracovnim misté nemtize obejit.
S timto tvrzenim souhlasi i Armstrong a Taylor (2015, s. 274) a doplnuji, ze je pfirozené
pozadovat od uchazecl to nejlepsi, ale zpravidla pii vysokych pozadavcich mize nabidka
volného pracovniho mista odradit potenciondlni uchazeCe a mulZze tak nastat problém
s prilakdnim uchazect. Dale uvadi, ze pfilis nizké pozadavky na potenciondlni uchazec¢e mohou
byt také problematické.

Proto by se podle Koubka (2015, s. 134) mély tyto pozadavky rozd¢lit do 4 kategorii, a to
nezbytné — jsou jasnou podminkou pro obsazované pracovni misto, nelze z nich slevit (napf.
dosazené vzde€lani), zadouci — nejsou uz tak nutné pro piijeti zaméstnance na volné pracovni
misto, v piipadé potieby se zaméstnanec tyto pozadavky nauci (napi. praxe), vitané — nejsou
také nutné, ale ¢ini pracovnika flexibilngj$im (napf. umét cizi jazyk), okrajové — nejsou nutné
pro piijeti do zaméstnani, je snadno mozné je zajistit jinou cestou.

Paliskova a kol. (2021, s. 87) uvadi, ze pii popisu pracovniho mista by mély byt definovany
pozadavky na uchazece. A to nejen s ohledem na jejich znalosti, dovednosti a zkuSenosti, ale
také na potfebné dokumenty, které to prokazuji. Od uchazect je obvykle pozadovan motivaéni
dopis, zivotopis, kopie dokumentli o dosazeném vzdélani, doklady o certifikacich a zkouskéch.

2.1.1 Zdroje ziskavani zaméstnanci

Jak jiz bylo zminéno, jednim z ukolli persondlni ¢innosti je ziskat dostatek uchazeci pro volna
pracovni mista. Mértlova (2014, s. 49) uvadi, ze tito uchazeci projdou vybérovym fizenim,
ve kterém bude vybran nejvhodnéjsi kandidat na volné pracovni misto. Koubek (2015, s. 129),
Meértlova, (2014, s. 49), Britha kol. (2016, s. 107) a Sikyi (2016, s. 97) uvadi, Ze volné pracovni
misto je mozné obsadit jak z vlastnich zdrojii organizace, tedy z vnitinich zdrojt, tak z vnéjsich
zdroju pracovnich sil. Muzik a Krpalek (2017, s. 135) zmifuji, Ze pro organizaci by m¢lo byt
prioritni ziskavat zamé&stnance z vnitinich zdroja, a tedy jako prvni nabidnout volna pracovni
mista souasnym zaméstnancim a az poté nabizet volnd pracovni mista z vnéjSich zdroji.
Armstrong a Taylor (2015, s. 276) s timto tvrzenim souhlasi a dale uvadi, ze kromé& toho lze
zkusit presveédcit byvalé zaméstnance, aby se do podniku vrétili zpét, nebo je mozné ziskat
doporuceni od stalych zamé&stnanc.

Ziskavani zaméstnanci z vnitinich zdrojia

Brtiha a kol. (2016, s. 107) a Koubek (2015, s. 129) uvadi, ze s nabidkou volného pracovniho
mista se oslovuji ti zaméstnanci, u kterych Ize ptedpokladat, ze jsou pfipraveni k tomu, aby
vyuziti na jejich stdvajicim miste, ale sami vyZaduji z néjakého ditvodu zménu pracovni pozice,
napfiiklad pfejit na nove zfizované misto v jiném oddé€leni organizace. Jako dalsi Koubek (2015,
s. 129) zmifuje, Ze vnitini zdroje pracovnich sil tvofi pracovnici, kteti jsou uspoteni v disledku
technického pokroku, ,tj. V diisledku substituce zivé lidské prace stroji ¢i v dusledku pouziti
produktivnéjsi technologie, zlepSené organizace prace apod.” a zaméstnanci uvoliiovani
v ramci ukonceni né&jaké ¢innosti ¢i jinych organiza¢nich zmén. Mértlova (2014, s. 49) popisuje
vnitini zdroje jako pohyb zaméstnancti v podniku z jednoho mista na druhé. Uvadi tii druhy
pohybil zaméstnanci, a to vertikélni, coz nastava pfi povySovani pracovniki, horizontalni, kdy
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je zaméstnanec preveden na jinou praci a prefazovani na niz$i pracovni pozici.

Jako velkou vyhodu ziskavani z vnitinich zdroji Muzik a Krpalek (2017, s. 135) a Koubek
(2015, s. 130) vnimaji, Ze organizace uz znd silné a slabé stranky svych pracovniki, takze védi,
jak je spravné motivovat. Déale Koubek (2015, s. 130) a Mértlova (2014, s.49) dopliuji, Ze
se zvySuje 1 celkov€é mordlka a motivovanost zaméstnanci, protoZze zaméstnanci vidi, ze je



moznost pracovniho ristu a také, ze ptfi zruSeni jejich soucasného pracovniho mista mohou
ziskat nové. Sikyt (2014, s. 92) dopliiuje, Ze tim organizace zaméstnanciim poskytuje funké&ni
postup a rozsiteni jejich kvalifikace a zvySuje jim jejich oddanost a spokojenost v zaméstnani.
Dale uvadi, ze dalsi vyhodou ziskdvani pracovnikii z vnitinich zdrojl je celkové zjednodusSeni
aurychleni vybéru a nasledného adaptacniho procesu. Kazdopadné z opacného pohledu vyuziti
zaméstnancl z vnitinich zdroji muze nastat urcitd ztrata schopnych a motivovanych
potencionalnich uchazecli mimo organizaci. Dale autor zminuje, Ze spolecnost potiebuje
strategicky planovat funk¢ni postup zaméstnanct a systematicky je vzdélavat. Dalsi vyhodu
vnitinich zdroji Koubek (2015, s. 130) uvadi vyssi navratnost investic, které organizace vlozila
do zaméstnancti a efektivnéjsi vyuziti zkuSenosti, které zaméstnanci pochytili béhem doby
pusobeni v organizaci. Koubek (2015, s. 30), Muzik a Krpalek (2017, s. 135) se shoduji, ze
nevyhodou ale mize byt, Ze pokud nastane usilovani o povySeni ze stran zaméstnancli, miize
dojit k negativnimu soupefeni mezi zaméstnanci o stejné pracovni misto, toto mize za néjaky
Cas vyustit v ohrozeni pracovni moralky a mezilidskych vztahii. Véachal a kol. (2013, s. 298)
zminuji jako dal$i vyhody, uvolnéni mista pro mladé pracovniky a omezeni fluktuace
zaméstnancl. Déle jako nevyhody uvadi, ze si zaméstnanci mohou po Case myslet, ze
V organizaci probihd tzv. ,automatické povySovani, tedy vétSina pracovnikii potom
predpoklada, Ze je za néjaky Cas manazer také povysi.

Ziskavani zaméstnancu z vnéjSich zdroji

Externi zdroje jsou druhou moznosti, z niz miize organizace Cerpat uplné nové pracovniky.
Meértlova (2014, s. 50) uvadi, ze se vétSinou ziskdvani z vnéjsich zdroji vyuziva, pokud jsou
vyCerpany vnitini zdroje, anebo organizace citi potfebu ziskat nového cloveka
s charakteristickymi znaky liSicimi se od dosavadnich zaméstnanct. Koubek (2015, s. 129-130)
a Sikyt (2016, s. 97) se shoduji, e nejéastéji organizace oslovuji uchazeée, jako jsou volné
pracovni sily na trhu prace, naptiklad nezaméstnani, ktefi jsou registrovani jako uchazeci
o zaméstnani na ufadech prace. Jako dalsi vnéjsi zdroje jsou absolventi §kol ¢i jinych
vzdélavacich zafizeni, ktefi hledaji praci. A také zatazuji do nejcastéjSich vné&jSich zdrojii
zaméstnance jinych organizaci, ktefi se rozhodli zménit zaméstnavatele, nebo je nabidka
obsazovaného pracovniho mista zaujala natolik, aby se o nabizené misto uchdzeli. Dvotakova
a kol. (2012, s. 146) zminuji, ze pii ziskavani pracovnikli z vnéjsich zdrojii musi personalista
uvazit, kdy zvetejni nabidku pracovniho mista, také musi naplanovat termin uzavérky Zadosti
od uchazec¢li na volné pracovni misto. Dale uvadi, Ze personalista musi naplanovat termin
vybérového fizeni, ddle oznamit zpétnou vazbu jeho Gi€astnikiim, musi vymyslet termin nastupu
do zaméstnani nového zaméstnance a délku zkuSebni doby.

Koubek (2014, s. 130) a Siky# (2016, s. 97) ve své publikaci zmiiiuji, jako doplitkové vné&jsi
zdroje Zeny v domacnosti, pracovniky v poproduktivnim véku (dtiichodci), studenty, ktefi stale
studuji (naptiklad prace na polovicni tivazek) a pracovni zdroje ze zahranici. Paliskova (2021,
s. 88) také zminuje, Ze ,, vhodnou formou miize byt i vyuziti dodavatelu formou doddavek celych
projektii nebo jejich casti, kteri pracuji nezavisle na organizaci, jez jim cinnost outsourcovala. *

Sikyi (2014, s. 92) uvadi, ze vyhodou ziskdvani pracovnikil z vné&jsich zdroji muze byt
rozmanita nabidka prace a zajimavy potencidl schopnych a motivovanych lidi mimo podnik.
Muzik a Krpalek (2017, s. 135) a Mértlova (2014, s. 50), stejné tak jako Koubek (2015, s. 130-
131) a Sikyt (2014. s. 92) se shoduiji, Ze dalsi vyhodou ziskavéani personlu z vnéjsich zdrojt
muze byt vneseni do organizace nové pohledy, napady, postoje, ndzory a zkuSenosti, které
Clovek ziskda z venku a mohou organizaci pfinést pozitivni zmény. Prekdzkou ale muze byt
nedostatek relevantnich informaci, které organizace ma o aktualnim stavu na trhu prace
a potencionalnich uchazecich o pracovni misto. Dale uvadi, ze zpravidla je jednodussi a mén¢e
nakladné ziskat pracovniky, ktefi jsou vysoce kvalifikovani z vnéjSku, nez je vychovavat
prostiednictvim vlastnich sil organizace. Nevyhodou je ovSem piilakani ¢i piesvéd¢ovani



téchto kvalifikovanych lidi, které byva Casto spojeno s vys§imi financnimi néklady, ale také
S vy$$im Usilim a ¢asem. Koubek (2015, s. 131) tvrdi, Ze mohou nastat urcité nepifijemnosti
s aktudlnimi pracovniky organizace, ktefi se mohli citit dostatecné kvalifikovani a opravnéni
ziskat volné pracovni misto a miize jim to zna¢n¢ zménit jejich dosavadni postoj k praci. Proto,
jak jiz bylo zminéno, vétSina organizaci ve vyspélych zemich davaji nejdiive piednost
obsazovani volnych pracovnich mist z vnitinich zdroji a poté, kdyz jsou tyto zdroje vyCerpany
a organizace nenasla vhodného ¢lovéka pro obsazované pracovni misto, jsou vyuzivany metody
pro ziskani zaméstnanct z vnéjSich zdroja.

2.2 Metody ziskavani zaméstnancii

Sikyi (2016, s. 97) uvadi, ze metody ziskavani zaméstnancii jsou uréitym postupem osloveni
a prildkani potenciondlnich uchazecli o zaméstnani. Koubek (2015, s. 135) s timto tvrzenim
souhlasi a dopliiuje, ze volba metod musi vychdzet z toho, ze je potieba prilakat hlavné vhodné
uchazece, kteti se budou uchazet o volné pracovni misto. Mértlova (2014, s. 51) zminuje, ze
organizace muze zvolit jakékoliv metody, ale musi dbat na urcité okolnosti, jako jsou - povaha
obsazovan¢ho pracovniho mista, vlastni finanéni moznosti a aktualni situace na vnitfnim
a vn¢jSim trhu préce. K tomu se pridava i Koubek (2015, s. 135) a zminuje dalsi okolnosti, na
které je potifeba se zaméfit pii volbé metod, a to, jestli se organizace rozhodne ziskavat
zaméstnance z vnitinich nebo vnéjSich zdroju, také podle pozadavkli pracovniho mista
(naptiklad kvalifikace, zvladat cizi jazyk apod.) a podle toho, jak rychle je potieba volné
pracovni misto obsadit, tedy podle ¢asu, ktery ma organizace k dispozici. Sikyt (2014, s. 99)
uvadi, ze je dobré pti ziskavani potencionalnich uchazect z vnitinich i vnéjsich zdroji metody
kombinovat.

Inzerovani

Armstrong a Taylor (2015, s. 279) a Koubek (2015, s. 138) se shoduji, Ze inzerovani je jednou
Z nejcastéjSich metod oslovovani a ziskdvani potencionalnich uchazeci. Tegze (2019,
S. 248-249) dale zminuje, Ze inzerce stale patii mezi prvni metody, diky které se uchaze¢ dozvi
o pracovni nabidce. Koubek (2015, s. 138) uvadi, ze inzerce se objevuje nejcastéji v tiskovinach
a prostiednictvim rozhlasu nebo televize. Dvotakova a kol. (2012, s. 147) zminuji, Ze inzerce
vV mistnich novinach, rozhlasovych stanicich nebo kabelové televizi, jsou dobrym zplisobem,
jak ziskat uchazece na misto, kde se pozaduje zékladni aZ sttedoskolské vzdélani. Dale zminuje,
ze u pracovnich mist vyzadujicich vysokoskolské vzdelani je efektivnési vyuzivat celostatni
masmeédia. Koubek (2015, s. 138) vnima jako vyhodu, Ze se rychleji dostane k potencionalnim
uchazec¢tim nabidka na volné pracovni misto a dozvi se o ném znacné vice lidi nez pfi jinych
metodach ziskdvani zaméstnanct. Dale tvrdi, Ze nevyhoda vSak je, Ze ndklady na inzerci jsou
vyS$§i a pfi usili tuto cenu minimalizovat se mize snizit efektivnost inzeratu.

Online inzerce neboli e-recruitment je diky rozvoji technologii v poslednich letech velmi
vyznamnou a ¢asto vyuzivanou metodou. Uz z ndzvu je mozné vycist, Ze je k této metodé
vyuZzivéan internet. Armstrong a Taylor (2015, s. 276-277) uvadi, ze se uchaze¢i mohou hlasit
o volné pracovni misto prostfednictvim internetu a mohou pomoci e-mailu zasilat své zadosti
o volné pracovni misto organizacim nebo zprostiedkovatelskym agenturam. Dale uvadi, Ze
vyhodou online inzerce je moznost oslovit vyS§i pocet potenciondlnich uchazect nez
u tradi¢niho inzerovani. Dale Armstrong a Taylor (2015, s. 277) zminuji, Ze se k inzerovani
online také vyuzivaji webové stranky organizaci, které mohou jednoduse obsahovat seznam
volnych pracovnich mist a k tomu nezbytné informace. Také tvrdi, Ze existuji propracované;jsi
webovée stranky, které dokonce obsahuji ¢ast, ktera obsahuje informace o volnych pracovnich
mistech, o pozadavcich, o vyhodéach a o podminkéch. Paliskova a kol. (2021, s. 93) zminuji, Ze
vétSina podnikll vyuZiva pro osloveni uchazecu také pracovni portaly. Armstrong a Taylor



(2015, s. 277) definuji pracovni portaly jako internetové stranky, které jsou provozovany
specializovanymi spolecnostmi a obsahuji Siroké databaze volnych pracovnich mist. Dale
uvadi, ze za zvefejnéni nabidky prace musi organizace pracovnim serverim zaplatit. PaliSkova
akol. (2015, s. 93) jako nejznam&;jsi pracovni portal v Ceské republice zmitiuji Jobs.cz.

Tegze (2019, s. 248-249) tvrdi, Ze se za posledni roky inzerovani vyrazné zménilo. Dale uvadi,
ze dtive se objevovaly v inzeratech pouze jednoduché informace o ndzvu prace a kontaktu, dnes
dominuji informace o vyhodach, které¢ jsou s pracovnim mistem spojeny. Také zmiiuje, Ze je
dnes kladen velky diiraz na obsah a formu inzeratu, ktery by m¢l zaujmout potencionalni
uchazece a presveédcit je, aby na dany inzerat reagovali. Performia (2022) uvadi, ze dalezité je
si uvédomit, jaky je ucel volného pracovniho mista, poté si vydefinovat pro tuto pozici ¢lovéka,
kterého organizace potiebuje a na toho pozd¢ji inzerat cilit. Armstrong a Taylor (2015, s. 279)
zminuji, ze by mél inzerat vzbudit z4jem v potenciondlnich uchazec¢ich, mél by jim atraktivnim
a zajimavym zpusobem sdélovat informace o pracovnim misté, organizaci a o podminkach
zaméstnani. Sikyt (2014, s. 100-101), Armstrong a Taylor (2015, s. 279) uvadi, Ze aby tyto
podminky spliioval, mél by inzerat s nabidkou zaméstnani obsahovat vystizny a vyrazny nazev
pracovniho mista, ktery rozhoduje o uspéchu nabidky pracovniho mista. Spravné formulovany
nazev na prvni pohled zaujme potencionalniho uchazece a pfedd mu informace o pfedpokladané
povaze pracovniho mista. Dle Sikyfe (2014, s100-101) by mél inzerat obsahovat
charakteristiku pracovniho mista, coz dopliluje nazev a informuje potencionalniho uchazece
o povaze prace, dale by mél inzerat obsahovat charakteristiku organizace, zejména jeji
¢innosti, nebo pokud nécim vynikd. Také autor uvadi, ze by mél inzerat obsahovat misto
vykonu prace a pozadavky na zaméstnance, jako naptiklad dosazené vzdélani a dovednosti
pozadované pro pracovni pozici, uvadi, ze pozadavky nesmi byt diskriminac¢ni. Autor také
zminuje, ze obvykle by mél inzerat obsahovat dokumenty poZadované od uchazeci
a pokyny, jak se 0 zaméstnani uchazet. Armstrong a Taylor (2015, s. 279) tvrdi, Ze pro
upoutani pozornosti uchazecu, je vhodné uvést vysi mzdy a zaméstnanecké vyhody. Dale uvadi,
7e uchazeci byvaji nediivétivi, pokud je v inzeratu uvedeno naptiklad ,, mzda odpovidajici véku
a Zkusenostem *“ nebo ,,mzda dohodou . Také tvrdi, ze tyto formulace byvaji chapany tak, ze je
mzda pftili$ nizka, Ze se ji organizace boji zvefejnit, nebo Ze organizace nema promyslené, jakou
mzdu nabidne, dokud néjaky uchaze¢ nesdé€li, jakou mzdu si predstavuje. Zdroj Performia
(2015) uvadi, ze by se v inzeratu neméla objevovat cizi slova a mé¢l by byt napsany srozumitelné
a jednoduse.

Vyuziti socialnich siti

Personalista (2022) uvadi, Ze socialni sit¢ v dneSni dobé& obsahuji velké mnozstvi riiznych dat
o svych uzivatelich. Dale uvadi, ze poskytuji informace, jako naptiklad své konicky, zaliby
a nazory. Také zdroj uvadi, Ze diky tomu se tedy nabizi jejich vyuzivani v personalni oblasti,
kdy se nejCastéji vyuzivaji pii ziskdvani novych pracovnikil, protoZe socidlni sit¢ dokazou
o potencionalnim uchazedi prozradit hodn& informaci. Siky¥ (2014, s. 100) dopliiuje, Ze
socidlni sit€¢ nejen dokdzou informovat a prildkat potenciondlni uchazece, ale také ptimo
vyhledavat a oslovovat vhodné uchazeCe pro volné pracovni misto, pokud je jejich profil
vefejné dostupny. Armstrong a Taylor (2015, s. 278) zmifnuji, Ze nejcastéjsi socidlni sit€ pro
vyhledavani novych potencionalnich zaméstnanct a informaci o nich, jsou sité jako LinkedIn
a Facebook. Také uvadi, ze i potenciondlni uchazec¢i n€kdy pouzivaji profily dosavadnich
zamestnanctu pro zjisténi jejich zkuSenosti v organizaci. Horvathova (2016 s. 297) zminuje, ze
nekteré organizace jsou vyuZziti socidlnich sluzeb oteviené, ale nékteré méné. Jako dalsi socidlni
sit’, kterou zminuje, a kterou personalisté vyuzivaji, je Twitter. Dale autorka uvadi, ze LinkedIn
lze povazovat za nejvétsi profesni socialni sit,, kterd je povazovana za nastroj pro vyhledavani
odbornikl. Tegze (2019, s. 104-105) povazuje také LinkedIn za nejvétsi profesni socidlni sit,
ale dopliuje, Ze lidé se na LinkedIn pfipojuji jen n€kolikrat za mésic, zatimco na Facebook



se mohou pfipojit az nékolikrat denn€. Dale uvadi, ze Facebook obsahuje o uzivatelich vice
informaci nez LinkedIn. Tegze také zminuje, Ze ,, v dobé psani této knihy (rok 2018)
se Facebook pokousel shromazdit 98 osobnich datovych bodii na jednoho uzivatele, véetné
lokality, veku, pohlavi, skoly, rodicii, vztahu, zajmu, stari auta, roku koupé auta, operacniho
systému, typu kreditni karty, oblibenych televiznich poradii apod. ** Také uvadi, ze nevyhodou
Facebooku miize byt to, ze vétSina lidi md Facebook na dopisovani si s pfateli, a tak
neocekavaji, ze jim pfijde néjakd pracovni nabidka, zatimco na LinkedInu s tim ¢lovék tak
n¢jak pocita. Proto je u Facebooku lepsi nabidku prace zvetejnit a pockat, pokud se na ni nékdo
neozve sam, nez oslovovat potencionalni uchazeée. Armstrong a Taylor (2015, s. 278) uvadi,
ze LinkedIn je pfimo zamétfeny na ziskdvani zaméstnanct a pomaha organizacim zjistit, jak
lidé vnimaji jejich firmu, také mohou vyhledavat podle odvétvi, lokality nebo profese a pfimo
potenciondlni uchazece oslovovat. Tegze (2019, s. 111) uvadi, ze Twitter je sice predevSim
znam jako socialni sit’, kde si lidé vylévaji své myslenky a pocity do 280 znakd, ale je to také
skvély zpiisob, jak mohou zaméstnanci sledovat své kolegy, nebo potenciondlni uchazeci
vyhledavat své potencionalni kolegy a vidét, co sdileji. Zaroven autor povazuje Twitter také
za skvély zdroj uchazeéi. Sikyi (2014, s. 100) zmifuje, Ze socidlni sité Ize vyuzivat také uvniti
organizace v ramci intranetu. Tim se tedy socialni sité stavaji vyznamnym zdrojem informaci,
které mlize organizace vyuzivat pro ziskavani, ale i vzdélavani zaméstnancti.

Spoluprace s urady

Koubek (2015, s. 139-140) tvrdi, ze ufady prace neslouzi pouze lidem hledajicim zamé&stnani,
ale 1 organizacim hledajicim zaméstnance. Koubek (2015, s. 139-140) a Dvotékova a kol.
(2012, s. 147) se shoduji, Ze ziskavani zaméstnancii touto metodou vyjde organizaci vyhodné,
jedna se totiz o levny zplsob ziskavani. Dale tvrdi, ze jde o metody pfedev§im pro osloveni
uchazect s nizsi kvalifikaci, kteti maji zdjem o manudlni praci ¢i o niz$i administrativni
a technické pracovni pozice, kde je pozadovéano zékladni, stfedni vzdélani, az stiedni vzdélani
s maturitou. Toto vidi Koubek (2015, s. 140) jako nevyhodu této metody a tvrdi, ze je tak
omezeny vybeér z uchazecl registrovanych na titadech prace. Koubek déle uvadi, ze urady prace
zprostifedkovavaji praci uchaze¢lim i organizacim zcela zdarma. Déle uvadi, ze naklady na tuto
¢innost jsou hrazeny ze statnich prostfedkd urenych na realizaci politiky nezaméstnanosti.
Také autor vidi jako vyhodu této Cinnosti to, Ze Gtady prace samy zprostredkovavaji potiebné
informace o uchazeci, také mohou zajistit pfedvybér uchazeci apod. Koubek jesté zminuje, ze
mnozi lidé, kteti hledaji zaméstnani s vyssi kvalifikaci, davaji pfednost jinému zplsobu
a u ufadu préce se ani neregistruji

Spoluprace se vzdélavacimi institucemi

Briha a kol. (2016, s. 107-108) uvadi, ze tato metoda se zamétfuje zejména na spolupraci
S vysokymi Skolami a dal§imi vzdélavacimi zatizenimi. Koubek (2015, s. 138) tvrdi, Ze je Siroce
vyuZivana a zamé&fuje se na piipraveni mladych lidi na délnickd povolani a zajiStuje si tak
pfisun mladych femeslnikli nebo se zamétuje na stfedni a vysoké Skoly a usnadiiuje si tak
ziskavani mladych odbornikli piislusného vzdélani. Sikyt (2014, s. 32) zmitiuje, Ze vzdélavaci
instituce od spolupracujicich organizaci dostavaji piistup k praxi a zapojeni se do odbornych
projektil, nebo dokonce k odbornym stazim. Sikyi dale uvadi, Ze zase organizace mohou ziskat
védomosti od odbornych pedagogl dané instituce. Koubek (2015, s. 138) tvrdi, Ze Skola Casto
déla sama pro organizaci jakysi predvybér uchazece a doporucuje vhodného studenta. Touto
metodou miZze organizace potenciondlni uchazece ze Skoly poznat lépe nez ziskavani
zamé&stnancl jinou metodou. M4 totiz zhruba piehled o znalostech a dovednostech absolventa
ptislusné skoly. Koubek (2015, 138-139) dale zminuje, Ze za posledni dobu se stala oblibenou
metoda campus recruiting, ktera spociva v ziskavani budoucich absolventll pfimo na pudé
vysoké Skoly. Dale uvadi, Ze se zastupci organizaci ptimo setkavaji se studenty vysoké Skoly
a uskutecni s nimi jakési predbézné pohovory, pfi¢emz se studenti dozvi spoustu informaci



o dané organizaci, zatimco zastupci organizaci si vytipuji nejvhodnéjsi studenty. Poté jsou
vybrani studenti a pozvani k navstéve organizace.

Veletrh pracovnich prilezitosti

Dvotakova a kol. (2012, s. 147) sem zahrnuji veletrhy prace organizované na vysokych skolach.
Zminuje, ze na téchto veletrzich se prezentuji velké a zndmé organizace, které se snazi nalakat
nové kandidaty, naptiklad na moznost rozvoje kariéry, moznost nového vzdélani, na vysoky
plat, zajimavy obsah prace a na dal$i zaméstnanecké vyhody. Také tvrdi, ze si spolecnosti Casto
na téchto veletrzich vytipuji vhodné uchazece, které nasledné kontaktuji.

Personalni agentury

Dvorakova a kol. (2012, s. 148) uvadi, ze se personalni agentury rozlisuji podle toho, na jakych
segmentech trhu prace operuji, tedy pro jaké pracovni pozice mohou ziskat pracovni silu.
,»Podle toho je také diferencovana cena jejich sluzby, ktera miize byt stanovena jako pausalni
sazba za zprostiedkovani, jako podil z rocni mzdy nebo ndasobek mésicni mzdy obsazované
pracovni pozice. “

Zprostiredkovatelny prace - Dvorakova a kol. (2012, s. 148) uvadi, Ze zprostiedkovatelské
agentury zajistuji zaméstnance zejména na manudlni prace, nejniz§i manazerské pozice,
administrativni pozice apod. Ddle zmifuji, ze vyuzivaji uchazece, ktefi jsou u nich
zaregistrovani. Armstrong a Taylor (2015, s. 280) tvrdi, ze tyto ¢innosti jsou pomérne nakladné.
Zminuji, Zze za vyhledavani potenciondlniho zaméstnance si mohou uc¢tovat odménu ve vysi
patnacti i vice procent z prvniho ro¢niho vydélku zaméstnance. Kazdopadné je dilezité najit
agenturu, ktera je spolehliva a poskytne organizaci kvalitni sluZzby za rozumnou cenu. Dale
uvadi, ze by agentury mély byt od organizace dostate¢n¢ informovany, co od ni presné
ocekavaji. Také zmifuji, Ze se miliZze stat, ze agentura doporuci Spatné¢ho uchazece, ale toto
riziko je snizené, pokud jsou od organizace podané zcela piesné informace.

Poradenské spole¢nosti zaméiené na piimé vyhledavani - Armstrong a Taylor (2015, s. 281)
ve své publikaci uvadi, ze poradenské spole¢nosti zaméefené na ptimé vyhledavani zaméstnancii
neboli headhunting, se vyuzivaji v pfipad€, kdy organizace potiebuje obsadit volna pracovni
mista na vysoké Urovni, jako naptiklad pracovni mista vrcholovych manaZert ¢i klicovych
specialistli, kdy je vétSinou jen omezeny pocet vhodnych lidi na tuto pozici. Tato metoda
nebyva levnou zalezitosti, tzv. headhunter si mize uctovat ¢astku ve vysi az padesati procent
Z prvniho ro¢niho platu, kazdopadné tyto prostiedky mohou byt vyuzity velmi efektivné.
Dvorakova a kol. (2012, s. 148) tvrdi, Ze profesionalni headhunter se fidi zavedenymi pravidly
a cti etické zasady své profese. Dale zminuji, Ze by headhunter m¢l byt pfi hledani vhodného
zaméstnance taktni a neinzerovat. Také uvadi, Ze by mél sestavovat seznam kandidat podle
databazi potencionalnich uchazecti nebo podle svého kontaktu osob. Armstrong a Taylor (2015,
s. 281) dopliuji, Ze jako profesiondlni headhunter by m¢l mit rozsahlé kontakty a vlastni
databazi. Armstrong a Taylor doporucuji, Ze pokud se podaii kontaktovat potencionalni
uchazece na pracovni misto, je vhodné usporadat neformalni schiizku s jednotlivymi uchazeci.
Na zékladé toho headhunter klientovi poskytne seznam vhodnych uchazec¢d s informacemi
0 nich.

Agentury na vyhledavani a vybér — Dvotfdkova a kol. (2012, s. 148) uvadi, Ze jsou tyto
agentury vyuzivany hlavné pro stfedni management. Dale uvadi, Ze tyto sluzby zahrnuji nejen
vyhledéavani, ale také vybér vhodného kandidata a inzerovani nabidky pracovni pozice. Koubek
(2015, s. 140) zminuje, ze by kone¢né rozhodnuti mélo zlstat na organizaci. Jako vyhodu této
¢innosti vidi Koubek to, ze maji tyto agentury mnohem vétsi znalost trhu nez samotna
organizace a V nékterych piipadech dokonce i vlastni databaze potencionalné vhodnych
kandidati. Také uvadi, Ze tyto agentury jsou vyskolené pro psani efektivniho inzeratu. Jako
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nevyhodu zminuje, Ze tento zpusob ziskavani byva velmi drahy. Agentury se totiz snazi
maximalizovat svij zisk. Déle uvadi, ze pfi vyuziti sluzeb levnéjSich agentur mize vzniknout
riziko, ze jejich sluzby nebudou kvalitni a vyhledaji kandidata, ktery bude zcela nevhodny pro
obsazovanou pracovni pozici.

Uchazeci se nabizeji sami

Koubek (2015, s. 135-136) a Dvorakova a kol. (2012, s. 148) se shoduji, ze pokud ma
organizace dobrou povést, dostdva nevyzadané a neekané nabidky o zaméstnani. Koubek
(2015, s. 135-136) uvadi, ze je to zejména v piripadech, kdy organizace nabizi zajimavou, dobie
platové ohodnocenou a prestizni praci. Dvotfakova a kol. (2012, s. 148) zminuji, ze nejCasteji
se sami piihlasuji absolventi stfednich nebo vysokych §kol a uchazeci, ktefi maji zajem
o administrativni a manualni praci. Déle uvadi, ze byva k vybérovému fizeni pozvana jen mala
cast z téchto pisatelll, protoze Zadatelé vétSinou nemaji zajem o jednu konkrétni pozici, kterou
by organizace potfebovala obsadit, ale popisuji své Siroké znalosti a dovednosti pro obecnéjsi
pouziti. Koubek (2015, s. 135-136) také nahlizi na tuto metodu spiSe negativné nez pozitivné
ajako jedinou vyhodu této metody vidi, Ze organizace eliminuje ndklady na inzerci, které byvaji
pomémné vysoké. Dale Koubek tvrdi, ze organizace pii tomto zplisobu nemd moznost
porovnavat schopnosti a dovednosti vétSiho mnozstvi kandidata, protoze zadosti téchto pisatela
byvaji rozptylené v case. Uvadi, Ze se pii tomto zplusobu zvysuje pravdépodobnost piijeti
nespravného uchazece.

Doporuceni souc¢asného zaméstnance

Dvorakova a kol. (2012, s. 148-149) uvadi, ze se jedn4 o levnou a Gc¢innou pasivni metodu
ziskavani zaméstnanct. Siky¥ (2014, s. 32) zmifuje, Ze organizace oslovi soudasné
zameéstnance, zdali nemaji v jejich okoli vhodné z4jemce o obsazované pracovni misto. Koubek
(2015, s. 136) dopliuje, Ze k tomu je potieba souc¢asné zaméstnance véas dostatecné informovat
o volném pracovnim misté a jeho povaze. Také Koubek zmiiiuje, ze vétSinou je tento
doporuceny uchaze¢ pro organizaci vhodny, protoze si nikdo ze zaméstnanct nechce pokazit
povést doporucenim nékoho nevhodného. Dale autor uvadi, ze lze pouzit i urcité stimulacni
nastroje, naptiklad odménovani zaméstnance za doporuceni vhodné osoby. Dle Dvotakové
a kol. (2012, s. 148-149) existuje pii této a jinych neformalnich metodach vétsi
pravdépodobnost, Ze zaméstnanec vydrzi v organizaci déle neZ u formalnich metod, naptiklad
pfes inzerat, personalni agentury atd. Koubek (2015, s. 136) uvadi, Ze n¢které organizace
vyuZzivaji formu piedavani rodinnych pracovnich zkuSenosti, kdy najimaji rodinné piislusSniky
zamé&stnancl (obvykle jejich déti) na zakladé doporucent.

Primé osloveni vhodného jedince

Jak jiz bylo zminéno v prvni podkapitole, je také mozné uvazovat o obsazeni volnych
pracovnich mist z vnitinich zdrojii organizace. Mezi metody ziskavani pracovnikil lze zaradit
i ptimé osloveni dosavadniho zaméstnance s nabidkou nové pozice. Koubek (2015, s. 136)
uvadi, ze tato metoda klade urcitou zodpovédnost na vedouci pozice. Koubek dale zminuje, ze
je diilezité, aby vedouci pracovnici sledovali, kdo se na obsazované misto nejlépe hodi, kdo je
v urcitém oboru dobry a ma talent. Dale tvrdi, Ze osloveni lidé byvaji vhodni z hlediska
odbornosti a osobniho profilu. Tato metoda je nejcastéji vyuzivana, pokud se jedna o vyssi
a naroc¢néjsi pozice, ale neni vyjimkou i pfi ziskdvani zaméstnancii pro nizsi pozice.
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Vyvésky v organizacich

Koubek (2015, s. 137) uvadi, ze se jedna o nenaro¢nou a levnou metodu ziskavani zaméstnancu.
Déle zminuje, ze jsou vyveésky umistény tak, aby si jich v§imlo co nejvice zaméstnancii, tedy
na frekventované misto v organizaci. Také uvadi, ze na vyvéskach byva uveden velmi podrobny
popis obsazované pracovni pozice, véetné terminu a mista, kdy a kde se maji uchazeci ptihlasit.
Také Koubek vidi vyhodu v tom, Ze zaméstnancim se dostava dostatecné informaci k tomu,
aby sami posoudili, jestli o dané misto maji zdjem nebo ne.

2.3 Management procesu vybéru zaméstnanci

Brstakova a kol. (2022, s 71) uvadi, ze vybér nového pracovnika je zcela v kompetenci
zaméstnavatele. Zaméstnavatel si mize vybrat pracovnika sam, nebo pouzit jiz zminéné metody
pro ziskavani zamé&stnancii. Jak uvadi Sikyt (2016, s. 104), vybér zaméstnancti je druhou fazi
procesu obsazovani volnych pracovnich mist. Déale uvadi, ze cilem vybéru zaméstnancu je
rozhodnuti o nejvhodnéjSim uchaze¢i o zaméstnani, ktery pravdépodobné nejvice spliiuje
pozadavky pro pracovni vykon, odborny rust a funkéni postup v organizaci. Koubek (2015,
s. 166) ma stejny nazor jako autor Sikyt a dopliuje, e cilem je také vybrat &lovéka, ktery
ptispéje 1 ke zdravym mezilidskym vztahim a bude akceptovat hodnoty v pracovnim tymu
I vorganizaci. Také by se mél prizpisobit zménam v organizaci i na pracovnim misté.
Dvotakova a kol. (2012, s. 150-151) zminuji, Zze by také vybrany jedinec mél pro
zameéstnavatele pracovat po predpokladanou dobu a nemél by jednat nezadoucim zptisobem
snizujicim produktivitu prace. Déle uvadi, Ze vybér zaméstnanct predstavuje proces, pii kterém
jsou sbirany a hodnoceny informace o uchazecich pomoci metod vybéru, které¢ by mély
predpovédét kvalitu zaméstnance. Také zminuji, Ze se jedna o proces, ktery porovnava, jak moc
se shoduje profil uchazece se specifikaci a pozadavky na pracovni mista. Koubek (2015, s. 166)
a Mértlova (2014, s. 52) se shoduji, Ze neni mozné najit metodu, kterd by organizaci pomohla
vybrat naprosto spolehlivé nejlepsiho zaméstnance a zarucila, ze bude vybrany jedinec
stoprocentné plnit zadané tikoly. Siky¥ (2016, s. 104) dopliiuje, Ze pfi posuzovani jednotlivych
uchazecl o volné pracovni misto je vhodné mit pozitivni pfistup, to znamena, Ze by organizace
neméla zjiStovat, jaké poZzadavky uchaze€i o zaméstnani nespliiuji, pro¢ je odmitnout, ale
naopak, jaké pozadavky uchazeci spliuji a pro€ je ptijmout. Dle autora Tracyho (2015, s. 17)
je vybér vhodnych zamé&stnanct klicovy pro Gspésny podnik, pfi chybovani v této ¢innosti miize
dojit az k selhani organizace. Déle tvrdi, Ze pro organizaci je pétapadesat procent uspechu firmy
mit zaméstnané spravné lidi. Proto by podle Tracyho mél byt vybér peclivy a organizace by
vybér vhodného zaméstnance na volné pracovni misto rozhodné neméla uspéchat. Dale Tracy
uvadi, Ze u¢innym pravidlem personalisty je ,, pFijimej pomalu, propoustéj rychle“. Ludvik
(2019, s. 49) souhlasi stim, ze spravny vybér zaméstnanci je pro organizaci jedna
z dlouhodobého hlediska pozitivné ovlivnit fluktuaci zaméstnanct, efektivitu vyroby, naklady
na personalistiku a ztratu znalosti (opakované pfijimani a odchody pracovnikid jsou
predpokladem ztraty znalosti). Mértlova (2014, s. 52) dale zmiiuje, Zze pro vybér
nejvhodnéjsiho kandidata je potfeba zabezpecit personalni ¢innosti uritym postupem. Jako
prvni uvadi, Ze je nutné specifikovat kritéria vybéru, poté je nutné zvazit a provetit vérohodnost
téchto kritérii a predvidani vykonu nového pracovnika. Ddle tvrdi, ze je nutné zvolit, jiz
zminéné metody pro zjisténi, zda uchaze¢ vyhovuje kritériim. A jako posledni autorka uvadi,
7e je potfeba stanovit si kroky, jak postupovat pti vybéru a zajistit vhodné jednéni s uchazeci
o zaméstnani. Také tvrdi, Ze vybér je oboustranna zalezitost, takze je nutno predpokladat, ze
uchaze¢ muze také pracovni misto odmitnout. Koubek (2015, s. 167) s timto tvrzenim souhlasi
a doplnuje, ze s touto okolnosti je nutné pii ziskdvani a vybéru zamestnanct pocitat. Mértlova
(2014, s. 52) dale uvadi, Ze vlastnosti a dovednosti uchazece jsou slozité méfitelné, proto
se provadi klasifikace uchazecii o zaméstnani do skupin, podle jiZ zminénych kritérii. Ludvik
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(2019, s. 50) tvrdi, Ze ten, kdo z uchazec¢t vybira toho nejvhodnéjsiho, musi byt osoba, ktera
ma velky ptehled, zivotni a persondlni zkuSenosti. Také uvadi, Zze Casto jsou pro vybér
zameéstnancu pouzity pouze prevzaté znalosti z ,,chytrych® knih, bez skute¢nych znalosti a bez
umeéni vybéru téch spravnych pracovnikd.

2.3.1 Stanoveni kritérii

Koubek (2015, s. 169) uvadi, ze je nutné, aby pfi vyberu pracovnikii predchéazel vybér kritérii
hodnoceni uchazeci a volba metod vybéru pracovniki. Dale uvadi, Zze vybrand kritéria
hodnoceni musi byt pfiméfena volnému pracovnimu mistu a povaze prace na tomto pracovnim
misté. Také tvrdi, Ze i nejlepsi stanoveni kritérii nemusi zarucit aspésny vybeér. Ten totiz zalezi
nejvice na kvalité¢ informaci, které se shromazd'uji o uchazecich. Také zminuje, ze to je dilezité
mit na paméti uz od zacatku ziskdvani uchazecu, zejména pii vytvareni dotazniku nebo
formulovani pozadavki na dal$i pozadované dokumenty. Daéle tvrdi, ze je jasné, Ze informace
0 uchazecich z vnitinich zdroji budou vice spolehlivé nez od uchazeci z vnéjsSich zdroju, ty
maji nékdy tendenci své schopnosti a kvalifikaci zvySovat. Podle Sikyie (2016, s. 104) kritéria
vybéru zahrnuji veSkeré pozadavky na pracovnika, které organizace stanovuje podle vlastnich
potieb, jako je vzdé€lani, praxe, znalosti apod., a také podle zvlastnich pravnich ptedpisa, jako
je beztihonnost, zdravotni zpisobilost apod. Siky# (2014, s. 102) zmifiuje, Ze pro dlouhodobé
a uspesné plisobeni zaméstnance ve spolecnosti je nutné, aby nejvhodnéjsi kandidat prokazal
jak nezbytnou odbornou zpiisobilost pro vykon prace, tak potencidl pro odborny rust
Vv organizaci. Mértlova (2014, s. 52-53) uvadi postup pro spravné stanoveni kritérii:

- Stanovit podle odborné zpisobilosti — toto se zamé&fuje na stupeit a obor vzdélani
uchazece a dalsi formalni kvalifikace, naptiklad kurzy, praxe, certifikaty apod. a také
na neformalni kvalifikace, naptiklad Skoleni;

- Stanovit, na zakladé, ¢eho se bude odborna zpisobilost posuzovat — vyucni list,
maturitni vysvédceni, vysokoskolsky diplom atd.;

- Stanovit Kkritéria uspéSnosti — podle pozadovanych vysledka prace neboli mnozstvi,
kvality, zodpovédnosti, dochvilnosti, efektivnosti apod. U tohoto bodu je nutné, aby byl
pfitomny liniovy manazer nebo personalni pracovnik, ktery mtze kritéria pro hodnoceni
vykonovych méfitek sam posoudit;

- Stanovit faktory k piedvidani uspéSného vykonu prace - posuzuje vzdélani,
vysledky béhem studia, vysledky zkousek a testi, reference. V nékterych piipadech
se posuzuje 1 vek, fyzicka kondice;

- Stanovit celoorganizacni, itvarova a tradic¢ni kritéria

- Stanovit faktory a metody pro predvidani charakteristik osobnosti — pouZzivaji
se testy osobnosti, vybérové pohovory apod.;

- Stanovit, jak ziskat objektivni informace — informace o vlastnostech a kvalité
uchazece na pracovni misto. Pokud miize jedinec vykonavat takovou praci, jestli chce
vykonavat takovou praci, a jestli se za¢leni do kolektivu.

Koubek (2015, s. 170) a M¢értlova (2014, s. 52-53) rozeznavaji tfi druhy kritérii vybéru
zaméstnancl. Jako prvni uvadi celoorganizacni neboli celopodnikova kritéria. Koubek (2015,
s. 170) uvadi, Ze ,,se tykaji viastnosti, jez organizace povazuje u svych pracovnikii za cenné
a dulezité a které ovliviiuji posuzovani predpokladii uchazece, zZe si bude pocinat v organizaci
uspesne. “ Celoorganizacni kritéria se obvykle v nabidce pracovniho mista neuvadi, vétSinou
jsou pouzity intuitivné a Casto i subjektivné. Jako dal$i uvadi Mértlova (2014, s. 52-53)
a Koubek (2015, s. 170) utvarova neboli tymova kritéria. Koubek (2015, s. 170) tvrdi, Ze se
tato kritéria vénuji vlastnostem, které¢ by mél uchaze¢ mit pro pracovani v konkrétnim utvaru ¢i
tymu. Také Koubek zminuje, Ze je dllezité, aby jedinec svymi znalostmi a schopnostmi zapadl
do daného kolektivu. A jako posledni Mértlova (2014, s. 52-53) a Koubek (2015, s. 170) uvadi
tradi¢ni kritéria pracovniho mista. Koubek (2015, s. 170) zminuje, Ze jsou to ta kritéria, ktera
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odpovidaji specifikaci a pozadavkim pracovniho mista, tedy zaméfuji se na schopnosti
a vlastnosti pracovnika pro pracovni misto. Dale Koubek tvrdi, Ze je v poslednich letech slySet
nazor, ze by m¢l byt pracovnik vybiran spise pro organizaci a pro tym nez pro pracovni misto.
Uvadi, ze se totiz zaCina vice klast draz na atmosféru na pracovisti a na zdravé mezilidské
vztahy.

2.3.2 Sbér dokumentace a informaci

Koubek (2015, s. 153) uvadi, Ze tento krok v ziskavani a vybéru zaméstnancti ma velky dopad
na cely proces. Armstrong a Taylor (2015, s. 283) zmifuji, Ze uchazeci o zaméstnani mohou
byt pozadani, aby poskytli informace tykajici se jejich vzdélani, kvalifikace, praxe a zkuSenosti
ve standardizované podobé, ktera by poskytla organizaci strukturované informace pro
usnadnéni predvybéru a vypracovani seznamu uzsiho okruhu uchazect. Tyto informace potom
pomahaji pii zrealizovani pohovori s uchazeci, vybirani nového zaméstnance a zakladani
osobniho spisu nového zaméstnance. Dale uvadi, ze to umoziiuje, aby byli vSichni uchazeci
hodnoceni na zakladé srovnatelnych informaci, podle konkrétnich pozadavkl na volné pracovni
misto. M¢rtlova (2014, s. 51) zmifnuje, ze zaméstnavatel miize po uchazecich pozadovat
formulafe jako dotaznik, Zivotopis, reference z jejich ptredchozich zaméstnani, doklady
o vzdélani a praxi, vypis zrejstiiku trestil, 1ékatské potvrzeni, privodni dopis, dokumenty
o vzdélani apod. Sikyi (2016, s. 99) uvadi, e nejéastdjsim pozadovanym dokumentem je
zivotopis. Informace, které jsou uvedeny v Zivotopise by mély charakterizovat a identifikovat
jednotlivé uchazece, a tak umoziuji zaméstnavateli posoudit, zda je uchaze¢ vhodny pro
obsazované pracovni misto. Pechova a Sisova (2016, s. 32) zmifuji, Ze Zivotopisy jsou bud’
nestrukturovany (volny), polostrukturovany a strukturovany. Sikyt (2016, S. 99) zmituje, Ze
nejcasteji zaméestnavatelé pozaduji od uchazeci tzv. strukturovany Zivotopis, kdy ocekavaji, ze
uchazeci formuluji jejich tdaje logicky a chronologicky do urcitych celkt. Jako zakladni udaje,
které by se mély vyskytovat v Zivotopise, Sikyt uvadi zdkladni osobni idaje (jméno a piijment,
datum narozeni apod.), udaje o nejvyssim dosazeném vzdélani, idaje o dosavadnich pracovnich
zkuSenostech a udaje schopnostech a dovednostech. Siegel (2012, s. 32) uvadi, Ze by
se Vv zivotopise mély udavat i jazykové znalosti uchazefe. Zminuje, ze by se tento bod
Vv zivotopise nemél vynechavat a mél by byt napsany srozumitelné, napiiklad, pokud se uchaze¢
umi dobfe domluvit anglicky pii béznych situacich, mél by napsat do Zivotopisu, Ze umi jazyk
aktivné€ a Uroven znalosti. Drabova a kol. (2014, s. 32) uvadi, Ze zivotopis nestrukturovany
se piSe formou vypravéci, jednd se tedy sjednoceny text, zatimco strukturovany zivotopis
se pise heslovité a do bodil. Pechova a Sisova (2016, s. 32-33) uvadi, Ze z Zivotopisi lze ziskat
informace o tom, jak ¢asto uchaze¢ méni zaméstnani a jak dlouho u zaméstnavateli trval jeho
pracovni pomer, jestli se na pracovnich mistech kompetence uchazece zvySovaly ¢i sniZzovaly.
Podle Sikyfe (2016, s. 100) si diky Zivotopisim také organizace provéii pocitadovou
gramotnost uchazec¢l a jejich schopnosti pracovat s internetem. Dals$im ¢astym dokumentem
muze byt motivaéni dopis. Koubek (2015, s. 143) konstatuje, Ze organizace vyuzivaji dotaznik
velmi Casto a v poslednich letech se dotaznik stal jakymsi pravidlem. Déale zminuje, Ze existuji
V podstaté dvé zakladni formy dotazniku, a to dotaznik, ktery umoznuje uvést jen hola fakta,
tzv. jednoduchy dotaznik a dotaznik, ktery umoziuje uchaze¢i podrobnéji popsat nékteré
skutecnosti, 1épe se vyjadiit a odpoveédét na nékteré otazky, tzv. otevieny dotaznik. Dotaznik
obsahuje, podobné jako zivotopis, zdkladni identifikacni udaje. Drabova a kol. (2014, s. 32)
zminuji, Ze motivacni dopis je motivacni Zadost o pfijeti do zaméstnani. Dale uvadi, Ze ma byt
Z tohoto dopisu jasn¢ videt, o kterou pozici mé uchaze¢ zajem, maji byt uvedeny divody jeho
z4jmu a predpoklady pro uvedenou pozici. Tvrdi, Ze je tedy cilem motivacniho dopisu
presvédcCit personalisty k pozvani k pracovnimu pohovoru a presvédCit je, ze pravé tento
uchaze¢ je tim nejvhodné;jSim kandidatem.
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2.3.3 Predvybér uchazecu o zaméstnani

Sikyt (2012, s. 82) tvrdi, Ze u¢elem piedvybéru je rozhodnout, ktery z uchaze&d o pracovni
misto je vhodny pro vykonavani pozadované prace a mize tedy byt pozvan k dal§im vybérovym
kroktim, zejména k vybérovému pohovoru. Koubek (2015, s. 153) zminuje, Ze predvybér je
vyznamnou fazi v procesu ziskavani a vybéru zameéstnancu, nejcastéji se uskutecnuje na
zakladé¢ predlozenych dokumentli od uchazect o volné pracovni misto. Dale tvrdi, Ze n¢které
organizace poiadaji s uchazeci jakysi piedbézny pohovor. K tomuto piedbéznému pohovoru
nejsou zvani uchazeci vyhodnoceni jako nevyhovujici, jiz na zaklad¢ predlozenych dokumentd.
Dvoiakovaakol. (2012, s. 151) tvrdi, Ze analyza dokumenti poskytnutych od uZivateld by mé¢la
odpovédét na otazky, zda je uchazec zpisobily vykonévat takovou préci, zda se zacleni do
pracovni skupiny a na otazku, jakou ma uchazec¢ pracovni motivaci a zajem o nabizené pracovni
misto. Koubek (2015, s 154) zminuje, ze jaka ¢ast uchazecl neprojde predvybérem, zalezi
obvykle na tom, jak moc se podatfilo v nabidce prace dostatecné informovat potencionalni
uchazeCe o povaze prace na volném pracovnim misté, o pozadavcich na zaméstnance
a o pracovnich podminkéch. Uvadi, ze nedostatek informaci vede k tomu, Ze se hlasi velmi
nevhodni zajemci, ktefi by se v ptipad€ podani podrobnéjsich informaci o pracovni misto viibec
nehlésili. Na druhou stranu Koubek tvrdi, ze takhle mlze organizace alesponi vybirat z vice
uchazectl a je mozné tfeba nalézt z nevhodnych uchazeci na obsazované pracovni misto nékoho
pro uplatnéni na jiné misto. Dale uvadi, ze vysledek pfedvybéru je zatazeni uchazeci do tiech
hlavnich skupin. Koubek (2015, s. 154) popisuje prvni skupinu jako velmi vhodné uchazece,
tito uchazeci jsou pozvani k vybérovym procedurdm, alespon k vybérovému pohovoru, nebo
pti velkém mnozstvi i1 k vice fazim pohovoru. Jako druhou skupinu Koubek (2015, s. 154)
a Sikyt (2016, s. 103) uvadi vhodné uchazeée, tito uchaze¢i jsou pozvani k pracovnimu
pohovoru pouze tehdy, pokud je velmi vhodnych uchaze¢d nedostatek. Sikyt (2016, s. 103)
tvrdi, ze seznam vhodnych uchazecu by se mél skladat z péti az deseti jmen (podle okolnosti
vice & méné). A posledni skupinou, kterou Koubek a Sikyt zmitiuji, jsou uchaze¢i nevhodni,
kteti nesplituji nezbytné pozadavky na pracovniky. Této skupiné uchazeci je poslan dopis
o odmitnuti a nejsou pozvani k pohovoru nebo jinym proceduram vybéru.

2.4 Metody vybéru zaméstnanci

Sikyt (2016, s. 105) definuje metody vybéru zaméstnancii jako specificky postup zkoumani
a posuzovani zpusobilosti uchazeci o zaméstnani. Dale konstatuje, ze jako ptedpoklad
uspésného vybéru pracovniki je zkoumdéni a posuzovani vhodnosti uchazecti o pracovni misto
na zakladé platnych a vé€rohodnych metod vybéru. Dale uvadi, ze ,, Urcita metoda vybéru je
platna (validni), jestlize skutecné umoznuje predpovedet uspésny vykon prace. Urcita metoda
vybéru je spolehliva (reliabilni), jestlize pri opakovaném pouziti za stejnych podminek
poskytuje srovnatelné vysledky. “ Dle Armstronga a Taylora (2015, s. 286) je i¢elem odhadnout
zpusobilost uchazect tim, ze zaméstnavatel predpovi, do jaké miry budou uchazeci
o zaméstnani uspéSné vykondvat danou praci. Uvadi, Ze mezi ,klasické trio* metod vybéru
pracovnikt patii dotazniky, pracovni pohovory a reference. Zmiuji, ze k tomuto triu lze ptidat
jesté vyberové testy a assement centra.

Hodnoceni Zivotopisu

Sikyt (2016, s. 105) vnima hodnoceni Zivotopisu jako zakladni a univerzalni metodu vybéru
pracovniki. Dale tvrdi, Ze hodnoceni Zivotopisu poméahd organizaci posoudit, zda potencionalni
uchaze€i o pracovni misto spliiuji nezbytné podminky. Dvotfdkova a kol. (2012, s. 152)
konstatuji, Ze zivotopis by mél vypovidat o osobnim a profesnim rozvoji uchazeée o zaméstnani
a m¢l by byt struény, prehledny, usporadany a logicky. Jak jiz bylo vySe zminéno, vétSina
zamestnavatelli dnes preferuje strukturovany zivotopis. Dale zmifiuji, Ze personalni pracovnici
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mu piidavaji vyssi hodnotu nez osobnimu dotazniku. Také uvadi, Zze analyza Zivotopisi
a porovnavani jejich udaju s informacemi v jinych materidlech vytvaii témata a otazky pro
vybérovy pohovor. Tvrdi, Ze tyto informace mohou byt poznamenany jako piiprava na pohovor
s uchaze¢i. Dvorakova a kol. uvadi, ze pfi hodnoceni zivotopisu se personalisté zejména
zaméiuji na to, jak Casto uchaze¢ ménil zaméstnavatele, zda uchaze¢ ukoncil studium, jak
dlouho trval jeho pracovni pomér v jinych zaméstnanich, jaké divody vedly ke zméné povolani,
zda pracovni poméry byly ukonceny ke zvla$tnimu terminu, jestli existuji Casové mezery
ve vzdélavani a zaméstnani, zda se shoduji ¢asové udaje v zivotopise s Casovymi Udaji na
vysvédCenich a pracovnich posudcich apod. Koubek (2015, s. 175) uvadi, Ze tato metoda
se vét§inou vyuziva v kombinaci jesté s jinou metodou, naptiklad s vybérovym pohovorem.

Osobni dotaznik

Bélohlavek (2016, s. 32) uvadi, ze osobni dotaznik zahrnuje biografické udaje (vzdélani, praxe,
schopnosti dovednosti atd.). Koubek (2015, s. 175) tvrdi, Ze dotaznik obvykle vyplituji uchazeci
ve vétsich spolecnostech. Dvotakova a kol. (2012, s. 152) konstatuji, ze vyhoda dotazniku je
ta, ze od uchazece pozaduje presné a urcité tdaje a smetuje ho k odpovédim na poloZené otazky.
Zminuji, ze dotaznik hromadi informace od uzivatelii, napt. o stavajicim pracovnim poméru,
o ukonceni pracovniho poméru, terminy, kdy by mohl uchaze¢ nastoupit, o divodech zmény
zaméstnani a o divodu zajmu o nové pracovni misto, také informace typu, zda jiz uchaze¢ mél
zdjem o zaméstnani V dané organizaci, také odkud uchaze¢ zn4d danou organizaci atd.
Dvorékova a kol. (2012, s. 153) uvadi, ze nevyhoda dotazniku maze byt, Ze je nékdy rozsahly
a odpovédi mohou byt stereotypni a uc¢ebnicové.

Vybérovy pohovor

Sikyt (2014, s. 103) definuje vybérovy pohovor jako osobni setkani odpovédnych reprezentantti
organizace (vétS§inou se jednd o personalistu nebo manazera) s vybranymi uchazeci
o zameéstnani, kteti prosli procedurou pfedvybéru a splituji nezbytné pozadavky na pracovni
misto. Armstrong a Taylor (2015, s. 286-287), Mértlova (2014 s. 53), Koubek (2015, s.179)
a Sikyi (2014, s. 103) oznaCuji vybérovy pohovor neboli také rozhovor, za nejéastjsi
nejpouzivangj$i metoda, protoze umoziluje kompletni a ucinné prozkoumdni a posouzeni
odborné zpuisobilosti i rozvojového potencidlu kandidati vykonévat pozadovanou praci.
Bélohlavek (2016, s. 32) dopliuje, ze lze také u pohovoru pozorovat uchazecovi vyjadiovaci
schopnosti &i neverbalni komunikaci. Mértlova (2014 s. 53), Koubek (2015, 5.179) a Siky#
(2014, s. 103) uvadi, Ze hlavnimi cili vybérového pohovoru je ziskat dostatecné a hlubsi
informace o uchazeci, poznat jeho osobnost a ovétovat informace z piedlozenych dokumentt
(Zivotopis, dotaznik, motivac¢ni dopis). Také poskytnout uchazeci informace o organizaci
a praci v ni, 1 o pracovnim misté a zjistit uchazecliv pohled na pracovni misto a jeho o¢ekavani.
Pracovni pohovor Ize €lenit podle mnozstvi a struktury ti¢astnikti (pohovor 1+1, pohovor pred
posuzovateli, postupny pohovor a skupinovy pohovor) a podle obsahu a pribéhu vybérového
pohovoru (strukturovany, polostrukturovany a nestrukturovany pohovor).

Clenéni podle mnozstvi a struktury éastniki:

Pohovor 1+1 - Koubek (2015, s.179) uvadi, ze se jedna o pohovor, ktery s uchazeéem vede
jeden predstavitel organizace, zpravidla se jednd o vedouciho pracovnika. Tento druh
vybérového pohovoru vidi Koubek jako méné stresujici pro Gcastnika, ale uvadi, Ze mize byt
hodnoceni uchazece vice subjektivni ze strany hodnotitele. Dale tvrdi, ze umoziuje navodit
oteviejngj$i atmosféru a tim je mozné ziskat vice informaci od uchazece. M¢értlova (2014,
S. 53-54) zminuje, ze je doporucovan zejména pii vybéru na mista s nizsi kvalifikaci, protoze
rozhodnuti o pfijeti ¢i odmitnuti jednim ¢lovékem nemusi byt vzdy nejvhodné;si.
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Pohovor pred posuzovateli — Mcrtlova (2014, s. 54) a Koubek (2015, s. 179) uvadi, ze
se tohoto vybérového pohovoru ucastni 3 az 4 osoby, ktefi jsou dikladn¢ seznameni
S pracovnim mistem a jeho pozadavky. Doporucuje se, aby se tohoto pohovoru tcastnili pouze
bezprostiedni nadfizeni, personalista a zkuSeny psycholog. Dale zmifuji, Ze se mtize ucastnit
1 souCasny zaméstnanec na pracovnim misté, vyssi nadfizeny a predstavitel odborii. Mértlova
(2014, s. 54) dopliuje, Ze materialy na tento typ pohovoru byvaji piipravené doptedu, jedna
se predevsim 0 strukturovany pohovor, takze kazdému uchazeci by mély byt polozeny stejné
otazky, které¢ jsou po skonceni pohovoru vyhodnocovéany. Podle Mértlové existuji doklady
o tom, jak si kazdy uchaze¢ o zaméstnani vedl, zda byl ispésny ¢i nikoliv. Pii jakémkoliv sporu
kvtli nepfijeti, je mozné tyto doklady dolozit a ujasnit jedinci, pro¢ nebyl ptijat. Koubek (2015,
s. 179) konstatuje, Ze tento typ pohovorti pfinasi vSestranné a objektivni posuzovani uchazece,
ten vSak byva vice vystresovany, nez u pohovoru 1+1. Dale uvadi, Ze se pouziva predevsim pfi

4

Postupny pohovor — podle Mértlové (2014, s. 54) se jedna o vybérovy pohovor 1+1 s riznymi
hodnotiteli, ktery se n€kolikrat opakuje. Tvrdi, Ze ,,zachovava vyhody a prekonava nevyhody
predchozich, je ndrocny casové, pro uchazece unavnéjsi, je nutné brat v uvahu, ze s kazdym
pohovorem se snizuje spontdannost odpovedi.* Koubek (2015, s. 179-180) dopliuje, ze je
uchaze¢ na otdzky uz Iépe pfipraven a m¢l moznost si mezi jednotlivymi pohovory rozmyslet
své dalsi odpovédi. Mértlova (2014, s. 54) konstatuje, Ze tento typ pohovoru se vyuziva hlavné
pfi vybéru pracovnikti na manazerské pozice, kde je vhodné otestovat i odborné znalosti
a dovednosti uchazece a také odolnosti vii¢i stresu.

Skupinovy pohovor - Koubek (2015, s. 180) uvadi, Ze se jedna o pohovor, kdy je na jedné
strané skupina uchazec¢l a na druhé strané jeden nebo vice posuzovateli. Pouziva se zejména
pro posouzeni chovani uchazece ve skupin€. Koubek konstatuje, ze tento typ pohovoru $etfi cas
a pomaha posoudit osobnost uchazecii, na druhou stranu nezabezpecuje vSestranné posouzeni
kazdého zvlast. Daéle tvrdi, ze muze néktery z uchazeci ponckud uniknout pozornosti
posuzovatelil a tento typ pohovoru je ndro¢ny na piipravenost.

Clenéni podle obsahu a priibéhu vybérového pohovoru:

Strukturovany pohovor — Armstrong a Taylor (2015, s. 287-288) uvadi, Ze strukturovany
pohovor je zaloZen na vymezeném ramci a soucasti tohoto ramce je soubor piedem urc¢enych
otazek. Mértlova (2014, s. 54) zmifluje, Ze je pfedem stanoven 1 pocet, ¢lenéni otdzek a Cas na
jednu otdzku. Armstrong a Taylor (2015, s. 287-288) dale uvadi, Ze nejcastéjSim ramcem
strukturovaného pohovoru je specifikace pozadavkli na pracovnika. Kladené otazky na
pohovoru maji doplnit informace o uchazeci, které se objevuji Vjeho Zzivotopise nebo
dotazniku, tak aby bylo moZné posoudit, zda méa uchaze¢ poZadované znalosti a dovednosti.
Koubek (2015, s. 180) tvrdi, Ze tento typ pohovoru je povazovan za efektivni a spolehlivy,
protoZe snizuje pravdépodobnost, Ze personalisté, ¢i jini posuzovatelé, zapomenou na nékteré
Z pozadavkl a zvySuje pravdépodobnost, Ze uchaze¢i budou hodnoceni stejn¢, bez ohledu na
to, kdo uchazece posuzuje. Sikyt (2016, s. 106) zmifuje, Ze cely vybérovy pohovor obvykle
trva 30 az 90 minut. Koubek jesté dopliiuje, ze u tohoto typu pohovoru je slozit€j$i poznat
osobnost uchazece.

Nestrukturovany (volny) pohovor — Armstrong a Taylor (2015, s. 288) definuji volny
pohovor jako obecnou diskusi, béhem které posuzovatel polozi uchazeci nékolik otazek, které
odpovidaji tomu, co chce posuzovatel zjistit, ale bez konkrétniho cile, s vyjimkou toho, Ze
se tazatel snazi odhalit celkovy obraz uchazece jako jedince. Mértlova (2014, s. 54) dopliuje,
ze se tedy jedna o pohovor, ve kterém obsah 1 postup vyplynou az pti pohovoru samotném, neni
tedy pfedem nic planovano. Armstrong a Taylor (2015, s. 288), Koubek (2015, s. 180)
a M¢értlova (2014, s. 54) se shoduji, ze tento typ pohovoru neni vhodnou formou pohovort,
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zejména proto, Ze nedava vSem uchazeclim stejné Sance a existuje pii tomto pohovoru velmi
subjektivni ptistup. Uvadi, Ze jsou totiz uchazeci posuzovani na zaklad¢ celkového dojmu, ktery
si posuzovatelé udé€laji. Mértlova (2014, s. 54) a Koubek (2015, s. 180) konstatuji, ze je také
citlivy na tzv. halo efekt, coz je prvni dojem, ktery uchazec v posuzovateli vyvola a ten potom
ovliviiuje cely prubéh pohovoru a samoziejme i posuzovani uchazece. Tento posuzovatel hleda
na uchazeci ptrednosti, které sam preferuje. Mértlova (2014, s. 54) tvrdi, ze rozhodnuti
posuzovatele je lehce napadnutelné, protoze neexistuji zadné doklady o prubéhu pohovoru. Dle
Koubka neni tato forma vybérového pohovoru ani validni, ani spolehliva.

Polostrukturovany pohovor — tento typ pohovoru Mértlova (2014, s. 55) a Koubek (2015,
s. 180-181) wvysvétluji jako pohovor, ktery se snazi spojit vyhody a snizit nevyhody
nestrukturovaného a strukturovaného vybérového pohovoru. Uvadi, ze je vSak narocny na
schopnosti posuzovatelll a vyzaduje jejich dikladné proskoleni pted zacatkem vybérového
fizeni. Dale tvrdi, Zze spociva v tom, ze jedna cast pohovoru je vedena jako strukturovany
pohovor a druhé ¢ast jako volny pohovor, prficemz ob¢ ¢asti na sebe navazuji a kazda ma presné
vymezeny cas. M¢értlova (2014, s. 55) uvadi, ze jsou pfedem stanovené cile pohovoru,
posuzovatelé kladou pruzné otazky, aby byly splnény vSechny dané cile vybérového pohovoru.
Koubek (2015, s. 181) tvrdi, ze Ize pokladat i neplanované otazky, které vyplynou ze situace
a prinaseji dulezité informace. Dale zmifuje, Ze 1ze strukturovanou i nestrukturovanou Cast
mezi sebou prolinat, avSak je vymezen celkovy ¢as pohovoru.

Assesment centre

Koubek (2015, s. 177) uvadi, Ze se jednd o kompletni diagnosticko-vycvikovy program,
zaloZeny na zkoumani odbornych a osobnich schopnosti a dalsich piedpokladi. Sikyi (2014,
s. 105) zminuje, ze ,, pouziti AC jako metody vybéru zaméstnancii je obvykle zalozeno na
zkoumani a posuzovani vysledkit prace a chovani uchazecu pri skupinovém i individudlnim
FeSeni modelovych ukoli a pripadovych studii.” Pechova (2017, s. 59) tvrdi, Ze obvykle
se jedna o akci, kterd je podobna semindii a ucastni se ji obvykle Sest az dvanact uchazecu.
Meértlova (2014, s. 55-56) konstatuje, Ze se napiiklad testuje rychlost v rozhodovéni, spravnost
rozhodnuti, odolnost vii¢i stresu, komunikativnost, schopnost pro vedeni tymu apod. Picardi
(2019, s. 203) uvadi, Ze assement centre se pouzivd hlavné pro pozice na vys§i urovni
Vv organizaci, napfiklad na uroven feditele nebo vice prezidenta. Dale tvrdi, ze mtize byt také
AC implementovano pro manazerské i nemanazerské pozice, které¢ maji urcité prvky vysokého
rizika nebo vysoké odpovédnosti, naptiklad finan¢ni, Cetni a bezpecnostni odpovédnosti.
Uvadi, Ze tato metoda neni pouZivana pro kazdé jednotlivé obsazované misto, protoZe je pro
organizace velmi finan¢n¢ 1 ¢asoveé naro¢na. Koubek (2015, s. 177) tvrdi, Ze pomoci AC lze
také hodnotit pracovni schopnosti a vykon soucasnych manaZerli, nebo provadét vycvik
v manazerskych dovednostech. Sikyi (2016, s. 109) uvadi, ze AC probiha obvykle mimo bézné
pracovisté a trva jeden az dva dny. Dale uvadi, Ze skupinu uchazeci, o velikosti osmi az deseti
lidi, posuzuje a porovnava skupina internich i externich hodnotiteldl, tato skupina hodnotiteld
se sklada z péti az sedmi personalistil, psychologti nebo manazert. Sikyt tvrdi, ze prednost AC
je moznost kompletniho a objektivniho posouzeni a porovnani uchazec¢ii o zaméstnani. Koubek
(2015, s. 177) zminyje, Ze diky tomu, Ze se pii posuzovani pouZziva simulovanych ukazek prace,
feSeni simulovanych praktickych kazdodennich probléml manazerl, je vysledek docela
presnou predpovédi budouciho pracovniho vykonu. Kromé ukolll obsahuje AC také pohovory,
testy osobnosti a testy schopnosti. Pechova (2017, s. 59) tvrdi, Ze celkovy vysledek
s hodnocenim uchazect je stanoven po skupinové diskusi posuzovatelii na zéklad¢ zjisténych
informaci jednotlivych uchazecu v souvislosti se stanovenymi pozadavky na pracovni misto.
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Testy pracovni zpusobilosti

Armstrong a Taylor (2015, s. 288) uvadi, ze tyto testy slouzi k ziskani validnich a spolehlivych
informaci o schopnostech, inteligenci, charakteristice osobnosti, nadani nebo urovni znalosti.
Dale zminuji, ze psychologické testy predstavuji nédstroj méfeni a Casto se oznacuji jako
psychometrické testy a souvisi s métenim psychickych jevu. Dale tvrdi, ze psychometrické
testy méfi osobnost ¢i inteligenci a umoziuji poznat jednotlivé uchazece a predpovédet, do jaké
miry budou danou praci vykonavat Gspésné. Koubek (2015, s. 175) konstatuje, Ze obecné jsou
testy pracovni zpusobilosti povazovany jen za doplitkovy néstroj vybéru zaméstnancti.

Testy inteligence - podle Koubka (2015, s. 175-176), slouzi k prozkoumani a posouzeni
schopnosti myslet a plnit ur€it¢é duSevni pozadavky, jako napiiklad mysleni, verbalni
schopnosti, prostorové vidéni, schopnost numerického mysleni, rychlost vnimani, schopnost
usudku apod.

Testy osobnosti - Siky¥ (2016, s. 108) konstatuje, Ze tyto testy slouzi k prozkoumani
a posouzeni charakteristiky osobnosti uchazecti, nezbytné pro vykonavani pozadované prace.
Koubek (2015, s. 176) oznacuje tyto testy za skutecné psychologické. Zmiiluje, Ze maji ukéazat
rizné osobnostni stranky uchazece, napiiklad i to, zda je extrovert ¢i introvert, zda je spise
racionalni &i emotivni, nebo zda je vice spoleensky &i uzavieny typ Elovéka apod. Sikyt (2016,
s. 104) konstatuje, Ze testovani probiha formou dotazniku, kdy z celkovych odpovédi uchazece
vyplyvaji jeho jednotlivé charakteristiky a celkova struktura osobnosti. Koubek (2015, s. 176)
zminuje, ze testovany uchaze¢ musi v testu oznacit napf., které osoby, ¢innosti, predméty aj.
akceptuje a které odmita, poptipad€ interpretovat néjaky obrazec. Tim lze poté predpokladat,
jaké ma uchaze¢ zajmy, postoje ¢i hodnotové orientace. Dale tvrdi, ze tyto testy nelze
povazovat za pfili§ validni a spolehlivé. Belohlavek (2016, s. 33) dopliuje, Ze je Zadouct, aby
byl test osobnosti doplnén vybérovym pohovorem, ktery ovéii ziskané informace.

Testy schopnosti — Koubek (2015, s. 176) uvadi, Zze se tyto testy pouzivaji k hodnoceni
existujicich a potencionalnich schopnosti a predpokladu jejich rozvoje. Tvrdi, Ze se zaméiuji
nejen na mechanické a motorické schopnosti a manudlni zru¢nost, ale také na fadu dusevnich
schopnosti a také zahrnuji testy znalosti a schopnosti a testy inteligence. Siky# (2014, s. 104)
konstatuje, Ze tyto testy probihaji formou modelovych situaci, napt. uchaze¢ o pozici asistenta
manazera dostane za Ukol zpracovat v urCitém cCase vymezeny objem poSty a dalSich
dokumentil, u toho je sledovéano, jak uchaze¢ pracuje s informacemi, jak rozliSuje dilezité
a mén¢ dulezité, jak se rozhoduje atd. Bélohlavek (2016, s. 32) zminuje, Ze pro praci s témito
testy je vétSinou pozadované psychologické vzdélani.

Testy znalosti a dovednosti — Armstrong a Taylor (2015, s. 290) tvrdi, Ze tyto testy zjiSt'uji,
do jaké miry mohou uchazeci vykonavat urcitou praci. Koubek 2015, s. 176) dopliiuje, Ze maji
provéfit hloubku znalosti a dovednosti, jimz se uchaze¢ naucil zejména ve Skole nebo béhem
pfipravy na pracovni pozici. Armstrong a Taylor (2015, s. 290) déale zminuji, ze testovani
vétsinou probiha formou ukazky préace, kdy uchaze¢ dostane pracovni ukol a musi prokézat, ze
je schopny pozadovanou praci vykonavat.

Lékarské vySetieni

Lékarské vysetieni podle Koubka (2015, s. 183) a Mértlové (2014, s. 55) vyzaduji tam, kde by
mohlo dojit k ohroZeni zdravi ostatnich obyvatel. Jako ptiklad uvadi v doprave, potravinarském
primyslu, Skolstvi apod. Déle tvrdi, Ze fada organizaci timto zplsobem brani piijiméni
pracovniki se Spatnym zdravim na mista, kde by mohlo dojit ke zhorSeni zdravotniho stavu

zamé&stnance. Dale uvadi, Ze tato metoda vybéru zaméstnancl byva castéji povazovana za
diskriminacni.
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Zkoumani referenci

Koubek (2015, s. 183) tvrdi, ze zkoumani referenci neboli pracovnich posudkd, je také docela
astou metodou vybéru zaméstnanci, kterou personalisté pouzivaji. Siky¥ (2014, s. 105)
zminuje, ze reference poskytuji osoby, které uchazece o pracovni misto znaji ze zaméstnani
(spolupracovnici nebo nadiizeni) nebo ze koly (spoluzaci) apod. Mértlova (2014, s. 55) a Sikyi
(2014, s. 105) se shoduji, ze se jedna o citlivou zalezitost, a tak by mél byt vzdy uchazec
o zamé&stnani upozornén, ze udaje budou ovéfovany. PiiCemZ se organizace snazi proveétit
a rozsifit dostupné informace o odborné zpusobilosti a kvalitach uchazec¢e. Mértlova (2014,
s. 55) konstatuje, ze pokud uchaze¢ neuvede kontaktni osobu na ziskani referenci, je tfeba ho
o to pozadat, pokud samoziejm¢ organizace tyto reference pozaduje. Déle uvadi, ze
zaméstnavatelé nemusi podat informace o svych zaméstnancich bez jejich souhlasu. Podle
Meértlové je dilezité brat v uvahu to, ze 1 reference jsou subjektivni nazor jedince, ktery
zamestnance hodnoti, proto je dobré je nepfecenovat.

Ptijeti na zkuSebni dobu

Meértlova (2014, s. 55) a Koubek (2015, s. 183) povazuji tuto metodu za nejefektivné;si
posouzeni zameéstnance, tvrdi ale, Ze je nakladna a organiza¢né naro¢na. Koubek (2015, s.183)
uvadi, Ze uchaze¢ muze potvrdit své kvality a pracovni zpisobilost az teprve tehdy, kdyz
pracuje v organizaci. Uvadi, ze tato metoda spoc¢iva v tom, Ze organizace vybere vétSinou dva
az tf1 nejvhodnéjsi uchazece, které ptijme na zkusebni dobu, tito uchazeci jsou poté pozorovani
a monitorovany vysledky jejich prace a jejich pracovniho chovani. Uvadi, Ze si organizace
potom ponechd nejlepsiho z uchazeci a ostatni ve zkuSebni dobé propusti. Tvrdi, Ze tato metoda
je dosti nesetrna a bezohledna k uchazecim, ktefi jsou poté ve zkuSebni dob& propusténi.

2.5 Metodika prace

Cilem této bakalatské prace je zjistit, jak ve spolecnosti funguje proces ziskavani a vybér
zaméstnancu a nasledné formulovat doporuceni a navrh na zlepseni.

Tato bakalaiska prace je rozd€lena na dvé casti, a to Cast teoreticko-metodologickou
a praktickou. Teoreticko-metodologicka ¢ast je vypracovana na zakladé literarni reSerSe,
zabyvajici se tématikou ziskavani a vybéru zaméstnanct. Literarni reSerSe slouzila predevSim
k pochopeni a vysvétleni daného tématu a k vytvoreni potfebnych teoretickych zakladi pro cast
praktickou.

Na zaklad¢€ zpracované Casti teoreticko-metodologické byly formulovany vyzkumné otazky pro
splnéni pozadovaného cile bakalaiské prace. Po vytvotfeni vhodnych otazek, byl proveden
hloubkovy rozhovor s finanénim feditelem a personalni pracovnici. Dale se uskutecnili
rozhovory s ostatnimi zaméstnanci. Cilem téchto rozhovort bylo ziskat co nejvice informaci
o ziskéavani a vybéru zaméstnancti a také ziskat zpétnou vazbu od zaméstnanci spole¢nosti na
dosavadni procesy ziskavani a vybéru. Také rozhovory slouzily k odhaleni silnych a slabych
stranek spole¢nosti pii ziskdvani a vybéru zaméstnancii a jsou v této praci povazovany za
nejvetsi prinos informact.

Piitomnost u pracovnich pohovoru

Finan¢ni feditel spolenosti umoznil, pro ucely této bakalaiské prace, ptitomnost u pohovort,
které vedla personalni pracovnice a finan¢ni feditel spole¢nosti. Diky ptfitomnosti u pohovort
1ze 1épe nahlédnout do procesu ziskavani a vybéru zaméstnancti. Pro bakalaiskou préci bylo
umoznéno byt celkem u dvou pohovort se stejnou uchazeckou. Jednalo se o prvni a druh¢ kolo
pracovniho pohovoru. Tato uchazecka byla nakonec vybrana jako nejvhodnéjsi ze vsech
uchazect. Pii tomto kroku byly zapisovany poznamky, které byly pozdé;i pouzity do praktické
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Casti této bakalaiské prace. Jednalo se o vybérovy pohovor na pracovni pozici fakturant/tka do
oddéleni logistiky. Prvni pohovor trval 45 minut a béhem prvnich 10 minut byla uchazecka
vyzkou$ena z Excelu, u toho byla pfitomna jen personalistka a uchazecka. Jednalo se o par
zakladnich tkolu, které je potieba, aby fakturant/ka na takové pozici zvladal/a. Poté se piipojil
finan¢ni feditel a zacal pohovor mezi uchazeckou a vedoucimi pohovoru. Jak uz bylo zminéno
vybérové fizeni melo dve ¢asti, a to prvni kolo pohovori a druhé kolo pohovorti. Pro druhé kolo
pohovort byli pozvani vybrani uchazeCi s nejlepsSimi piedpoklady pro pozici
fakturantky/fakturanta. Druhy pohovor trval také 45 minut. U druhého pohovoru byly znovu
zodpovézené podobné otazky jako v prvnim kole a byli pfitomni personalni pracovnice a novy
manazer oddéleni logistiky. Pracovni pohovory se uskutecnily 26. 1. 2023 a 1. 2. 2023. VSechny
tyto informace byly sepsany a pouzity v praktické ¢asti.

Srovnani teorie s praxi

Na zakladé literarni reSerse a jinych ziskanych informaci bylo moZzno srovnat teorii s praxi.
V teoretické ¢asti bylo ukazano, jak mé spravné management ziskdvani a vybéru zaméstnancti
vypadat. Zatimco V praktické Casti je popsano, jaky je soucasny proces ziskavani a vybéru
zaméstnancu ve firme XY.

Strukturované rozhovory

Rozhovory probihaly s pracovniky, kteti se zabyvaji oblasti personalnich ¢innosti a ostatnimi
pracovniky. Nejdtive probihal hloubkovy rozhovor s finan¢nim feditelem a s personalistkou.
Rozhovor se uskute¢nil 15. 3. 2023 a trval pfesné¢ 60 minut. Hlavnim cilem tohoto rozhovoru
bylo hlubsi pochopeni fungovani spolecnosti z hlediska ziskavéani a vybéru zaméstnancti. Na
zacatku rozhovoru byla respondentim polozena otdzka, zda souhlasi s nahrdvanim tohoto
rozhovoru. Po souhlasu bylo spusténo nahrédvani rozhovoru. Respondentim bylo polozZeno
dohromady osmnact otdzek ohledné ziskavani a vybéru zaméstnancti. Vzhledem k tomu, ze je
personalistka ve firmé jen par tydnt, bylo nutné, aby u tohoto rozhovoru byl i dlouholety
finan¢ni feditel, ktery sdélil vétSinu informaci. Béhem rozhovoru byly zodpovézeny veskeré
otazky.

Po rozhovoru s personalistkou a finan¢nim feditelem nasledovaly rozhovory se zaméstnanci.
Dohromady probihaly rozhovory s 16 zaméstnanci. Rozhovory se uskutecnily 14., 15., a 20. 3.
2023. Posledni tii rozhovory se uskuteénily 20. 4. 2023. Kazdy rozhovor trval 10 - 20 minut
a zaméstnancim bylo poloZeno dvanact otazek ohledné jejich vlastni zkuSenosti s vybérovym
fizenim. Otazky byly nejvice sméfované k vybérovému pohovoru, protoZe tato metoda vybéru
zamg&stnanct je ve firmé nejcastéjsi.

Takeé probehl rozhovor se zastupkyni feditele, kterd popsala, jak cely proces ziskavani a vybéru
fungoval ve firm¢ diive. Rozhovor se uskutecnil 20. 4. 2023. Zastupkyné feditele je
ve spolecnosti 9 let a diive cely proces ziskavani a vybéru zaméstnancti zajist'ovala prave ona.

Rozhovor trval 31 minut a byly zodpovézeny vSechny piedem pfipravené otdzky. Tento
rozhovor pomaha pochopit vyvoj ziskavani a vybéru zaméstnanct ve firmé XY.
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3 Prakticka cast

Spolecnost si nepieje byt zvefejnéna, takze bude v této bakalarské praci zminovana jako firma
XY. V prvni podkapitole v praktické casti je predstavena firma XY. V dalsi ¢asti prace je
podrobné popsan soucasny stav ziskavani a vybéru zaméstnancti, kde je vénovéana pozornost
hlavné celému procesu a metoddm ziskdvani a vybéru. Celd podkapitola, zamétujici se na
soucasny stav spole¢nosti vychazi zejména z rozhovoru s finanénim feditelem a personalistkou.
Tteti podkapitola vyhodnocuje vysledky rozhovori, které byly uskutecnéné na zéklad¢ pfedem
zpracovanych otazek se sou¢asnymi zaméstnanci ve spolecnosti. Posledni podkapitola nasledné
shrnuje vysledky a na zaklad€ zjisténych odbornych informaci v teoretické Casti, navrhuje
mozna doporuceni.

3.1 Charakteristika spole¢nosti

Firma XY na svych webovych strankach (2023) zmifuje, Ze je soukroma spole¢nost, ktera sidli
v Ceské republice v Praze. Firma se zabyva poskytovanim nejnovéjsich a ovéfenych
zdravotnickych materialti pacientim a zdravotnikiim. Dale uvadi, Ze si zejména zaklada na
kvalité dodavanych produkti a sluzeb, proto disponuje Certifikatem ISO 9001:2015 pro nakup,
skladovani a prodej zdravotnickych prostiedkli. Spole¢nost poskytuje zdravotnické prosttedky
v oblasti miniinvazivni terapie, intervenéni radiologie, kardiologie a neuroradiologie, lécby
afibrilace, plastické chirurgie, patei a endoskopickych pristupt.

Z webovych stranek spolec¢nosti (2023) bylo zjisténo, Ze cilem spole¢nosti je obohatit a zlepsit
systém zdravotnictvi tak, aby pacienti i poskytovatelé zdravotni péce méli maximalni uzitek
z dodévanych produkti a sluzeb. Dodrzuji pfitom nejvyssi etické standardy a velkou pozornost
vénuji neustalému zvySovani kvality vSech jejich sluzeb. Zaméstnanci firmy XY jsou kli¢em
k dlohodobému tspéchu spole¢nosti. Maji hluboké znalosti a zkuSenosti v mnoha oborech
zdravotni péce, vCetné rozsahlych kontakt na odborné kapacity a tzv. Key opinion leadery.

3.1.1 Historie spole¢nosti

Z internich dokumentd bylo zjisténo, ze firma XY byla zalozena 18. srpna 1992 v Praze.
V letech 1996 az 2007 se spolecnost zabyvala Gcetnictvim, dailovym poradenstvim, fuzemi
a akvizicemi v¢etné finan¢nich analyz a ocenovani obchodnich spole¢nosti. V roce 2007 firma
XY vidéla piileZitost v oblasti zdravotnické techniky, zejména v segmentu intervencni
kardiologie. V nasledujicim obdobi doslo k transformaci spole¢nosti s jedinym fokusem, a to
na distribuci, prodej a marketing zdravotnické techniky s vysokou pfidanou hodnotou.
Spolec¢nost se dale rozristala, jak v poctu zaméstnanct, tak ale i geograficky. Na zaklad¢
vyhodnoceni obchodnich piilezitosti ve spojitosti s ristovou strategii spole¢nosti, byly nasledné
otevieny dal$i dvé pobocky. Na Slovensku v Bratislave, v roce 2010 a néasledné v roce 2011
v Krakové v Polsku. V ramci ristu management spole¢nosti uzaviral nové distribuéni kontakty
se sveétovymi vyrobci unikatni zdravotnické techniky. Obchodni jednotka intervencni
kardiologie byla nasledovan novou divizi, divizi interven¢ni radiologie, ke které casem vznikla
divize neurochirurgickd a dale pak divize plastické chirurgie. Na zdkladé¢ vyhodnoceni
ekonomickych piinost jednotlivych divizi bylo v roce 2016 rozhodnuto o prodeji divize
intervencni kardiologie, kde pfijem ztéto transakce byl vyuzit na rozvoj dalSich divizi
s vyhledem vétsi prosperity. V roce 2021 doslo k restrukturalizaci a do firmy vstoupila
holdingova spolecnosti. V soucasné dobé ma spolecnost 45 zaméstnancti, plisobi ve tfech
zemich EU, ma 5 divizi a strategicky roste k vyty¢enému cili, a to do roku 2030 vylécit 500.000
nemocnych feSenimi, které dodava od roku 2007 na stiedoevropsky trh.

Vyzkum byl proveden pouze ve firmé puisobici v Ceské republice.
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3.2 Soucasny stav managementu ziskavani a vybéru

Tato podkapitola podrobné popisuje cely proces ziskavani a vybéru zaméstnanct ve firmé XY
Podkladem pro zpracovani této Casti prace byl zejména rozhovor s financnim feditelem
a personalistkou, ktery se konal 15. 3. 2023 v misté firmy.

Z rozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou vyplynulo, Ze spole¢nost rozliSuje, zda
se jednad 0 vysoké manazerské ¢i vedouci pozice, pozice s vys$si kvalifikaci a niz§i pracovni
pozice. Nize lze vidét, jak spolecnost ziskava a vybira zaméstnance pro jednotliva oddéleni.
Tyto informace jsou Cerpany z internich dokumenti a zrozhovoru s finanénim feditelem
a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023).

Oddéleni logistiky — v oddé€leni logistiky je v této chvili zaméstnano Sest zaméstnanci, a to tii
fakturantky, skladnik, nakup¢i a vedouci logistiky. Toto odd¢€lent se stara o ptijem zbozi, vydej
zboZi, piepravu, procleni a vedeni skladu. Na toto odd¢leni vzdy finan¢ni feditel a personalistka
ziskavaji pracovniky pfes online inzerce nebo pies doporuceni sou¢asného zaméstnance. Na
pozici vedouci logistiky dava financni feditel pfednost ziskavani zaméstnancii z vnitinich
zdrojii. Zameéstnance na toto oddé€leni vybira financni feditel, personalistka a piipadné jeste
pfimi nadfizeny. Vybér probihd vzdy metodou hodnoceni Zivotopisti a vybérovym pohovorem.

Regulatory oddéleni - vtomto oddéleni jsou momentaln¢ dva zaméstnanci, regulatory
manazerka a regulatory analyticka. Toto oddéleni ma na starosti registraci zdravotnickych
prostiedki, notifikaci a tendry. Finan¢ni feditel v rozhovoru po telefonu (rozhovor po telefonu,
20. 3. 2023) zminoval, Ze pokud by bylo potieba ziskat nového zaméstnance na regulatory
oddé¢leni, spolecnost by oslovila headhuntera, protoze se jedna o slozitéjsi a nakladné;si pozici
a museli by hledat né€koho kvalitniho a zkuSené¢ho. Déle zminil, Ze by probihal 2-4 kolovy
vybérovy pohovor, u kterého by byl pfitomny finan¢ni feditel a regulatory manazerka.

Obchodni oddéleni — v obchodnim oddéleni je zamé&stnano 7 obchodnich zastupcii, obchodni
feditel a specialista pro neurochirurgii. Obchodni oddéleni se stard o prodej a distribuci
zdravotnickych prostfedkii a komunikaci se zdkazniky. Na tyto pozice jsou ziskdvani
zaméstnanci bud’ pouze ptes headhuntera nebo je nejdfive pozice nabidnuta soucasnym
zamé&stnancim. Pokazdé firma od kandidath vyZzaduje Zivotopisy. Dale probiha 2-4 kolovy
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vybé&rovy pohovor, u kterého jsou pfitomni majitelé firmy a finan¢ni feditel.

Asistentka a recepéni — na této pozici pracuje pouze jeden zaméstnanec a ma na starosti
kompletni zdzemi firmy. Na tuto pozici je vZdy ziskavan pracovnik pfes online inzerci, ptipadné
na doporuceni souc¢asného zamé&stnance. Stejné tak jako u oddéleni logistiky, zaméstnance
vybird finan¢ni feditel, personalistka a pfipadné jeste¢ pifimy nadiizeny. Vybér probiha vzdy
metodou hodnoceni Zivotopisti a vybérovym pohovorem.

Referent platebniho styku — tato pozice je ve spole€nosti nova, diive tuto ¢innost zajiStovala
regulatory manaZerka. Pracovnik byl doporucen regulatory manaZerkou a prob¢hl pohovor,
ktery vedl pouze finan¢ni feditel. Tento pohovor byl spiSe informativni, aby si ob¢ strany fekly,
zda jim dané podminky budou vyhovovat.

HR koordinator — na tuto pozici spolec¢nost piijima pracovniky stejné jako to je u oddéleni
logistiky a asistentky a recep¢ni.

Vyse je strucné popsano, jak jednotlivé oddéleni funguji pro lepsi a snadnéjSi pochopeni
ziskavani a vybéru zaméstnanct ve firmeé XY. Dale je podrobné cely proces vysvétlen v dalSich
odstavcich v této bakalafské praci.
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3.2.1 Management procesu a metody ziskavani zaméstnanci

Z rozhovoru s finan¢nim feditelem (rozhovor po telefonu, 20. 3. 2023) vyplyva, ze hlavnim
cilem spolecnosti je ziskat dostatecné mnozstvi kvalitnich a motivovanych zaméstnanct. Dale
zminoval, Ze pro spolecnost je dillezité ziskat zaméstnance, ktery ma zajem se rozvijet a ucit
se novym vécem, n¢kdo, kdo bude chtit s firmou navazat dlouhodoby pracovni pomér a bude
mit zajem o stabilni prostfedi, které spolecnost nabizi. Spolecnost se snazi rozpoznat vhodné
kandidaty, navazat komunikaci a poté zprostiedkovat vybérovy pohovor. Ve spolecnosti
nejcasteji zajistuje ziskavani zaméstnancii personalistka a finan¢ni feditel, ktery tidi celou
firmu.

Identifikace potieby ziskavani zaméstnancu

Dale z rozhovoru s finan¢nim feditelem (rozhovor po telefonu, 20. 3. 2023) vyplynulo, Ze
spole¢nost identifikuje potiebu ziskdvani zaméstnanct podle soucasného stavu spolecnosti.
Ve spolecnosti se Casto realizuji porady, v ramci kterych je probirano, zda neciti jednotlivé
oddéleni potiebu posilit jejich pracovni tym o novou pracovni silu. Firma se kazdym rokem
rozviji a prace ptibyva, proto obsazovani Gplné novych pracovnich mist neni nic neobvyklého.

Popis a specifikace pracovniho mista

Pii rozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) bylo
zjisténo, ze spolecnost pfijimad pracovniky na rGznd pracovni mista. Jak jiz bylo zminéno,
spole¢nost rozliSuje, zda se jedna o vyssi nakladnéjsi pozice nebo niz$i administrativni pozice,
takze se 1isi i specifikace pracovniho mista podle druhu pracovni pozice. V prvni fad¢ financni
feditel a personalistka stanovuji hlavni informace o pracovni pozici, nejcastéji se v této oblasti
nachazi nazev pozice a pracovni ukoly, které k pozici patii, povinnosti a potiebné schopnosti.
Spolecnost vyZaduje od kazdého kandidata minimalné stfedni vzdélani s maturitou. Udé€lala by
vyjimku jen v pfipadé€, ze by se jednalo naptiklad o pozici skladnika a byl by tento kandidat
doporu¢en soucasnym zaméstnancem. Kazdopadné v inzeratu je na kazdou pozici vzdy
uvedeno, Ze by doty¢ny kandidat mél mit minimalné stiedni vzdélani s maturitou. V momentg,
kdy je vznesen néjaky konkrétni pozadavek od vedouciho odd€leni, je vzdy konzultovan
S finanénim feditelem. Personalistka utvofi potiebnou dokumentaci, vzdy se jednd o pracovni
inzerat, ktery obsahuje misto vykonu prace, typ pracovniho uvazku, poZadavky na pracovni
misto, zakladni pfedstaveni spolecnosti, benefity a rozpéti mzdy. Spolecnost se kazdym rokem
vice rozviji a obcas se objevi nova pozice, kterd je potfeba obsadit. V tomto piipadé¢ ma
spole¢nost pon¢kud problém pfi stanoveni veskerych pozadavki a s popisem pracovniho mista,
na coz vétsinou piijde novy zaméstnanec posléze sam. U jinych stalych pozic s tim spole¢nost
nema zadny problém.

Zdroje ziskavani zaméstnancu

Pokud nastane situace, kdy je potieba ziskat nové zaméstnance, je celd zalezitost diskutovana
mezi vedoucimi jednotlivych oddéleni, personalistkou a finan¢nim feditelem. Dale z rozhovoru
S finanénim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) vyplynulo, ze
zaméstnanci byvaji prubézné informovani o personalnich planech spole¢nosti, které se probiraji
na pravidelnych poradach. VétSinou tedy zaméstnanci vi, zda se bude obsazovat néjaka
pracovni pozice. Finan¢ni feditel se snazi vzdy nejdiive nabidnout volnou pracovni pozici
souasnym zameéstnancim ve firme. Obzvlast, pokud se jednd o vySSi pracovni pozice.
Spolecnost se snazi zaméstnanciim ukazat, Ze je vzdy moznost postupu, pokud projevi zajem
a vedeni spole¢nosti je poté vyhodnoti jako vhodné kandidaty. Ti maji poté Sanci postoupit na
vy$§i pracovni pozici. Takze spolenost zejména dava piednost ziskavani zaméstnanch
Z vnitinich zdrojii. Spole¢nost dava piednost vnitinim zdrojim z divodu, ze si zaklada na
dlouholetych a vérnych vztazich, buduje se zaméstnanci divéru, a tak je pro né mnohem
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piijemnéjsi, posunout sou¢asného zaméstnance na vyssi pozici. Dalsim divodem pro ziskavani
zamg&stnancl z vnitfnich zdroji muize byt, znalost firemni kultury, firemniho prostiedi
a pracovnich procest, takze se mnohem rychleji adaptuje na novém pracovnim miste.
Nastane-li situace, kdy se na volnou pracovni pozici nikdo ze soucasnych zaméstnanct
nepiihlasi nebo se ptihlasi, ale jsou poté vyhodnoceni jako nevhodni pro obsazované pracovni
misto, obrati se spolecnost na vnéjsi zdroje. Z vnéjSich zdroji ziskava firma zaméstnance
ruznymi metodami. Finan¢ni feditel vidi jako vyhodu ziskavani zaméstnanct z vnéjSich zdroja
to, ze do firmy dany ¢lovék mize pfinést novou pozitivni energii, nové zkusenosti a schopnosti.

Metody ziskavani zaméstnanci

Metod, které spolecnost vyuziva neni mnoho. Spole¢nost je mald, takze v tomto ohledu jesté
neni tak vyspéla. Toto se ale kazdym rokem méni, a tak nékteré metody Casem piibyvaji.
V nasledujicich odstavcich bude podrobné popsano, jak a které metody firma vyuziva. Vse
se logicky odviji od volného pracovniho mista a spolec¢nost si vzdy na zacatku stanovi rozpocet,
ktery do ziskavani investuje. Toto se také velmi vyrazn¢ rozliSuje podle dané pracovni pozice.
Co se tyc¢e nizsich pracovnich pozic, zde firma vyuzivd zejména online inzerce. Pti vysSich
pozicich jsou vyuzivany zase zejména persondlni agentury. Veskeré nize uvedené informace
byly feceny v hloubkovém osobnim rozhovoru s financnim feditelem a personalistkou (osobni
rozhovor, 15. 3. 2023).

Online inzerce - v teoretické ¢asti bylo podrobné popsano, jaké zplisoby inzerovani muze
organizace vyuzivat. Firma XY vyuziva nejcastéji pracovni portaly. VSeobecné plati, Ze
nabizeni neobsazenych pracovnich pozic na pracovnich platformach je velmi popularni,
zejména kvuli vysokému poctu navstévnikd. VEtsina lidi, ktefi hledaji praci, se jde podivat na
pracovni portaly. Tuto skutecnost si firma plné¢ uvédomuje, takZze metodu inzerovani velmi
vyuziva. Zejména vyuziva pracovni portaly Jobs.cz, prace.cz, pracezarohem.cz, jenprace.cz,
kde inzeruje nabidku volné pracovni pozice. U vysokych pozic tuto metodu spolecnost
nepouziva. Skrze pracovni portaly nejéastéji spolecnost inzeruje nabidky na pracovni pozice
jako jsou fakturant/ka, asistent/ka a dal$i administrativni pozice. Spole¢nost se snazi vytvafet
inzerat tak, aby byl srozumitelny, ptehledny, a aby potencionalniho uchazece ptimél na nabidku
reagovat. Aby byl inzerat ptehledny, vybiraji pouze ty nejpodstatngj$i informace. Snazi
se vytvofit inzerat, ktery poskytne potencionalnimu uchaze¢i co moznéa nejpiesnéjsi obraz
o nabizené pracovni pozici a pozadavcich nezbytnych pro vykon prace. Spole¢nost vzdy uvadi
v inzeratu nasledujici informace:

- Nazev inzerované pracovni pozice;
- Misto vykonu prace;

- Druh pracovniho poméru;

- Min. dosazené vzdélani;

- Rozpéti mzdy;

- Stru¢né informace o firmé XY;

- Jaka je napln prace;

- Pozadavky na kandidata;

- Nabizené vyhody.

V prvni ¢asti inzerdtu se snazi spole€nost pfedat potencionalnimu uchazeci zakladni informace
o spole¢nosti. Uvadi informace jako, kdy byla spolecnost zaloZena, kde plsobi a na
co se specializuje. Dale popisuje napli prace, kterd vychazi z obsazovaného pracovniho mista.
Firma se snazi, aby mél uchazec jasnou predstavu o néplni prace a pracovni pozici.
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V dalsi cCasti inzeratu se objevuji pozadavky na uchazece, které¢ se vzdy lisi podle pracovni
pozice. Zejména podle toho, jaké musi mit uchaze¢ schopnosti a dovednosti, poptipadé jakou
ma pracovni zkuSenost v daném oboru. Jak jiz bylo zminéno skoro vzdy firma XY pozaduje
min. stiedoskolské nebo vyuéni vzd€lani s maturitou. Dale pozaduje schopnost ovladat
a pracovat s PC (Excel, Outlook, Word).

Dale spole¢nost zamérné v inzeratu uvadi rozpéti mzdy. Financni feditel zastava ten ndzor, ze
je velmi dilezité uvést rozpéti mzdy, protoze si tak uchazec nabidky vSimne rychleji, nez kdyby
tato informace uvedena nebyla. Tento postoj muze nést jisté vyhody. Uchazeci, ktefi jsou
motivovani mzdovym ohodnocenim, budou na takovy inzerat nejspise reagovat. Také vyhodou
muze byt, ze uchazeci, kteti jdou na vybérovy pohovor, ptedem védi, o jaké penézni ohodnoceni
si mohou fici. Tedy diky tomu, Ze firma uvadi rozpéti mzdy, si usetii spoustu asu u vybérovych
procedur. Mohlo by se totiz stat, ze na vybérovy pohovor pfijde kandidat, jemuz pozadované
finan¢ni ohodnoceni nebude mozné splnit.

Inzerat také obsahuje, jaké vyhody mize novy zaméstnanec ve firmé XY svym nastupem ziskat.
Zpravidla jsou v kazdém inzeratu zminované vyhody, jako prace na HPP, dovolena 20 + 5 dni
bonusové dovolené, teambuildingy, prispévek na penzijni pojisténi, sluzebni telefon.
Spolecnost také svym zaméstnanciim nabizi moznost vzdélavani, konkrétn€ kurzy anglického
jazyka, které probihaji jednou tydné s rodilym mluvéim Vv ramci pracovni doby. Spolecnost
se povazuje za stabilni spolecnost, kterd ma budoucnost, takze také uvadi jako vyhodu
zameéstnani ve stabilni spole¢nosti. V poslednich letech dokonce spole¢nost pro zaméstnance
zafidila stravovaci kartu v hodnoté 180 K¢ na den a ptispévek na volnocasové sportovni a jiné
aktivity v hodnoté 500 K¢ mési¢né.

Jedinec, ktery se na zaklad¢ inzeratu a zjiSténych informaci rozhodne projevit zdjem a reagovat
na inzerat, mize jednoduse jen kliknout na tlacitko ,,Odpovédét™. Toto tlacitko je umisténo pod
kazdou inzerci. Tim je uchazec pfeveden na internetovy formuléf, ve kterém vyplni kontaktni
udaje a zékladni informace o sobé&. Spole¢nost vyzaduje vzdy zivotopis, takze idedlni je, kdyz
uchazec rovnou piida k formulafi i Zivotopis.

Socialni sité firma pouZiva vyrazné méné. Finanéni feditel tvrdi, Ze v Cesku LinkedIn jests
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spiSe pro pozice do obchodniho odd€leni.

Metodu doporuceni zaméstnance spole¢nost vyuziva velmi ¢asto. Jak uz bylo zminéno, firma
se snazi mit hlavné dobré vztahy na pracovisti a projevovat si vzajemnou diivéru mezi manazery
a zamé&stnanci. Proto se pokazdé finan¢ni feditel snazi o volné pracovni pozici vSechny
zaméstnance informovat ptedem, aby se pfipadné naskytla moznost, bud’to se na pozici ptihlasit
sam anebo doporucit nékoho z vnéjsiho okoli. Spolecnost se snazi touto cestou ziskat vhodného
uchazece, kterého bud’ vyhodnoti ihned jako vhodného a pfijme ho nebo je zatazen do
vybérového fizeni. Toto se také liSi podle obsazované pozice. Tato metoda pfinasi pro malou
spole¢nost mnoho vyhod. Ackoliv je firma ochotna vloZit finanéni prostiedky do vybérového
fizeni, tak ziskat pracovnika na zdkladé doporuceni, je pro spolecnost nejlevnéjsi metoda.
Vyhoda této metody je také tspora Casu, protoze je velmi cCasté, Ze zaméstnanec doporuci
nékoho vhodného, kdo se na pozici velmi hodi. Zadny zaméstnanec si totiz nechce vzit
zodpovédnost za to, ze doporu¢i nékoho nevhodného. Piedpokladéd se také, ze doporuceny
zamé&stnanec zapadne rychleji do kolektivu. S touto metodou ma zatim firma XY jen dobré
zkuSenosti. Podle slov finan¢niho feditele se také stalo, ze néktery zaméstnanec doporucil na
manazerskou pozici svého znamého, ktery nakonec nebyl vybran, ale nikdy se nestalo, Ze by
zaméstnanec doporucil n€koho, kdo by byl piijat a poté by byl vyhodnocen jako nevhodny
pracovnik. V pfipadé, Ze metoda doporuceni neptinese zddné¢ho vhodného uchazece, je pouzita
Jind metoda.

26



vvvvvv

Finanéni feditel tvrdi, Ze maji zatim s touto metodou dobré zkusenosti. Firma XY, na rozdil od
jinych malych firem, je ochotna vlozit finan¢ni prostfedky do vybérového procesu. Tuto
investici povazuje spolecnost za vyhodnou, protoze na nékteré konkrétni pozice nelze sehnat
Cloveéka pres pracovni portaly apod. V takovém piipad€ je ze strany spolecnosti osloven
headhunter, takze spole¢nost nejdiive vybira vhodného headhuntera a poté nechava proces
ziskavani na ném. Vybrat spravného headhuntera je n¢kdy obtizné a zabere to velmi Casu
a prace. Preci jen se jedna o velmi nakladnou metodu a je dilezité, aby jeho sluzby byly kvalitni.
Jedna se o metodu, kterou spolecnost vyuziva hlavné ve chvilich, kdy citi, Ze na volné pracovni
misto neexistuje vhodny jedinec, ktery je volny na pracovnim trhu. Jedna se tedy o zptisob
ziskavani, kdy spole¢nost od headhuntera vyzaduje dilkladnou analyzu a velké tsili pii
ziskavani tohoto zaméstnance. Takto osloveny jedinec je totiz velmi cenny a zpravidla je uz
nekde zaméstnan. Financni feditel pti rozhovoru zminil, Ze ,,na pozici obchodniho reditele jsme
napriklad hledali nejvhodnéjsiho kandidata necely puilrok, takze si na téchto pozicich davame
opravdu zalezet.

Poté, co je vybran nejvhodnéjsi headhunter, obdrzi od spole¢nosti vypracované podklady pro
ziskani idedlnich uchazect. Konkrétné se jedna o popis a specifikace obsazovaného pracovniho
mista, pozadavky na kandidata, seznam pozadovanych dokumenti od kandidata. Zaroven
spole¢nost pocitd s formulaci nabidky ze strany headhuntera. VétSinou to probihd tak, ze
headhunter najde par vhodnych uchazect a poté vse konzultuje se spolecnosti a s kandidatem.
Kandidat tedy komunikuje zatim jen s headhunterem. Poté si spole¢nost, na zaklad¢ informaci
podanych ze strany headhuntera, vybere nejvhodnéjsi kandidaty, ktefi jsou zatazeni do
vybérového tizeni, které uz probihd jen ve spolecnosti.

3.2.2 Proces a metody vybéru zaméstnancu

Na proces ziskavani zaméstnancii pfirozené¢ navazuje proces vybéru zaméstnancl. Jednd
se 0 velmi podstatny proces, pfi kterém je vybran nejvhodnéjsi kandidat, ktery splituje veskeré
pozadavky na obsazované pracovni misto. Proces vybéru ma na starost opct personalistka
a finan¢ni Feditel spole¢nosti, ktefi se staraji o cely chod vybérového tizeni. Tento krok je pro
podnik vZdy kliCovy, protoZe zaméstnat ve firmée spravné lidi a umét si je udrzet, je pro uspésné
fungovani firmy zakladnim pfedpokladem.

Stanovena kritéria

V casti teoretické bylo zminéno, Ze je velmi dilezité, aby si firma stanovila kritéria pro
hodnoceni uchazect a témito kritérii se fidila po celou dobu vybérového fizeni. Spolecnost
stanovuje kritéria podle obsazovaného pracovniho mista. Z internich zdroji bylo zjisténo, ze
opet spolecnost rozliSuje, zda se jednd o vyS$i nebo nizsi pozice. Co se tyka odborné
zpusobilosti, na vyssi pozice je vzdy poZzadovana znalost anglického jazyka na vysoké urovni.
Spolecnost tuto schopnost povazuje za reprezentativni, ale také nezbytnou pro vykonavani
prace na vysoké pozici. Ostatni kritéria, spadajici do odborné zpisobilosti, se odviji od druhu
pozice. Spolecnost na v§echny pozice vyzaduje samostatnost, loajalitu, zodpovédnost, peclivost
a logické mysleni. Spolecnost od kazdého kandidata vyzaduje fidi¢sky priikaz, protoze
na jakékoliv pozici je obcas potieba, aby zaméstnanec néco odvezl nebo piivezl.

Pozadované dokumenty

Z rozhovoru s finanénim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) také
vyplynulo, Ze spolecnost pokazdé pozaduje od uchazecii o zaméstnani Zivotopisy. Spolecnost
to sice nikde nezminuje, jakou formu Zzivotopisu by méli uchazeci pouzit, ale preferuje
strukturované Zivotopisy. Zadné dalsi Zivotopisy spolenost po uchazedich o zaméstnani
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nevyzaduje. Spolecnost nevyzaduje na uchazecich ani reference. Podle finan¢niho feditele je
neni tato forma vybéru dostatecné objektivni. Uchaze¢ neda vétSinou kontakt pro ziskani
referenci na nékoho, kdo by o ném mluvil negativné. Financ¢ni feditel a personalistka si tedy
chtéji udélat ndzor na uchazece sami béhem vybérového pohovoru. V piipade€, ze by se tato
metoda ve spoleCnosti zacala praktikovat, urcité by o tom vzdy uchaze¢ védél. Struktura
zivotopisu je pro vybér z uchazecl pro personalistku klicovou. Personalistka vzdy hodnoti, jak
cely Zivotopis vypada uz na prvni pohled, mél by byt pichledny a psany vétsinou v bodech.
Zivotopisy, které personalistka vybird jsou strukturované, piehledné, srozumitelné. Dalsi
potiebné informace zjist'uje personalistka a finan¢ni feditel béhem pohovoru.

Piedvybér uchazeci

Dale zrozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023)
vyplynulo, ze pfed samotnym vybérem zaméstnanct probiha predvybér. Kratce po zverejnéni
inzeratu prichdzi od uchaze¢u jejich zadosti o zaméstnani spolu s zivotopisy. Postupné
personalistka jednotlivé zivotopisy porovnava s pozadavky na obsazované pracovni misto.
Ptedvybér zajistuje v prvni fad€ personalistka, ale své rozhodnuti vzdy konzultuje s finanénim
feditelem. Zalezi vzdy nejvice na rozhodnuti finan¢niho feditele, zda souhlasi s vybranymi
zivotopisy od personalistky.

Na zékladé této analyzy jsou poté uchazeci o volné pracovni misto rozdéleni do tfech skupin:

- Velmi vhodni kandidati
- Vhodni kandidati
- Nevhodni kandidati

Do prvni skupiny patii uchazeci, ktefi podle zivotopisu spliiuji hlavni pozadavky na volné
pracovni misto a jsou vyhodnoceni jako velmi vhodni. Nasledn€ jsou tito uchazeci
o zamg&stnani, emailem nebo telefonicky, pozvani na vybérovy pohovor. Uchazeci, kteti spadaji
do skupiny vhodni kandidati, jsou pozvani k pracovnimu pohovoru jen tehdy, je-li velmi
vhodnych kandidati maélo a je tedy potieba vybirat z vice kandidati. A posledni skupina
zahrnuje uchazece, kteti jsou vyhodnoceni jako nevhodni pro pracovni pozici a jsou odmitnuti.

Po celou dobu, kdy je zvefejnéna inzerce na pracovnich portalech, nebo je zvetejnéna pracovni
nabidka na socidlni siti LinkedIn, mohou uchazeci o zaméstnani kontaktovat spolec¢nost
a zasilat ji sviyj Zivotopis. Pokud zatim nebyl vybran nejvhodné;jsi uchaze¢, jsou dalsi zadosti o
obsazované pracovni misto posuzovany personalistkou a nésledné¢ mohou byt pozvani
k vybérovému pohovoru. Tito uchazeci jsou také vzdy rozdéleni do skupin na velmi vhodni,
vhodni a nevhodni.

Metody vybéru zaméstnancu

V néasledujicich odstavcich budou podrobné popsany metody, které spolenost pouZiva pfi
vybéru zaméstnancti. VSechny tyto informace byly sd€leny v rozhovoru s finan¢nim feditelem
a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023). JelikoZz se jedna o malou spole¢nost,
nepouzivaji zatim mnoho metod. Nejdiive personalistka provede zkoumani zivotopist a poté
prob&hne s vybranymi uchazeci vybérovy pohovor, kde je vybran nejvhodné;jsi kandidat pro
obsazované pracovni misto. Vzhledem k tomu, Ze firma kazdym rokem roste, je mozné, ze
Vv budoucich letech zacne pouzivat vice metod. Cely proces zafina uZz zminovanym
piredvybérem, ktery vychazi ze zkoumani zivotopisu.

ZKkoumani Zivotopist

A4

Zkoumani zivotopist je metoda, kterou spolecnost vyuziva, at’ uz se jedna o nizsi pozice, nebo
vyssi pozice. V rozhovoru s finanénim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3.
2023) bylo zminéno, Ze pokud se jedné o obsazovani niZ§ich pozic, spolecnosti pfichdzi Zadosti
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0 zaméstnani pies pracovni portaly, kde méa spole¢nost zvetfejnény inzerat na obsazované misto.
Ze vsech pfijatych uchazecl jsou vybrani ti, ktefi nejlépe splituji pozadavky na obsazované
pracovni misto. Jak jiz bylo zminéno, personalistka rozdéluje kandidaty podle Zivotopisi na
velmi vhodné, vhodné a nevhodné. Se vSemi uchazeci o volné pracovni misto, at’” uz byli
vybrani ¢i nikoliv, se firma poté spoji, bud’ telefonicky nebo emailem a piedd uchazecim
zpétnou vazbu. Velmi vhodni a pfipadn€ i vhodni uchaze¢i jsou telefonicky pozvéani na
vybérovy pohovor. Diky zkoumani Zivotopisii se také personalistka 1épe pripravi na vybérovy
pohovor. Z rozhovoru s finan¢nim feditelem vyplynulo, Ze pokud se jedna o vyssi pozice, tak
cely proces ziskavani zafizuje dany headhunter, ktery vSe komunikuje se spole¢nosti a zaroven
s kandidaty. Od par vybranych kandidatii pozaduje spolecnost také zivotopisy, které¢ nasledné
zkouma. Tito vybrani kandidati jsou vzdy pozvani na vybérovy pohovor, ktery ma nékolik kol.

Vybérovy pohovor

Z rozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) vyplynulo,
ze spole¢nost pfi vybérovém fizeni provadi bud’to jednokolové, nebo vicekolové pracovni
pohovory. Pracovni pohovory ve spole€nosti jsou nejvice vyuzivanou metodou. Pracovni
pohovory se také lisi podle obsazované pracovni pozice. Pii niz§ich pozicich se vétSinou kona
pouze jednokolovy vybérovy pohovor, u kterého je pfitomna personalistka, financni feditel
a pripadné jesté pfimy nadiizeny kandidata. Druhé kolo vybérového pohovoru se pti nizsich
pozicich uskute¢ni napiiklad tehdy, pokud se v prvnim kole vybérového pohovoru nemize
zucastnit pfimy nadtizeny kandidata, anebo je potfeba doplnit jesté néjaké informace.

U vysoce postavenych pozic se vzdy uskutecni minimalné dvé kola vybérového pohovoru.
U pohovoru je vzdy pfitomny finan¢ni feditel a majitelé firmy, ktefi se vétSinou stridaji dle ¢asu
a potteby. Ale naptiklad na pozici manazera logistiky byla pfitomna i persondlni pracovnice.
U téchto pozic se lisi proces pohovoru podle toho, o jakou konkrétni pozici se jedna. Ve firmé
XY je povazovan financni feditel za nejvice kompetentni osobu, a proto je pfitomen témeét
u vsech pohovord.

Finanéni feditel umoznuje odchazejicim zaméstnancim zucastnit se vybérového pohovoru
a byt pfi vybéru nejvhodnéjsiho kandidata, pokud odchazi zaméstnanec naptiklad na matetskou
dovolenou, nebo chce jen ucinit zménu po nékolika letech piijemné spoluprace. Odchéazejici
zaméstnanec tak mize posoudit, zda je kandidat jeho vhodnym nastupcem ¢i jeho vhodnou
nahradou.

v

Kazdy pohovor ma ur¢ity prubéh. Podle slov finan¢niho feditele, pokud se jedna o nizsi pozice,
probiha piiprava na pohovor tim zpiisobem, Ze si pouze pred vybérovym pohovorem procte
kandidatlv Zivotopis a podtrhne si uvedené informace, na které by se chtél na pohovoru doptat,
napiiklad ovéfit si skute¢nost danych informaci apod. U vysoce postavenych pozic probiha
piiprava velmi ditkladngé. Pfed samotnym pohovorem ve firmé XY je kandidat podrobné
provéten headhunterem.

U niz8ich pozic se personalistka na pohovor pfipravuje dikladnéji nez finanéni feditel.
Vybérovy pohovor ma personalistka na starost zatim pouze niz§i administrativni pozice. Uz
u samotného posuzovani zivotopisu se personalistka pfipravuje na pohovor a zkouma informace
0 kandidatech. Personalistka si vzdy dikladné projde kazdy zivotopis pied vybérovym
pohovorem a ptipravi si otazky na kandidata.

Dale zrozhovoru s financnim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023)
vyplynulo, Ze cely pohovor, at uZz se jedna o vysoké ¢i niz$i pozice, je vzdy veden
polostrukturované. Vzdy se spole¢nost snazi navodit pfijemnou atmosféru, takze se vedouci
pohovoru snazi byt usmévavy a mily na kandidata. Diky pfitomnosti na pracovnich pohovorech

bylo zjisténo, ze vybérovy pohovor pii nizSich pozicich probiha ve spolecnosti tak, ze je vzdy
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kandidatovi na zaCatku feceno, jak bude pohovor probihat. Pokud se jednd o administrativni
pozice, probiha jako prvni zkouska z Excelu, aby firma zjistila, jak uchaze¢ umi Excel ovladat
a pracovat s pocitatem. Jak jiz bylo zminéno, pro administrativni pozice je tato dovednost
dilezita. Poté je kandidatovi predstavena spole¢nost a podrobné popsano obsazované pracovni
misto. Nasledné vedouci pohovoru vyzve kandidata, aby se také predstavil a néco o sob¢ tekl.
Jaké informace o sob¢ kandidat fekne, je pouze na ném. Déle nasleduje oveétovani zivotopisu
a na kandidata jsou kladené dotazy podle informaci, které uvedl v Zivotopise. Personalistka
se vzdy uchazece ptd na jednu silnou a jednu slabou stranku. Vzdy je kandidatovi polozena
otazka na konkrétni datum jeho nastupu do zaméstnani a jaké by si predstavoval financni
ohodnoceni. Jak bylo zminéno, v inzerdtu vzdy spole¢nost zmifuje rozpéti mzdy, takze
kandidat vi, o jakou mzdu si maze zhruba fici. Nasledné je ponechan prostor kandidatovi, aby
fekl, co on ocekéava od pracovni pozice a co ho na pracovnim inzeratu zaujalo. Pokud je vse
potiebné feCeno, je ponechan prostor kandidatovi, aby kladl jakékoliv otazky, mifené na
spole¢nost a pracovni pozici. Cely pohovor trva 15-45 minut. Po pohovoru s kandidatem
vSichni vedouci pohovoru prodiskutuji jejich dojmy z kandidata a celkové jejich poznatky
Z pracovniho pohovoru.

U vyssich pozic probihd pohovor mnohem sloZitéji, nez je to u pozic nizsich. Jak je jiz vySe
zminéno, kandidat je velmi podrobné probiran s headhunterem. Vybrani kandidati jsou pozvani
na pracovni pohovor. Vybérovy pohovor vétSinou probihé polostrukturované, stejné jako to je
u pohovoril na niz$i pozice. Kandidatovi je v prvnim kole pfedstavena spole¢nost a pracovni
misto a dale jsou kandidatovi pokladany predem pfipravené otazky. Vzhledem k tomu, Ze je
u téchto pohovorti pfitomno vice osob, po né&jaké chvili pohovor zacne byt spiSe
nestrukturovany. Kazdy z majiteli se snazi kandidéta ptét na to, co ho pravé zajima. Na vyssich
pozicich je skoro vzdy potieba, aby zaméstnanec umél anglicky jazyk na vysoké urovni, hlavné
pokud se jednd o obchodni pozice. Tito zaméstnanci totiz velmi Casto cestuji pracovné do
zahranic¢i. Takze v téchto ptipadech je s kandidatem vedena ¢ast pohovoru v anglickém jazyce.
Kazd¢é kolo vybérového pohovoru trvéd jednu az dvé hodiny a kandidat je velmi dikladné
zkouman. Po kazdém kole vybérového pohovoru majitelé a finan¢ni feditel prodiskutuji daného
kandidata a sdé€li si svoje dojmy.

Firma XY vybira nejvhodnéjsi uchazece, nejen podle toho, zda kandidat spliuje veskeré
pozadavky na pracovni pozici, je motivovany k praci atd., ale musi také byt vedoucim pohovoru
sympaticky. Financni feditel zminil, Ze ,,Pro nas je velmi diilezité, aby na tom pohovoru byla
citit néjaka sympatie k tomu kandidatovi . Z rozhovoru s finanénim feditelem a personalistkou
vyplynulo, Ze pro firmu je velmi dilezité, aby vSichni novi zamé&stnanci zapadli do kolektivu
a aby na pracovisti panovala hlavné ptatelska atmosféra a aby novy zaméstnanec nenarusoval
pracovni prostiedi.

Zavérecna faze vybéru zaméstnance

Z rozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) vyplynulo,
ze zavérecné rozhodnuti se také ve spolecnosti li§i podle druhu pozice. Pokud se jedna
o zminované vySsi pozice, vétSinou se musi shodnout vSichni vedouci pohovoru. A pokud
se jednd o niZsi pozice, musi se také vSichni shodnout, ale o pfijeti ¢i nepfijeti uchazece
rozhoduje méné lidi. Tato Cinnost je vzdy velmi diikkladné konzultovana mezi vedoucimi
pohovoru. Kazdy fekne svlij pohled a dojem z kandidata. V piipadé, Ze vedouci pohovort
vyberou nejvhodnéjsiho kandidata, je mu ucinéna nabidka zaméstnani. Nezbytnou soucasti
vybérového fizeni je v této fazi vybéru zajisténi vyrozuméni vSech kandidatd, kteti reagovali
na inzerci obsazovan¢ho pracovniho mista. Tento Ukol souvisi s udrZzenim si dobré znacky
zameéstnavatele. Uchaze¢ je o zavérecném rozhodnuti informovén telefonicky. Pii vysSich
pozicich je uchazec¢lm sdélen a vysvétlen diivod, pro€ byli nebo nebyli vybrani. Tento kandidat
totiz projde nékolika koly vybérového pohovoru a stravi spoustu casu vybérovym fizenim.
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Podle finan¢niho feditele je tedy na misté tohoto kandidata kontaktovat a podat mu §irSi zpétnou
vazbu, nez je to u nizsich pozic. Co se ty€e nizsich pozic, vétSinou si kandidat projde pouze
jednim vybérovym pohovorem, pfi zvlaStnich situacich maximaln¢ dvéma pohovory.
Kandidatovi na nizsi pozice je poskytnuta zpétna vazba, ale personalistka neuvadi piesny
davod, vétsinou jen to, Ze byl vybran vhodnéjsi uchaze¢. Kandidatovi nevysvétluje, proc nebyl
vyhodnocen jako nejvhodnéjsi uchaze¢ na volné pracovni misto. Ve chvili, kdy kandidat
nabidku pracovni pozice piijme, jsou mu veskeré dalsi, pfedem nezminéné informace
o pracovnim mist¢ sdéleny. Timto okamzikem personalistka stahuje pracovni nabidku
z pracovnich portali. Pii vySSich pozicich je ukoncena spoluprace s headhunterem na dobu
neurcitou. Pro kandidata se zac¢ne ptipravovat pracovni smlouva a dalsi dokumenty nutné pro
vykon prace.

3.3 Vyhodnoceni rozhovori

Nejdiive probéhl rozhovor o procesu ziskdvani a vybéru zaméstnanct S finan¢nim feditelem
a personalistkou, ktefi cely tento proces zatizuji. Dale prob&hly rozhovory s 16 zaméstnanci.
Kazdy rozhovor trval 10 az 20 minut. Hlavnim ucelem téchto rozhovort bylo doplnit doposud
ziskané informace z pohledu zaméstnancti.

Respondentim bylo polozeno 12 otazek ohledné vyberového fizeni. Prvni ¢ast otazek byla
zamétena na nabidku volného pracovniho mista, jak se o spolecnosti dozveédéli a jak hodnotili
komunikaci se zaméstnanci, kteti zajist'uji ziskavani a vybeér ve spolecnosti. Druha ¢ast otazek
byla mifena na pracovni pohovor. Respondenti byli pozadani, aby popsali, jak jejich pracovni
pohovor probihal, jaky z celého pohovoru méli dojem, které véci vnimali pozitivné a které
naopak negativné apod. Rozhovory jsou doslovné ptepsany v piiloze a poznatky vyplyvajici
Z rozhovord jsou popsany nize.

Ve firm¢ XY je zaméstnano 21 pracovniki, ale rozhovor byl proveden jen s 15 respondenty.
Nékteti zaméstnanci jsou ve spole¢nosti velmi dlouho a jejich odpovédi by pro vyzkum nebyly
zcela relevantni. Proto byli poZadani o rozhovor hlavné ti zaméstnanci, ktefi jsou ve spolecnosti
krat$i dobu. V nasledujicich odstavcich je popsano, jak cely proces ziskavani a vybéru
zaméstnancll fungoval ve spolecnosti diive. Tyto informace vyplyvaji zrozhovoru
se zastupkyni feditele, kterd ve spolecnosti pracuje jiz 9 let a diive tuto persondlni ¢innost
zajiStovala ona. Tento rozhovor se uskutecnil 19.4. 2023 a trval 31 minut. Déle probihal
rozhovor s byvalou manazerkou oddé¢leni logistiky, ktera si prosla tehdejSim vybérovym
fizenim a dale s jednim zaméstnancem, ktery je ve spolec¢nosti na doporuceni zaméstnance
a také ve spolecnosti pisobi jiz fadu let. Tyto rozhovory slouzily k pochopeni toho, v ¢em
se spolecnost od té doby zlepsila nebo naopak zhorSila pii ziskavani a vyberu. VSechny tyto
informace pomohly vymyslet nasledné¢ doporuceni a ndvrhy, jak zefektivnit proces ziskavani
a vybéru zameéstnanct.

Vsechny rozhovory byly nahravany na telefon. Kazdy z respondentli byl nejdiive tazan, zda
souhlasi s nahravanim rozhovoru. S timto souhlasili v§ichni respondenti.

Ziskavani a vybér zaméstnanct v minulosti

Tento odstavec pfiblizuje, jak diive fungoval proces ziskavani a vybéru zaméstnanct ve firmé
XY a jak se postupem casu, kdy spolecnost rostla, proces ziskavani a vybéru zaméstnancu
zménil. Tato ¢ast vychazi zrozhovoru, ktery pro ucely této bakalaiské prace poskytla
zastupkyné teditele, ktera ve firmé XY pracuje jiz devét let a diive se ziskavani a vybéru
zamg&stnancl vénovala hlavné ona. Dale se uskutecnily dva rozhovory se zaméstnanci, kteti
jsou ve spolecnosti déle jak pét let.
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Z rozhovoru se zastupkyni feditele (osobni rozhovor, 19. 4. 2023) vyplynulo, zZe Gpln¢ zpocatku
byl ve spole¢nosti zaméstnan personalni pracovnik, ktery cely proces zafizoval. Po n&jaké dobé
spole¢nost zjistila, Ze tento personalni pracovnik neni ve spole¢nosti potieba, vzhledem
k malému poctu pracovnich mist. Tehdy bylo ve spole¢nosti pouze jedenact pracovnikd.
Vsechny pozice byly nové a spolecnost musela tyto pozice specifikovat a vymyslet napln prace,
aby védéli, koho potiebuji. Po specifikaci pracovniho mista zastupkyné feditele vytvorila
inzerat, ktery byl zvefejnén na pracovnim portale. Z Zivotopisu zastupkyné feditele vybrala
vhodné a velmi vhodné uchazece, které kontaktovala a pozvala je na pohovor. Podle rozhovoru
s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15.3.2023) to probihalo velmi
podobné¢ jako tomu je dnes. Vybérové pohovory probihaly také velmi podobné¢ jako tomu je
dnes, ale dnes jsou u pohovort jini zaméstnanci. Postupem casu zastupkyné feditele nestihala
zajistovat ziskdvani a vybér zaméstnancti a bylo nutné tuto praci nékomu svéfit. Spolecnost
se rozhodla oslovit firmu, ktera zajisStuje cely predvybér. Zastupkyné teditele zminila, Ze
se nejednalo o levnou zalezitost, ale tato spoluprace fungovala velice dobfe a téméf vSichni
zamestnanci, ktefi jsou ve spolecnosti dodnes, byli zaméstnani pravé pies tuto spolecnost.
Firma XY tuto spole¢nost oslovovala do nedavné doby, ale jen pokud nemohli dlouho nikoho
vhodného na obsazované misto najit. Po néjaké dobé byla zaméstndna administrativni
asistentka, Ktera tuto praci pievzala a zacCala se vénovat ziskavani a caste¢né i vybéru
zaméstnanci. Administrativni asistentka ale neméla zadné zkuSenosti s personalni praci, a tak
vSe délala podle sebe. Po nastupu financni feditele, zacali na ziskavani a vybéru zaméstnanct
pracovat spolecné. Ziskavani a vybér zaméstnanctl stale probihal stejné jako dnes, a to ptes
online inzerce. Pokud bylo slozité sehnat vhodného kandidata, oslovila spole¢nost agenturu,
kterd zajiStovala predvybér uchazecl. Dnes zajiStuje ziskdvani a vybér zaméstnancil
personalistka (HR koordinatorka) a finan¢ni feditel. Diive, stejné tak jako dnes, spole¢nost
pouzivala metodu doporuceni zaméstnance, proto néktefi zaméstnanci pfisli prostfednictvim
n¢koho zndmého. Byvald manazerka logistiky, ktera pravé v dobé, kdy se uskute¢nil rozhovor
s ni (20.3. 2023), odchazela do jiného zaméstnani, zminila, ze se o spole€nosti dozvéd¢la pres
Jobs.cz a jednalo se o pozici fakturantky. Manazerkou se stala az po néjaké dobé. Celkem byla
ve spole¢nosti 8 let. U rozhovoru zminila, Ze v t¢ dobé pozadovala spole¢nost po kandidatech
na pozici fakturantky anglicky jazyk. Dokonce pti vybérovém pohovoru s ni probé&hla rychla
zkouska z anglického jazyka. Dnes si spolecnost neovétuje znalost anglického jazyka, 1 kdyz
na vyssi pozice byva vysoka uroven anglického jazyka velmi dilezitym pozadavkem.

3.3.1 Rozhovory se zaméstnanci
Jak jste se o pracovni pozici ve firmé dozvédél/a?

Zaméstnanci vétsinou odpovedéli, Ze se o pracovni pozici dozveédéli pies inzerat na pracovnim
portale. Nejvice zminovali pracovni portal Jobs.cz. Dva respondenti, ktefi pracuji na vysoké
pozici, byli osloveni headhunterkou. Specialistka pro neurochirurgii v rozhovoru (osobni
rozhovor, 14. 3. 2023) uvedla, Ze se o pracovni pozici dozvédéla pies byvalou kolegyni a sama
headhunterku oslovila. Poté zjistili, Ze ona je pravé vhodnym kandidatem pro tuto pozici.
Zameéstnanci, jako napfiklad fakturantka 3 a referent platebniho styku, se o pracovni pozici
dozvedéli pres znamé, ktefi ve firmée pracuji.

Které informace se vyskytovaly v nabidce prace? Jaké pozadavky tam byly uvedeny?
Podle zaméstnancli se v inzeratu objevovaly informace o spolenosti, o naplni préace
obsazované pracovni pozice, co od kandidata spoleCnost pozaduje a co spolenost nabizi jako
vyhodu pracovni pozice. V piedchozi podkapitole je popsano, jaké mé spolecnost nastavené

pozadavky. Z pohledu zaméstnanct, ktefi pracuji jako fakturant/ka, bylo nejcastéjSim
pozadavkem ovladani Excelu. Toto se objevuje v inzeratu, ktery spolecnost poskytla pro tcely
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této bakalatské prace. Inzerat je vlozen v ptiloze. Dale manazer oddé€leni logistiky uvedl, ze
.V inzeratu byl pozadavek anglického jazyka na vyssi urovmi, vzdelani s maturitou,
komunikativnost, loajalnost, ridicsky priukaz atd. “ U vysokych pozic se pozadavky lisi, jsou
uroven anglického jazyka, hodn¢é zkuSenosti v oboru, nékdy pozaduji vysokou skolu apod.
Z rozhovoru se zaméstnanci vyplynulo, Ze na vysokych pozicich spole¢nosti nejvice zalezi na
zkusenostech a schopnostech kandidata.

Jaké dokumenty byly od vas poZzadované?

Jak jiz bylo zminéno v piedeslé podkapitole, firma XY pozaduje od uchaze¢u pouze zivotopisy.
Vsichni respondenti tedy na tuto otdzku odpovédéli stejné, a to, Ze firma po nich pozadovala
pouze zivotopis. U této otazky byli zaméstnanci pozadani, aby zhodnotili inzerat a komunikaci
s firmou. VSichni zaméstnanci, ktefi se dozvéde€li o pracovni pozici pfes inzerat, hodnotili
inzerat kladné. VéEtSina zaméstnanct tvrdila, Ze jim piiSel inzerat velmi pfehledny a objevovaly
se v ném zékladni a potfebné informace. Manazer logistiky v rozhovoru (osobni rozhovor, 15.
3. 2023) zminil, Ze ho inzerat oslovil jako celek. Firma cely inzerat piSe strukturovangé, je tedy
ptehledny. V predeslé podkapitole je popsano, jak inzerat vypada. Komunikaci vsichni
zaméstnanci také hodnoti velmi kladné. Jen jedna respondentka v rozhovoru (osobni rozhovor,
14. 3.2023) zminila, ze v té dobé méla zdravotni komplikace a nemohla se dostavit na pohovor,
v té chvili ze strany firmy necitila empatii a pfed samotnym pohovorem ji toto trosku
znervoznilo. Slo o komunikaci s administrativni asistentkou, kterou ona nahrazovala. Vétsina
zaméstnanct ale tvrdi, Ze komunikace byla velmi mila, pfima a rychla. Co se ty¢e vyssich pozic,
tak si také zaméstnanci vibec nestézovali. Obchodni zastupkyné zminila, ze ,, komunikace
s headhunterkou byla naprosto skvéla. © Skladnik pti rozhovoru (osobni rozhovor, 15. 3. 2023)
pochvalil, Ze pfed nastupem mu nejdiive byla zaslana smlouva do emailu. Velice mu vyhovoval
tento pfistup, Ze si mize smlouvu v klidu pfecist, nez nastoupi do zameéstnani.

MuiZete popsat, jak piresné probihal pracovni pohovor a jaké jste z néj mél/la pocit?

U této otdzky zaméstnanci pii rozhovoru popsali, jakou méli zkuSenost s vybérovym
pohovorem ve vybrané firm¢. U administrativnich pozic probihaji pohovory s finan¢nim
feditelem, personalistkou a pfimym nadiizenym. V rozhovoru s finan¢nim feditelem
a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) bylo zminéno, Ze u pohovort je vzdy pfitomny
1 pfimy nadfizeny kandidata. V této dobé je to jiz pravidlo, ale jesté pted par lety toto pravidlem
nebylo. Naptiklad regulatory analytiCka, ktera byla plivodné pfijata na pozici fakturantky
v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) zminila, Ze ji u pohovoru tehdy chybéla manazerka
logistiky. Dvé fakturantky potvrdily, Ze na zaCatku vybérového pohovoru prosly testem
z Excelu. Fakturantka 1 v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) tvrdila, Ze ji tato zkouska
vibec neznervoznila, protoze s Excelem umi velmi dobfe pracovat a uméla i tehdy. Fakturantka
2 zase naopak v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) zminila, Ze sice s Excelem néjaké
zkuSenosti méla, ale tento test ji na zacatku znervoznil. Je tedy mozZné, Ze tento test na zacatku
vybérového pohovoru miize velmi znervoznit kandidata a ten potom u pohovoru nemusi podat
nejlepSi vykon. Spolecnost pfedem neupozoriuje kandidaty na test z Excelu, takZe s tim
kandidati nepocitaji a nemohou se nijak na test pfipravit. Tento test zavedla spolecnost pied
dvéma lety, takze fakturantka 3 se tohoto testu nezlcastnila, protoze je ve firm¢ déle.
Z rozhovorl se zamé&stnanci vyplynulo, Ze kromé zkousky z Excelu probih4 kazdy pohovor
podobné. VétSina zaméstnancii se shodla, ze na zacatku pohovoru je vzdy pfedstavena
spole¢nost, popsano obsazované pracovni misto a napli prace. Déle si vedouci pohovoru
oveéfuji informace, které ma uchaze¢ zminéné v Zzivotopise. Z rozhovorii se zameéstnanci
vyplynulo, Ze na konci jim vzdy nechaji vedouci pohovoru prostor pro jejich otazky. Pohovory
u niz§ich pozic trvaji 15 az 45 minut. U vysSich pozic probihd vice kol vybérového pohovoru
a kazdé kolo trva hodinu a vice. Z rozhovort se zaméstnanci vyplynulo, ze toto je hodné
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individualni. Firma nema fixn¢€ nastaveno, kolik pohovorti bude probihat, vzdy se to odviji
podle potieby, jak kandidata, tak vedoucich pohovoru. VSichni zaméstnanci se shodli, ze jim
bylo u pracovniho pohovoru pfijemné a vedouci pohovoru na n¢ piisobili velice sympaticky
a cely pohovor byl uvolnény a pratelsky. Dva respondenti v rozhovoru zminili, Ze néktefi
vedouci pohovoru nebyli ani formalné obleceni, ale ze jim to piekvapivé bylo velmi
sympatické.

Jak jste se na pracovni pohovor pripravil/la?

VeétSina respondentit na tuto otdzku odpoveédéla, Ze se na pracovni pohovor nijak zvIast
nepfipravovali, pouze si piecetli néjaké informace o spole¢nosti na jejich internetovych
strankéch. Nakupci v rozhovoru (osobni rozhovor, 20. 4. 2023) zminil, Ze si zjiStoval informace
ze stranek spolecnosti, ale také dokonce i z LinkedInu finanéniho feditele. Jedna respondentka
v rozhovoru zminila, Ze si zjiStovala finan¢ni vysledky spolecnosti a toto u pohovoru velmi
zaujalo financ¢niho feditele. Dale z rozhovorti se zaméstnanci vyplynulo, Zze u vyssich pozic,
které zajistovala headhunterka bylo uchazecim feceno hodné informaci o firmé pravé od
headhunterky.

Jak hodnotite pFipravenost vedoucich pohovoru na pohovor?

Z rozhovorl se zaméstnanci plyne, ze vétSina méla dojem, Ze byli vedouci pohovoru dobie
pfipraveni a védi, koho by na danou pozici potiebovali. Naptiklad HR koordinatorka
v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) uvedla, ze kazdy m¢l na vybérovém pohovoru svou
specifickou roli a ptipadalo ji, Ze jsou vSichni dobfe pfipraveni. Zatimco regulatory analyticka
v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) zminila, Ze méla dojem, Ze byla pfipravena
zastupkyné feditele, kterd s ni i pfed pohovorem komunikovala. Zminila, ze ostatni vedouci
pohovoru si spiSe Cetli informace v Zivotopise az na misté. Je nutné zminit, Ze v t€¢ dobé¢ jeste
ve spolecnosti nepracoval financni feditel, ktery ted vede vybérové pohovory a nikdo
ze zaméstnancl nezminil, Ze by mu finan¢ni feditel pfiSel na pohovoru nepfipraveny, ale
naopak. Nakupc¢i v rozhovoru (osobni rozhovor, 20. 4. 2023) zminil, Ze si finan¢ni feditel
dokonce zjistil néco o firmé, kde diive nakupéi pracoval. Pii vyssich pozicich je kandidat velmi
podrobné probiran s headhunterkou, takze v téchto ptipadech byli vedouci velmi dobie
pfipraveni a méli o uchazeci hodné informaci.

Mél/a jste dostatek prostoru pro vase otazky?

VSichni respondenti v rozhovorech uvedli, Ze mé¢li dostatek prostoru pro své otazky, zejména
na konci pohovoru. Zdd se, ze se jednd o standardni soucast vybérového pohovoru
ve spolecnosti, kdy vSichni vedouci pohovoru byli pfipraveni na tuto fazi a poskytli kandidatim
moznost zeptat se na cokoli, co je zajimalo. Obchodni zastupkyné v rozhovoru (osobni
rozhovor, 20. 4. 2023) uvedla, ze béhem pohovoru §lo o konverzaci, ve které otazky pfirozené

vyplynuly.

Bylo vam u pohovoru feceno dostate¢né mnoZzstvi informaci o pracovni pozici a o
spole¢nosti?

Z rozhovorli se zaméstnanci vyplynulo, Ze vétSina zaméstnancli ma pocit, Ze jim byly
poskytnuty dostate¢né informace o pracovni pozici a o spole¢nosti. Nékteti respondenti uvedli,
ze je pozdé&ji jako zaméstnance ve spolecnosti nic nepiekvapilo a vSe jim bylo feceno jiZz na
pracovnim pohovoru. Regulatory analyticka v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) uvedla,
ze 1 kdyz ji byla sdé€lena vétSina informaci, jeji tehdejsi pozice fakturantky pozdéji zasahovala
i do prace ve skladu. Dale specialistka pro neurochirurgii v rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3.
2023) uvedla, Ze nema dostatecné definovanou pracovni napli a doted’ si nent jista, co vSe jeji
pracovni pozice obsahuje. Jedna se o novou pracovni pozici a zaméstnankyné ma prtiliSnou
zodpovédnost za nastaveni vSech procesi. Nicméné lze fici, ze zaméstnavatelé se snazili

34



poskytnout dostatek informaci o pracovni pozici, aby se potencialni zaméstnanci mohli
rozhodnout, zda jsou pro tuto pozici vhodni. Mnoho z nich také pti rozhovoru zminilo, ze
béhem pohovoru méli prostor ptat se na cokoliv, co by je zajimalo.

Byla vam p¥i pracovnim pohovoru poloZena néjaka nevhodna otazka?

Vsichni respondenti odpovédéli, Ze se vedouci pohovoru neptali na nic nevhodného a zadna
otazka jim nebyla nepfijemnd. N&kteti zaméstnanci u rozhovoru zminili, ze o nékterych
osobnich informacich hovofili sami od sebe, ackoli nebyli explicitné pozadani. Celkové tedy
respondenti odpovédéli, ze se vedouci pohovoru ptali pouze na relevantni informace,
souvisejici s pracovni pozici a spolecnosti.

Jaké vnimate pozitiva a negativa pri ziskavani a vybéru zaméstnanci?

Z rozhovoru s regulatory analytickou (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) vyplynulo, Ze by
doporucovala, aby se do vybérovych pohovorti znovu zapojila zastukyné feditele, ktera diive
proces ziskavani a vybér zaméstnanct zajistovala. Tvrdi, Ze by se méla podilet na finalnim
rozhodnuti, zda kandidatovi nabidnout pracovni pozici, nebo ne. Dale zminila, Ze by m¢l
o findlnim rozhodnuti rozhodnout hlavné piimy nadfizeny potencidlniho zaméstnance. Jako
pozitivni stranku spolecnosti nékteti zaméstnanci vnimaji zkousku z Excelu, kterd ovéri, zda
ma uchazec¢ opravdu schopnost ovladat alespon zaklady Excelu. VétSina respondentt se shodla,
ze vnimaji jako velké pozitivum spolecnosti jejich pratelskou a milou atmosféru pti vybérovém
fizeni. Zaméstnanci, ktefi byli ziskavani pfes headhunterku uvedli, Ze s ni byla také velmi
pfijemnd komunikace. Specialistka pro neurochirurgii v rozhovoru (ososbni rozhovor, 15. 3.
2023) uvedla: ,, Mezi negativa radim to, ze problém reSime, az kdyz nastane. Ja si myslim,
Ze bychom to méli resit dopredu a méli bychom mit nékde ulozené Zivotopisy. Kdyz nam odejde
zaméstnanec, neméli bychom cekat mésic, nez nabereme nového. “ Pii vyzkumu bylo zjisténo,
ze spolecnosti obcas trva delsi dobu, nez obsadi volné pracovni misto.

Dokdy vam byla sdélena zpétna vazba?

Zpétna vazba se lisi podle pracovni pozice, i podle konkrétniho odd¢€leni. Jednotlivé zpétné
vazby mohou byt ovlivnény mnoha faktory. Jedna polovina respondentli u rozhovoru
odpovidala, Ze jim byla zpétna vazba poskytnuta velmi rychle a jednalo se 0 méné nez dva dny.
Druhé ¢ast respondentii v rozhovoru tvrdila, Ze jim byla zpétnd vazba podana do tydne,
maximalné do dvou tydnt, ale Ze jim u pohovoru bylo feceno, dokdy jim bude zpétna vazba
poskytnuta a spolecnost to vzdy dodrzela.

Jaka byla hlavni motivace pro prijeti pracovni nabidky? Napliiovala pracovni nabidka
vaSe ocekavani?

Z rozhovord se zaméstnanci vyplynulo, Ze spole¢nost nabizi nadstandardni zaméstnanecké
benefity s ohledem na velikost firmy. Nékolik respondenti odpovédélo, Ze jednou z motivaci
pro n¢ byly pravé nabizené benefity a vySe mzdy. Napiiklad HR koordinatorka (osobni
rozhovor, 14. 3. 2023) uvedla, ze si velmi vazi benefitu dovolené 20 + 5 dni. Tvrdi, Ze pro ni je
volny cas velmi dulezity, takze tento benefit opravdu ocenila. Dale vSichni zaméstnanci na
pozici fakturant/ka uvedli, Ze jejich hlavni motivaci pro pfijeti pracovni nabidky, byla lokalita
spolecnosti. Klicem k ziskani novych zaméstnancii je rodinnd atmosféra, kterou se spole¢nost
prezentuje. Ne¢kolik zaméstnancli v rozhovoru zminilo, Ze pro né bylo rozhodujici, zda bude
firma pulsobit ptratelsky a bude se jednat o mensi firmu. N&kteti zaméstnanci totiz diive
pracovali v korporatni spolecnosti a pfi vybéru nového zaméstnani se chtéli korporatnim
spole¢nostem vyhnout. Obchodni zastupkyné v rozhovoru (osobni rozhovor, 20. 4. 2023)
zameéstnani, ve kterém by mohla uplatnit svoje zkuSenosti. Obchodni feditel pfi rozhovoru
zminil (osobni rozhovor, 20. 4. 2023) ,, Nejvetsi motivaci pro mé byla vyzva prijmout tohle
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pracovni misto. To pracovni misto zahrnuje nastartovat a rozjet jednu néjak beézici divizi
a uchopit jinou divizi, kterd teprve vznika. A také ten osobni pocit z vedoucich pohovorii
a z atmosféry na pracovisti.“ Z rozhovora vyplynulo, ze vétSin€é zaméstnancim napliovala
pracovni nabidka jejich o¢ekavani, jen specialistka pro neurochirurgii a obchodni zastupkyné

vvvvvv

3.4 Navrhy a doporuceni

Ucelem této asti bakalaiské prace je zhodnotit proces ziskavani a vybér zaméstnanct ve firmé
XY a nasledné navrhnout mozné feSeni, kterd zefektivni ziskavani a vybér zaméstnancii.
Doporuceni vychazi z provedené¢ho vyzkumu ve spolecnosti, diky kterému byly rozpoznany
silné a slabé stranky procesu ziskdvani a vybéru zaméstnanci. Doporuceni dale vychazi
z rozhovort s finan¢nim feditelem a personalistkou a se zaméstnanci, ktefi v rdmci rozhovori
poskytli velmi uzite¢né informace. Na zékladé¢ vyzkumu ve vybrané spolecnosti je mozné
navrhnout nékolik zmén, které jsou popsany nize.

Socialni sité

Spolecnosti je doporuceno, aby si vytvorila Ui€et na socialni siti Facebook. Facebook bude
spole¢nosti slouzit nejen jako socialni sit’, jejimz prostfednictvim miiZze inzerovat nabidky
prace, ale také jako prosttedek pro propagaci. Spole¢nost by méla ptidavat rizné ptispévky na
facebookovy profil, zejména fotografie z riznych seminaii, workshopti, kongresii apod.,
kterych se zaméstnanci spolecnosti Casto ti¢astni. Také ptidavat fotografie z teambuildingu, coz
by zase mohlo naldkat nové uchazece o zaméstnani. Spolecnosti je dale doporuceno zapojit
vSechny zaméstnance, kteii jsou uzivateli Facebooku, aby se do propagace také zapojili.
Spole¢nost by méla na socidlni sit¢ pridavat pfispévky minimaln€ jednou tydné, aby byla
stranka aktivni a zobrazovala se vice uzivatelim Facebooku. Dale je spole¢nosti doporuceno,
aby pfi obsazovani volného pracovniho mista sdilela nabidku s predstthem a také ji
propagovala.

Z rozhovoru s finan¢nim feditelem a personalistkou (osobni rozhovor, 15. 3. 2023) vyplynulo,
7e spolecnost vyuziva pouze LinkedIn. V této chvili profil na socialni siti LinkedIn spravuje
jeden z majitelt spolecnosti. Sdili zde rizné informace o spole¢nosti, rizné aktivity a nabidky
prace. Na tuto sit’ neinzeruje ale kazdou nabidku prace. V dneSni dobé€ se na socidlnich siti
pohybuje mnoho mladych lidi, ale také lidi v rizném véku, na které mlze spolecnost svoji
inzerci cilit. Ani jeden zamé&stnanec, se kterym byl veden strukturovany rozhovor, nezminil, ze
se o pracovnim misté dozv€dél z LinkedInu. Proto se ned4 povazovat tato socidlni sit’ v procesu
ziskavani pracovnikll za prili§ uspésnou. Tegze (2019, s. 104-105) ve své knize zminuje, ze
povazuje LinkedIn za nejvétsi profesni socidlni sit’, ale dopliluje, Ze lidé se na LinkedIn
pfipojuji jen nékolikrat za mésic, zatimco na Facebook se mohou pfipojit az nékolikrat denné.
Dale uvadi, ze Facebook obsahuje o uZivatelich vice informaci nez LinkedIn.

Nabidka pracovniho mista by nebyla pfidana jako obrazek, ale byla by popsana v ptispévku.
Obsahoval by podobné informace jako inzerat na pracovnich portalech, ale v ,,zabavn&;si*
form¢, aby to ¢tenafe zaujalo. Neobsahoval by vSechny informace, které obsahuje inzerat na
vloZzen do pfiiloh. Spole¢nosti je navrzeno, aby piispévek o volném pracovnim misté
propagovala na Facebooku, kdy reklama by trvala 14 dni. Spolecnost by si dny i ¢astku upravila
podle potifeby dané¢ho obsazované¢ho mista.

36



Tabulka nize ptiblizuje, kolik reklama na Facebooku stoji.

Tabulka 1 Reklama na Facebooku

Doba trvani reklamy | 14 dni

Celkovy rozpocet 800 K¢

Oslovené ucty 493 az 1,4 tis.
Zdroj: Facebook, 2023

Dale by si spole¢nost na Facebookové strance vytvofila okruh uzivatelt, na které by chtéla svoji
reklamu zacilit. Toto by se také odvijelo od obsazovaného pracovniho mista. V této ¢asti 1ze
navolit pohlavi, vék, lokalitu a zajmy (Facebook, 2023).

Vybérovy pohovor — proskoleni v oblasti vybérovych pohovort

Spolecnosti je doporuceno, aby kazdy, kdo vede vybérové pohovory nebo potencionalné bude
vést pohovory, prosel diikkladnym proskolenim v této oblasti. Hlavné¢, pokud se jedna o vysoké
pozice, kde probiha vice kol vybérového fizeni a uchaze¢ je velmi dopodrobna zkouman.
Proskoleni vSech osob ve spolecnosti, které se né¢jakym zplisobem podileji na pracovnich
pohovorech, mize ptinést zefektivnéni celého procesu vybéru zaméstnanct. Existuje mnoho
specializovanych firem, které poskytuji kurzy a skoleni zamétené na vybérové pohovory.

Pti rozhovorech se zaméstnanci bylo zjiSténo, Ze firma obcas obsazuje volné pracovni misto
velmi dlouho. Také z rozhovoru se zastupkyni feditele (osobni rozhovor, 19.4. 2023) vyplynulo,
7e se obcas stava, Ze nékoho pfijmou na pracovni misto a tento zaméstnanec ve zkusebni dobé
odejde. Je to bud’ ze strany spole¢nosti nebo ze strany nového zaméstnance. Divodem miize
byt to, Ze vétSina vedoucich pohovorii nikdy neprosla fadnym odbornym Skolenim v této oblasti
a je tedy mozné, ze pii vybérovych pohovorech neni kandidat dostatecné prozkouman.
Spole¢nost vede pohovory podle svych zvyki a pohovory jsou vedeny neformalné. Z rozhovori
se zaméstnanci vyplynulo, Ze vétSina zaméstnanci se citila pii pohovoru uvolnéné a pohovor
Jim pfiSel velmi pratelsky. Obcas se mize stat, Ze kdyZ je pohovor aZ moc uvolnény a pratelsky,
tak celkové hodnoceni kandidata neni zcela objektivni. Kazdopadné vétSina zaméstnancti toto
vidi jako silnou stranku spolecnosti, coZ je naprosto pochopitelné.

Cena zavisi na konkrétnim kurzu nebo Skoleni, které si firma zvoli a délce trvani kurzu.
Nicméné se da piredpokladat, ze se investice do tohoto druhu Skoleni brzy vrati v podobé vétsi
uspésnosti vybérovych fizeni a kvality zaméstnancti. Je dulezité, aby si firma pied vybérem
Skoleni udé&lala resersi a zjistila, jaky typ Skoleni by byl pro jeji zaméstnance nejvhodnéjsi
a jakou uroven kvality ocekava.

NizZe je navrh moznosti i s orientaénimi cenami, které mize spolecnost vyuzit:

- Gradua.cz poskytuje dvoudenni $koleni v oblasti personalistiky, v¢etné vybérovych
pohovort. Obsahem Skoleni je od planovani lidskych zdroji az po vyhodnoceni
rozhovoru. Cena je od 10 000 K¢ za osobu a Skoleni trva dva dny (Gradua, 2023).

- ICT Pro s.r.0.— tato spole¢nost se specializuje na oblast lidskych zdroji, nabizi Skoleni
V oblasti vybérovych pohovort, ktera jsou pfizpisobena potiebdm klienta. Zahrnuji
naptiklad cilené vedeni pohovort a principy vyhodnoceni (skoleni-softskills, 2023).
Orienta¢né se ceny mohou pohybovat kolem 7 000 K¢ za osobu (skoleni-softskills,
2023). ICT PRO nabizi vlastni Skoleni na miru, kdy cenu nelze urcit.

- Sova Studio - firma se zaméfuje na HR poradenstvi a nabizi Skoleni v oblasti
personalistiky, véetné vybérovych pohovort. Skoleni jsou zaméfena na zlepSeni
dovednosti vedeni pohovort a spravného hodnoceni kandidatti. Cena se pohybuje okolo
3 300 K¢ za osobu (Sova Studio, 2023).
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- STUDIO W —tato spolecnost se specializuje na Siroké spektrum sluzeb v oblasti fizeni
lidskych zdrojii. Skoleni je cileno na metody vedeni pohovoru, rozezndvani kompetenci
a posuzovani adeptii. Cena se odviji od poctu ucastnikii a délce Skoleni. Orientacné
se cena pohybuje od 6 000 K¢ (studiow, 2023).

Vybérovy pohovor — test z Excelu

Spolec¢nosti je dale doporuceno, aby test z Excelu probéhl az na konci vybérového pohovoru.
D4 se predpokladat, ze kandidat ptijde na pohovor uz tak ve stresu a tento test miize kandidata
vystresovat natolik, Ze cely pohovor nemusi zvladat, tak jak by chtél. Test miize kandidata
nepiijemné ovlivnit po celou dobu vybérového pohovoru. Béhem rozhovori bylo nékolikrat
zminéno, ze zaméstnanci vnimali vedouci pohovort velmi pozitivné a béhem pohovoru z nich
opadla nervozita. Je tedy mozné, ze by uchazeci Sli na test uz vice klidni a test by zvladali Iépe.

Pti vyzkumu bylo zjisténo, Ze pii pfijimacim fizeni na administrativni pozice prochazi kandidati
testem z Excelu. Z rozhovort vyplynulo, Zze kandidati nejsou o tomto testu dopiedu
informovani. Jedna fakturantka (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) zminila, Ze ji tento test viibec
nezaskod¢il. Je ale dulezité zminit, Zze tato respondentka méla veliké zkuSenosti s Excelem
z byvalého zaméstnani, kde pracovala na manazerské pozici. Naopak jina fakturantka
u rozhovoru (osobni rozhovor, 14. 3. 2023) zminila, Ze ji tento test velmi znervoznil.

Z internich dokumentti bylo zjisténo, ze se jedna o zakladni tikoly, které by mél uchazec zvladat,
pokud chce pracovat na pozici fakturantky. Test trvd okolo 5 minut. Tento test je povazovan
za silnou stranku spole¢nosti, takze je pouze doporuceno, aby se odehral az na konci pohovoru.

Vybérovy pohovor - ovéreni urovné anglického jazyka

Firmé je doporuceno, aby pfi vybérovém fizeni na pozice, kde je podminkou vysoka troven
anglického jazyka, probehla u vybérového pohovoru kratkd zkouska z anglického jazyka
Vv podob¢ kratkého rozhovoru. Jednalo by se o otdzky, které navazuji na otazky, které jsou
pokladany v ¢eském jazyce, ale byly by poloZeny v anglicting.

Spolec¢nost téméi u vSech pracovnich mist pozaduje minimalné zakladni troven anglického
jazyka. Zaméstnanci na administrativni pozici v rozhovoru uvedli, Ze anglicky jazyk vyuzivaji
jen velmi malo, vétSinou se jedna o zasilani emailu v anglickém jazyce, ale to jen velmi ziidka.
Tuto Cinnost nejcasteji zastava manazer logistiky. Z rozhovorti se zaméstnanci vyplynulo, ze
spole¢nost si tuto podminku u kandidati béhem vybérového fizeni neovétuje. Na vyssich
pozicich se zaméstnanec bez vysoké trovné anglického jazyka neobejde.

Zkousku z anglického jazyka by vedl finan¢ni feditel nebo néktery z majitelti (vSichni umi
velice dobfe anglicky). Zkouska by trvala kolem 15 minut, ¢as by ovliviiovaly odpovédi
uchaze¢l. Na rozhovor v angli¢tiné neni nutno kandidaty upozornovat pied zacatkem
vybérového pohovoru a béhem pohovoru si ovéfit, zda tento kandidat ma opravdu Uroven
anglického jazyka na vysoké Urovni a bude reprezentovat spolecnost pii cestach do zahranici.
Poté, kdy prob&hne ¢ast pohovoru, kdy se vedouci pohovoru ptaji uchazece na otazky ohledné
jeho zivotopisu a ovétuji si ho, bude kandidat upozornén, Zze ted’ probéhne kratka zkouska
z anglického jazyka.
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Otazky:

- Why are you interested in this job position?

- Have you ever worked in a similar position?

- What are your strengths and your weaknesses?

- What are your career goals?

- Are you willing to travel? How much?

- Are you willing to work overtime if needed?

- If you were a type of cereal, what would you be and why?

Je dulezité udrzet pracovni pohovor profesionalni a respektujici, ale dobfe umisténa neformalni
otazka mlize pomoci uvolnit napéti a kandidatovi navodit piijemny pocit. Posledni otdzka mtize
pusobit podivné, ale na druhou stranu muize poskytnout néjaky vhled do osobnosti kandidata
a jeho kreativity. Navic to mize byt zdbavny zptisob, jak prolomit ledy a trochu zlehcit
atmosféru. Nicméné posledni otazku by spolecnost méla pouzivat uvazlivé v piimérenych
situacich, protoze ne vsichni kandidati mohou ocenit vtipnou otdzku béhem pohovoru.
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4 Zavér
Cilem této bakalaiské prace bylo zjistit, jak ve firmé XY funguje proces ziskavani a vybéru
zameéstnancl a nasledné zpracovat navrh a doporuceni na zlepseni efektivnosti tohoto procesu.

Bakalarska prace poukazuje na dulezitost procesu ziskavani a vybéru pracovniki, ktery vede
k dosazeni cilii spolecnosti.

Prakticka ¢ast popisuje ziskavani a vybér zaméstnanci ve vybrané spole¢nosti. Vyzkum
ve firm¢ XY probihal prostiednictvim hloubkového rozhovoru s financnim feditelem
a personalistkou a prostfednictvim rozhovori s dalSimi zaméstnanci. Dale bylo, pro ucely této
bakalaiské prace, umoznéno zucastnit se dvou vybérovych pohovori na pozici fakturant/ka.
Hloubkovy rozhovor s finan¢nim feditelem a personalistkou slouzil predevsim k pochopeni
souCasné¢ho stavu procesu ziskdvani a vybéru zaméstnancii ve spolecnosti. S dalSimi
zamé&stnanci byly uskute¢nény rozhovory pro lepsi pochopeni vybérového fizeni z pohledu
zamé&stnancu. Dale byl veden rozhovor se zastupkyni feditele, kterd popsala, jak vybérové fizeni
probihalo v minulosti a sdélila, jaké citi nedostatky v ziskdvani a vybéru zaméstnancu
v soucasné dob¢, kdy jiz tento proces neni v jeji kompetenci. Rozhovory jsou Vv této praci
povazovany za nejvétsi piinos informaci, diky kterym byly odhaleny silné a slabé stranky
spole¢nosti v oblasti ziskdvani a vybéru pracovnikd.

Z rozhovort vyplynulo, Ze spole¢nost rozlisuje, zda se jedna o vyssi slozité&jsi pozice nebo nizsi
administrativni pracovni pozice. U nizsich pozic firma XY ziskava zaméstnance zejména pies
inzerovadni na pracovnich portdlech a u vySSich pozic nejCastéji firma vyuzivd sluzeb
headhuntera. Spole¢nost je tedy ochotna vynalozit velké mnozstvi financnich prostredkt
na obsazeni vyssi pozice. Pfi ziskavani zaméstnanct firma XY pouziva ze socialnich siti pouze
LinkedIn, ktery ale v Ceské republice neni zatim piili§ efektivni. Z rozhovora bylo zji§téno, e
se ani jeden ze zameéstnancii nedozvédeél o pracovni pozici pfes LinkedIn. Z vyzkumu
vyplynulo, Ze se spole¢nost nejvice zaméfuje na vybérové pohovory, které¢ provadi témeét
u vSech pracovnich pozic. Pfi porovnani systému vybérovych pohovori ve spolecnosti
s informacemi z odborné literatury, zaméfujici se na toto téma, lze fici, ze spole¢nost nevede
vybérové pohovory podle odbornych informaci, ale spise si pfisla sama na sviij zptisob, ktery
aplikuje. Spolec¢nosti se da par véci vytknout, pokud se jedna prave o vybérové pohovory. Jedna
z véci je, ze na administrativni pozice vyZzaduje test z Excelu, ktery probiha na zacatku
pracovniho pohovoru a uchazec¢ o tomto testu neni predem obeznamen. Pro uchazece je to tedy
necekana véc a mize ho to negativné ovlivnit po celou dobu pohovoru. Z rozhovort vyplynulo,
ze spolecnost na vyssi pozice pozaduje vysokou uroven anglického jazyka a povaZzuje tento
pozadavek za nezbytny. Nicméné vedouci pohovoru si tento pozadavek viibec neovétuji. I kdyz
v minulosti bylo ve firm€ XY obc¢as zvykem provadét kratky rozhovor v anglickém jazyce pro
ovéreni, zda kandidat opravdu tuto schopnost ovlada, dnes tomu tak neni. Podle rozhovori
se zaméstnanci Ize sice vidét, ze vSichni zaméstnanci na vysSSich pozicich tuto schopnost maji,
1 kdyz neprosli touto zkouSkou, ale do budoucna by se mohlo stat, Ze spolecnost piijme
zamé&stnance, ktery nebude spolecnost kvili jeho jazykové bariéte efektivné reprezentovat
v zahrani¢i. Dale bylo zjisténo, ze n€ktefi jedinci, ktefi se podileji na vybérovych pohovorech,
nepro§li fadnym Skolenim v této oblasti. VSechny vySe zminéné informace mohou mit
za nasledek, ze spolecnost ma obcas problém s obsazenim pracovnich mist. Na nékteré pozice
spole¢nost hledd vhodné zaméstnance az n¢kolik mésici.

Kli¢em k uspéchu spolecnosti je jejich milé a pratelské chovani pfi pohovorech. Z rozhovori
vyplynulo, Ze si firma XY zaklada na ptatelskych vztazich na pracovisti, a jejich chovani pfi
ziskavani a vybéru zaméstnancl tomu také nasvédcuje. Jejich vystupovani na pracovnich
pohovorech je obcas velmi neformalni, zalezi, kdo pohovor vede. Co se tyc¢e finan¢niho feditele
a personalistky, ti se snazi pohovory na administrativni pozice vést vice formaln¢ a na tGrovni,
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ale zaroven také pratelsky. VétSina zaméstnanci se shodla, ze pii jejich rozhodovani, zda
pfijmou pracovni nabidku, hrélo roli prave pratelské chovani vedoucich pohovoru a také to, ze
je spole¢nost mala a v rodinném duchu. Bylo zjisténo, ze motivaci pro pfijeti pracovni nabidky
u niz8ich pozic byla nejcastéji lokalita spole¢nosti v okoli jejich bydlisté, a také benefity, které
spolec¢nost nabizi. Z inzeratu, ktery se nachazi v ptiloze, 1ze vycist, ze spoleCnost nabizi velké
mnozstvi benefitid. U vysSich pozic byla pak nejcastéj$i motivaci pro piijeti pracovni nabidky
nabizend pracovni pozice a jeji napln, a pratelské prostiedi v malém kolektivu.

Na zaklad¢ provedeného vyzkumu byly spole¢nosti doporuceny a navrzeny nékteré zmény.
Jedno z doporuceni bylo zaloZeni socialni sité Facebook, pfidavani ptispévki z akei a vyuzivani
socialni sité k propagaci nabidky prace. Dale bylo doporuceno, aby vSichni, kteti vedou
vybérové pohovory nebo potencidln€ budou vést, prosli fadnym proskolenim v této oblasti. Je
pravdépodobné, ze by se spolecnost vyvarovala situacim, kdy nemuize najit vhodného
zaméstnance az nekolik mésicl, nebo piijme nevhodného, protoze by umeéla kandidata 1épe
vyhodnotit. Také bylo spole¢nosti doporuc¢eno provadét test z Excelu az na konci pohovoru,
aby se nestavalo, ze to kandidata negativné ovlivni po celou dobu pohovoru. Spole¢nosti bylo
doporuceno, aby vedouci pohovoru kazdého uchazece na vyssi pracovni pozice prozkouseli
z anglického jazyka, prostfednictvim kratkého rozhovoru. Dale byly navrzeny konkrétni otazky
v anglickém jazyce, které by spolecnost mohla pouzit ke zkouSce. VSechny vySe zminéné
doporuceni by mély firmé¢ XY pomoci k rychlej§imu a efektivnéjsimu obsazovani volnych
pracovnich mist.

V soucasné dobé a pti velikosti firmy XY jsou tato doporuceni dostacujici. V ptipadé, ze by
se spolecnost dale vyvijela a rozsifovala, bylo by prospésné zamyslet se nad vybérem dalSich

HR pracovniki a rozSifovani znalosti v oblasti procesi ziskavani a vybéru novych
zaméstnancu.
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Prilohy
Ptiloha 1 Piepis hloubkového rozhovoru s finanénim feditelem a personalistkou

Jak presné u vas probiha proces ziskdvani zaméstnanci? MuZete popsat jednotlivé
kroky?

Personalistka — ,, Pokud se jednd o nizsi pozice, z pozice personalistky probiha stanoveni
urcitych pozadavkit na danou pracovni pozici. Kdyz jsou stanoveny pozadavky, co by kandidat
¢i kandidatka meli spliovat, at uz se jedna o pracovni zkuSenosti, dovednosti a rizné
schopnosti, nasleduje vystaveni inzerdtu. Nejcastéji vyuzivame pracovni portdly, jako jsou
Prace.cz a Jobs.cz. Pracovni portal vybirame také podle toho, jak je pracovni pozice
kvalifikovana. Po tomto kroku nam uchazeci posilaji své Zivotopisy, a poté probiha vyber z
techto zivotopisii, kdy vybirame vhodné kandidaty podle pozadavkii.

vvvvv

uchazece hledat jen pres pracovni portaly. Na tyto pozice uz vyuzivime headhuntery. Cim
drazsi je pracovni misto, tim slozitéjsi a ndkladnéjsi bude ziskavani tohoto kandidata. Dobré
lidi musime tzv. ulovit, protoze nebyvaji na pracovnim trhu volni. Na pozici obchodniho reditele
Jjsme napriklad hledali nejvhodnéjsiho kandidata necely piilrok. Takze si pri vybéru na téchto
pozicich davame opravdu zdlezet. Nejdrive musime najit vhodného headhuntera a potom
headhunter zaridi samotné ziskavani a samoziejmé vede celkovou komunikaci s kandidatem.
Headhunterovi jsou na zacatku receny informace o tom, koho bychom si na pracovni misto
predstavovali a jaké dokumenty pozadujeme. Poté jsou doporuceni kandidadti pozvani na
pracovni pohovor, ktery ma nékolik kol (to se pokazdé lisi podle potreby). Vybirani headhuntera
nam vzdy také zabere spoustu casu, protoze se snazime vybrat nékoho, kdo bude opravdu
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dobry.
Preferujete spiSe vnitini nebo vnéjsi zdroje pri ziskavani zaméstnanci a proc?

Finan¢ni fFeditel — ,,Vetsinou nabizime nejdrive pracovni pozici lidem zaméstnanciim
Z vnitinich zdroju, hlavné pokud se jednd o postoupeni na vyssi pozici. Napriklad jsme na
teambuildingu nejdrive interné oznamili novou pozici obchodniho reditele, kterou jsme stalym
zamestnanciim predstavili a popsali. Na tuto pozici se jeden zaméstnanec prihlasil a byl
zaclenén do vybérového rizeni, prosel si nékolika fazemi pohovorii, ale nakonec nebyl vybran.
Samozrejmé, pokud u nas uz nékdo pracuje a mame s nim vytvorenou diiveru, jsme radi, kdyz
je moznost obsadit tu danou pozici ze stdalych zaméstnancii. Kdyz se nam uvolnilo misto
manazera logistiky, také jsme misto nejdrive nabizeli soucasnym pracovnikim z oddéleni
logistiky. Samoziejme vnéjsi zdroje mohou byt pro nas také prinosem a mohou k nam prinést
nové schopnosti a zkusenosti.

Jaké metody uplatiiujete pri ziskavani zaméstnancu?

Finanéni reditel — ,, VyuzZivame metodu doporuceni zaméstnance, protoZe nas ve firmé jeste
neni moc, opét klademe diiraz na duveéru, snazime se tedy divérovat nasim zaméstnanciim, Ze
doporuci nekoho vhodného. Ve vetsine pripadu to mélo pozitivni nasledky, ale také se
samozriejmé stalo, Ze nam néjaky zaméstnanec doporucil nékoho, koho jsme nakonec neprijali.
Dale vyuzivame inzerce na pracovnich portalech a obcas socialni sit’ LinkedlIn, ale tato socialni
sit’ jesté neni v CR tak rozsivend. Jak bylo Feceno, z ndkladnéjsich metod vyuzivame také
headhuntery a drive i persondlni agentury, které zarizuji predvyber. Vidy si na zacatku
rekneme, kolik penéz bychom tak chtéli do obsazovaného mista investovat. Nékdy se stane, Ze
u vyssich pozic musime tu castku behem ziskavani presahnout. *



Jaké pracovni portaly preferujete pro inzerovani nabidky prace a pro¢?
Personalistka — ,,Nej¢astéji vyuzivame jobs.cz, prace.cz, pracezarohem.cz a jenprace.cz.*
Co v nabidce prace uvadite pro prilakani uchazecia?

Financni Feditel — ,, Snazime prodat firmu jako takovou, tzn. uvadime, ze jsme dynamicka
prosperujici firma, Ze jsme Ceska firma, ale zaroven uspésné vedeme i pobocky na Slovensku a
v Polsku. Snazime se velmi srozumitelné popsat ndplii pracovni pozice a co od uchazecii
ocekavame. Vzdy se potom kandidatu ptame, jestli jim bylo vSe srozumitelné rFeceno, pokazdé
odpovidaji, ze ano. Takze se snazime iV inzerdtu byt velmi otevieni a nelhat. V neposledni radé
uvadime vyhody jako jsou: prispévek na penzijni pojisteni, sodexo kartu, dovolenou 20+5 dni,
kurzy anglického jazyka, teambuildingy, sluzebni telefon a zaméstnani ve stabilni spolecnosti.
Také uvadime rozpéti mzdy. “

Jaké vnimate vaSe pozitivni a negativni stranky pri ziskavani zaméstnancia?

Financni feditel — ,,Samozrejmé zdlezi na cloveku. Jako vyhodu miizeme mit, Ze jsme mald
firma, a clovek, ktery piijde hledat praci do klidnéjsiho prostredi, piijde treba rad k nam. Nasi
vyhodou i nevvhodou miize byt lokalita. Dalsi vyhodou miuize byt to, Ze je nds inzerat prehledny,
a proto se na néj ozyva mnoho lidi. Co se tyce platu, myslim si, ze na to, zZe jsme mala firma
nabizime pomérné dobré penize, coz asi také veétsinu uchazecii zaujme. Také mohou
potenciondlni uchazece zaujmout nase firemni stranky na internetu, které mame prehledné a je
zde popsdn obor, ve kterém se pohybujeme. *

Jak presné u vas probiha vybér zaméstnanca?

Finanéni Feditel — ,, Nejdrive probihad vyber uchazecu podle jejich Zivotopisii, koukame hodnée
na strukturu Zivotopisu. Je pro nds dilezité, aby V Zivotopise nebyly gramatické chyby a
preklepy. Podle toho pozndame, jak se ten clovek prodava firme a udélame si takovy prvni dojem
o uchazeci. Tuto prdci zastavda hlavné nase personalistka, ktera mi potom preda vybrané
Zivotopisy a ja si je jesté projdu sam. Poté jsou nejvhodnéjsi uchazeci pozvani na pracovni
pohovor, ktery nam doplni informace a pomuze nam se finalne rozhodnout. U pracovniho
pohovoru vidy sedim jd, personalistka a vedouci oddeéleni. Také u pohovoru obcas sedi
zameéstnanec, ktery prave odchazi z firmy a my za néj hledame nahradu, chceme, aby nam také
sdelil sviij nazor a pomohl nam uchazece vybrat, samoziejmé, pokud odchazi v dobrém. Pokud
se jedna o pracovni pozice napriklad fakturantky, vidy probihd na zacatku pohovoru mala
zkouska z Excelu, abychom védéli, jak dany ¢lovék umi s Excelem a s pocitacem, protoZe je to
pro tuto pozici diilezité. Poté se pridaji ostatni a zacina pohovor. Cely pohovor trva 15 az 45
minut. Po pohovoru se jesté vSichni pobavime a rekneme si nase dojmy z uchazece. *

vvvvvv

podrobné zkouman. Vétsinou jSOU u tohoto pohovoru pritomni vsichni majitelé firmy a nékteri
vedouci pracovnici, jeden pohovor trva hodinu az dve hodiny. “

Personalistka — ,,Ja délam tu prvni preselekci zivotopisii, koukdam, jestli se shoduji jejich
dovednosti a schopnosti s pozadavky na pracovni misto. Preselekce probihd tak, Ze vidy
Zivotopisy roztridim na velmi vhodné, vhodné a nevhodné. Vse poté konzultuji s financnim
reditelem. Pokud vidim, Ze mi ten Zivotopis neddava smysl, tak ho ani nepreposlu financnimu
rediteli. Pokud si nejsem uplné jistd, zda je uchazec¢ vhodny, tak Zivotopis preposilam
financnimu rediteli a cekam na jeho rozhodnuti. Veétsinou vidy pozveme velmi vhodné a par
vhodnych uchazecii na vybeérovy pohovor. Dokud neni findlni kandidat vybran, porad
prijimame dalsi Zivotopisy od novych uchazecu, kteri mohou byt pozvani na pohovor. U
pracovnich pohovorii se vzdy snazime overit uchazecuv Zivotopis, takze vzdy pozadame, aby
nam ekl néco o uvedenych pracovnich zkusenostech sam.



Jaké metody uplatiiujete pri vybéru zaméstnancu?
Finanéni feditel — ,, Nejvice vyuzivame metodu hodnoceni Zivotopisii a vybérove pohovory.
Probiha u vas néjakym zpiisobem pFiprava na pracovni pohovor? Pokud ano, jak?

Finanéni feditel - ,,Jd si pouze pred pohovorem proctu uchazeciiv zivotopis a podtrhnu si
uvedené informace, na které bych se chtél jesté doptat. Opét ale, pokud se jedna o ty vyssi
pozice, uz predem vedeme dlouhé debaty s headhunterkou, takze velmi dobre vime, kdo ma na
pohovor prijit.

Personalistka — ,, U mé je to samoziejmé jiné, ja dikladné procitam Zivotopisy a predem Si
stanovuji néjaké otazky na uchazece. Takze u mé probiha vetsi priprava.

Jakym stylem vedete vybérové pohovory?

Personalistka — ,,Jd se snazim pohovor vést polostrukturovanym stylem, tzn., Ze kandidatovi
na zacatku oznamim, jak bude pracovni pohovor probihat, ze si rekneme néjaké informace o
ném, potom zase my v rychlosti predstavime spolecnost a pracovni pozici. Ale vzhledem k tomu,
Ze jsme stale mald firma, snazime se vést pohovor v pratelském duchu. Chceme, aby se uchazec
citil dobre a uvolnil se. “

Finanéni feditel- , U vyssich pozic je to podobné jako u tech nizsich. Vedeme je také
polostrukturované. “

Jakou dokumentaci od uchazeci pozadujete?
Finanéni feditel — VZdy poZadujeme jen Zivotopisy.
Je ve vasem zajmu dozvédét se o uchazecich néjaké soukromé informace?

Finanéni reditel — ,, V nasem zdjmu to neni, uchazeci se ale obcas velmi oteviou a sdéli nam
soukromé informace sami. Dokreslit si osobni stranku clovéka nam pomaha si udélat celistvy
obrazek a poznat toho cloveka vice. Ale urcité se neptame na informace typu manzelstvi, déti,
nabozZenstvi atd. *

Zjist'ujete si reference o uchazecich, provérujete si je?

Finanéni Feditel — ,, Neproverujeme si je. Ten clovek nam stejné da kontakt na ziskani referenci
na nekoho, kdo o ném bude mluvit dobre. Uchazec neda kontakt nekoho, u koho by mél strach,
Ze by o nem mluvil Spatné. Takze mi to neprijde uplné objektivni. Snazime si tedy udeélat viastni
nazor na uchazece.

Personalistka — ,, Co se referenci tyce, tak my nemiizeme védet, jestli se napriklad byvaly
zaméstnavatel na uchazece neurazil, a tak nebude mluvit zcela objektivné. TakzZe zatim o tomto
zpusobu vybéru neuvazujeme

Jak u vas probiha zavérecéné rozhodnuti o prijeti ¢i neprijeti uchazece? Co povazujete za
nejvétsi kritérium pro rozhodnuti?

Financéni Feditel — ,, Pokud se jedna o vyssi pozice, rozhoduje o prijeti ¢i neprijeti nékolik lidi.
Vetsinou se musime vsichni shodnout na prijeti tohoto kandidata. Pokud se jedna o niZsi pozice,
tak se opet musime vsichni shodnout, ale uz o prijeti ¢i neprijeti rozhoduje meéné lidi. Vzdy o
tom déle komunikujeme a kazdy rekne sviij pohled na kandidata.

., Pro nas je velmi dulezité, aby na pohovoru byla citit néjaka sympatie ke kandidatovi. Preci
jen, jsme malda firma a jsou tu nékteri zaméstnanci nekolik let, takZze chceme, aby vsichni, kdo
sem prijdou jako ti novi, rychleji zapadli do kolektivu. A samoziejmé musi dany kandidat
spliovat pozadavky na pracovni misto. Musime videét zodpovédnost k té praci.



Kolik osob a kdo rozhoduje o prijeti nejvhodnéjSiho kandidata?

Finanéni Feditel —,, Pokud se jednd o manazerské pozice, tak musi dojit ke shode vsech majitelii
firmy. U pozic, které jsou obchodniho razu, rozhoduje hlavné clovek zodpovédny za tu divizi a
ja. Pokud se jedna o nizsi pozice, tak také clovek zodpovédny za oddeélent a ja.

Jaké vidite vaSe pozitivni a negativni stranky pri procesu vybéru?

Finanéni feditel — ,, Nasi pozitivni strankou je asi ta pratelska atmosféra pri pohovorech, také
rychla komunikace s uchazeci. Negativni stranky miizeme mit riizné, zalezi, co clovéek preferuje.
Mozna nas nedostatek miize byt, Ze nds nékdy neni na pohovoru dost, ale casto se nam nestava,
Ze bychom se V kandidatovi spletli.

Personalistka — ,,Jd mdm pocit, ze vse probihd dobre a vnimdam hlavné pozitiva. *
Informujete vSechny neprijaté uchazece? Pokud ano, jak?

Finanéni reditel — ,, 7o je pro nas velmi diileZité a mame to nastavené tak, zZe musime vzidy
uchazece informovat o neprijeti. Za mé je opravdu neprofesiondlni, kdyz clovek prijde na
pohovor a firma se mu uz potom neozve. Pokud kandidata najde headhunter, obcas komunikuje
S kandiddtem pak on, ale vétSinou s nimi mluvime i my a vysvétlime jim, proc jsme je nakonec
nevybrali. Preci jen ten clovek tady s ndami stravi néjaky sviij ¢as a da do toho usili, takze je
pokazdé chceme informovat se zpétnou vazbou. Pokud se jedna o ty nizZsi pozice, vidy se
kandidatum ozve personalistka, ale vétsinou neuvadi divod, proc¢ nebyli prijati. Vétsinou
Fekneme jako duvod, zZe jsme vybrali vhodnéjsiho kandidata. *



Priloha 2 Ptepis rozhovort se zaméstnanci

Jak dlouho ve firmé pracujete?
Regulatory analyticka — ,, 3,5 roku “

HR koordinatorka (personalistka) —,,0d 1. /. 2023
Fakturantkal-—,, 1,5 roku*

Fakturantka 2 —,, 2 roky

Fakturantka 3 —,,5 let*

Byvalda manaZerka logistiky — ,, § let
Manazer logistiky —,,0d 1. 2. 2023
Skladnik — ,, 5 mésicii

Obchodni zastupkyné — ,, 7 mésicii
Specialistka pro neurochirurgii —,, I rok*
Nakup¢i —,, 8 meésicu

Obchodni feditel — ,, I rok a 2 mésice

Jak jste se o pracovni pozici ve firmé dozvédél/la?

Regulatory analyti¢ka — ,, M¢é primo oslovili. Jd jsem si zverejnila Zivoropis na Jobs.cz a druhy
den rano me oslovili z persondlni agentury. Bylo mi Feceno, Ze se jim muyj Zivotopis libi a Ze se
hodim na pozici, kterou obsazuji. Piivodné jsem byla oslovena na pozici fakturantky do oddéleni
logistiky. Po asi trech mésicich, co jsem zde pracovala se vytvarela nova pozice regulatory
analytik a tato pozice mi byla nabidnuta.

HR koordinatorka (personalistka) — ,, O pracovni pozici jsem se dozvédéla pres pracovni
portal Jobs.cz, kde jsem nasla inzerat na pozici HR koordindtorky. Zaslala jsem jim zZdadost o
zameéstnani a sviij zivotopis. “

Fakturantka 1 —,,Jd jsem oslovila firmu, nasla jsem inzerdt na Jobs.cz na pozici fakturantky.

Fakturantka 2 — ,, Firmu jsem oslovila ja a dozvédéla jsem se o pracovni pozici pres pracovni
portal Jobs.cz.*

Fakturantka 3 —,, Od kamardadky, ktera tady pracovala.

Byvala manazerka logistiky — ,, Pres inzerat na pracovnim portalu Jobs.cz.*
ManaZzer logistiky — ,, Na pracovnim portalu Jobs.cz “

Skladnik — ,, Pres pracovni portal jenprace.cz“

Obchodni zastupkyné 1 — ,, Oslovila mé headhunterka, poslala mi email, zda by mé tato pozice
zajimala.

Specialistka pro neurochirurgii — ,, Od kolegyné v tehdejsi praci jsem se dozvédéla, Ze tady
ve firmé hledaji lékare na tuto pozici. Potom jsem zjistila, Ze hledaji pres haedhunterku, tak
Jjsem ji zavolala a zacala s ni komunikovat. *

Nakupdi — , Drive jsem pracoval v konkurencni firmé, ktera také pracovala se zdravotnickymi
prostredky. Delsi dobu jsem citil, Ze chci zménit zaméstnani, a tak jsem hledal praci jinde.
Nakonec se miij tata zeptal znamé, ktera vlastni personalni agenturu, jestli o nécem nevi. Ta
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zndma znd jednoho z majitelii firmy XY a zeptala se, jestli nehledaji nékoho nového. V té dobé
hledali nakupciho, coz je presné to, co jsem v té dobé delal. Tak jsme se spoyjili s financnim
reditelem a poslal jsem mu Zivotopis. Ta pozice diive ve firmé XY neexistovala, takze jim
vyhovovalo, zZe jSem mél jiz zkusenosti.

Obchodni reditel — ,, Pres headhunterku, rekl jsem ji, Ze hledam praci a ona mi nabidla tuto
pozici. *

Které informace se vyskytovaly v nabidce prace? Jaké poZadavky tam byly uvedeny?

Regulatory analyti¢ka — ,, Tim, Ze si mé sami vybrali podle Zivotopisu, jSem automaticky ty
pozadavky splnovala “

HR koordinatorka (personalistka) — ,, Byly tam informace o spolecnosti, co ta pozice obndsi,
co oc¢ekavaji od kandidatit a co oni nabizeji. Ocekdvali komunikativnost, zkusenost, anglictinu
na pokrocilé vrovni B2, ridic¢sky prikaz skupinu B, vzdélani s maturitou.

Fakturantka 1 — ,, Byl tam pozadavek ovlddani Excelu a stredni skolu s maturitou

Fakturantka 2 — ,, Vyskytovaly se tam zdkladni informace, jako ceho se ta pozice tykd, kde se
pracovisté nachazi, jaky je kolektiv, co se vyzaduje apod. Pozadavky tam byly uvedeny jako
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zdakladni prace s Excelem. “.
Fakturantka 3 —,, Tenkrat mi volali sami, at prijdu na pohovor. *

Byvala manazerka logistiky — ,, Jednalo se o pozici fakturantky, manazerkou jsem se stala az
po néjaké dobé. Takze v nabidce prace se vyskytovaly informace o té pozici, co obndsi apod.
Bylo tam uvedeno, Ze bych méla umét v Excelu, mit Fidicsky pritkaz a umét ovladat anglicky
jazyk.

Manazer logistiky — ,, Inzerat me oslovil jako celek, nabidka byla jina, nez jsem do ted’ hledal.
Byl tam pozadavek anglického jazyka na vyssi urovni, vzdélani s maturitou, komunikativnost,
loajalnost, Fidicsky prikaz atd. “

Skladnik — ,, Popis pracovni pozice, mzda, predstaveni spolecnosti atd. Z pozadavkii tam byly
uvedeny vzdélani s maturitou, znalost PC, Fidicsky prukaz, zakladni znalost Aj. *

Obchodni zastupkyné — ,, Byla jsem primo oslovena. Viechny pozZadavky jsem spliiovala,
protoze jsem v tomto oboru dlouho pracovala. Hledali zkuseného clovéeka. *

Specialistka pro neurochirurgii —,, Poslala mi poZadavky, které ale byly na mé moc vysoké a
ja tomu neodpovidala. Zjistili, Zze i kdyz tyto pozZadavky nespliuji, tak zkuSenosti mam.
Pozadavky byly zaméreny hlavné na zkusenosti, vysokou skolu, anglicky jazyk na vysoké urovni
apod. “

Nakupdi —,, Pouze jsme si na pohovoru rekli, co jsem delal v byvalém zaméstnani a podle toho
se financni reditel rozhodl, zda bych se na tu pozici hodil nebo ne. Hodné se mé ptal, jestli umim
se systemem POHODA a s Excelem. Ale zadné konkrétni pozadavky mi nebyli receny. “

Obchodni Feditel —,, Tak ja vse konzultoval s headhunterkou, takze jsem nabidku prdce nevidel
a ani neexistoval zadny inzerat na tuto pozici. Urcité pozadovali zkuSenost z tohoto odvetvi,
zkusSenost s vedenim tymu. Prdce v distribucni spolecnosti pro me byla vyhoda. “
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Jaké dokumenty byly od vas poZzadované? (zhodnotit inzerat a komunikaci v této fazi)

Regulatory analyticka — ,, Pouze meli miij Zivotopis z portalu Jobs.cz. Myslim si, Ze po mné
meéli pozadovat jesté novy Zivotopis. Komunikace byla rychla. “

HR koordinatorka (personalistka) — , Pouze zivotopis. Co se tyce inzerdtu, tak byl
strukturovany a prehledny a sdélil mi dostatek informaci. Komunikace byla rychla, velmi prima,
ale ocenila bych vice empatie vzhledem k nemoci, kvili které jsem se nemohla prvotné dostavit
na sjednany pohovor. Pred pohovorem mé to lehce znervoznilo. “

Fakturantka 1 — ,, Pouze zZivotopis. Komunikaci hodnotim dobre, ozvali se mi tak do tydne.
Komunikovala jsem s administrativni asistentkou.

Fakturantka 2 — ,, Pouze Zivotopis. Inzerat mi prisel velmi srozumitelny, védéla jsem o cem
tady ta prdce bude. Ke komunikaci nemam vyhrady, byla rychla a bez problému.

Fakturantka 3 —,, Pouze Zivotopis. Komunikace byla rychla a prijemnd. *

Byvala manaZerka logistiky — , Jen Zivotopis. Inzerdt byl strucny a prehledny. Cela
komunikace byla velmi rychld a mila.

ManaZzer logistiky — ,, Pouze Zivotopis. Inzerdt na mé piisobil naprosto standardné nicim
nevybocujici z ostatnich inzerdti, po precteni inzeratiic mné ale oslovil. Komunikace byla
naprosto skvéla a nadstandartni, hlavné ze strany financniho reditele *

Skladnik — , Jen Zivotopis. Zivotopis byl dobie obsahly a zmirnoval vSechny potiebné
informace. Komunikace byla skvéla, dostal jsem dokonce ndahled smlouvy, kterou mi poslali
emailem, to mé potésilo. “

Obchodni zastupkyné — ,, Pouze Zivotopis. S headhunterkou byla komunikace vyborna. Poté
byla skvela komunikace i s financnim reditelem. *

Specialistka pro neurochirurgii — ,, Pouze Zivotopis. Jiné informace si dohledala
headhunterka na mém LinkedInu. Komunikace s headhunterkou byla naprosto skvéla “

¢

Nakupdi —,, Pouze Zivotopis. Komunikace byla uplné v poradku, byla rychla a bez problému.

Obchodni feditel — ,, Pouze zZivotopis. Komunikace byla celkem rychla a dobra. Prvni kontakt
byl s headhunterkou, druhy uz potom s financnim reditelem a se tremi majiteli spolecnosti.

MiizZete popsat, jak presné probihal pracovni pohovor a jaké jste z né€j mél/la pocity?

Regulatory analyti¢ka — ,, U pohovoru byla pritomna zdstupkyné reditele a dva majitelé firmy.
Nejdrive jsme probrali informace z mého Zivotopisu a ptali se mé, pro¢ bych ve spolecnosti
chtéla pracovat. Ja jsem chtéla hlavné pracovat v malém kolektivu, a ne v korporatni firmé.
Muij cil byl se posouvat a v malé firme, kterad se rozriista. Probehla rychla zkouska z anglictiny.
Cely pohovor trval asi 15 minut. Thned po skonceni pohovoru mi bylo receno, ze mé berou.
Kdyz to zpétné hodnotim, tak mi tam chybéla tehdejsi manazerka logistiky, ktera u pohovoru
nebyla. Pocit jsem méla dobry, ale neprislo mi to dost profesionalni. “

HR koordinatorka (personalistka) — ,, Pohovor probihal se zastupkyni reditele, s tehdejsi
administrativni asistentkou a S financnim reditelem. Nejdiive byla predstavena spolecnost.
Potom si ovérovali informace v Zivotopise. Dale jsme se dostali k naplni prace, kterou mi
vysvéetlovala administrativni asistentka, kterou jsem nahrazovala. Poté mi nechali prostor na
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otazky. Z pohovoru jsem méla dobry pocit, byl veden velmi neformalné a neméla jsem trému.
Vedouct pohovoru byli velmi mili.

Fakturantka 1 — ,, Nejdrive probihala takova zkouSka ze zdkladnich znalosti z Excelu, kterd
probihala pouze s personalistkou. Tato zkouska mé wiibec neznervoziovala, protoze mdm
S Excelem zkuSenosti z byvalé prace. U pohovoru byl financni veditel, zastupkyné reditele a
manazerka logistiky. Financni reditel predstavil spolecnost a pracovni pozici. Ddle se mé ptali
na uvedené informace v zivotopise. Byla strasné prijemnad atmosféra u pohovoru, méla jsem
pocit, Ze to ani neni pohovor. *

Fakturantka 2 — ,, Prisli na pohovor tri zdastupci, hlavni slovo mél financni reditel. Sezndmil
mé s tou praci, predstavil spolecnost. Potom si vzala slovo manazerka logistiky, ktera mi rekla,
co by po mné pozadovali. Ddle si overovali moje informace v Zivotopise. Potom mluvila
zastupkyne reditele a ta me také seznamovala s prostredim ve firmé. Na zacatku probéhla
zkouska z Excelu, ktera mé velmi znervoznila. Byla bych radéji, kdyby zkouska z Excelu mohla
probéhnout az po pohovoru. *

Fakturantka 3 — ,,Na pohovoru byli dva majitelé firmy a zdstupkyné reditele. Byla mi na
zacatku predstavena spolecnost a pracovni pozice. Zeptali se mé na otazky, které vychazeli
Z informaci, které jsem méla v Zivotopise. Po pohovoru mi ukdzali pracovni prostiedi a sklad.
Meéla jsem pozitivni pocit.

Byvala manaZerka logistiky — ,, Na pohovoru byla zastupkyné reditele a jeden z majitelii firmy.
Byla jsem zkousena z anglictiny, jen kratky rozhovor. Nejdrive mi predstavili firmu a pozici, a
poté ovérovali informace v zZivotopise. Méla jsem z toho pohovoru dobry pocit, byl velmi
uvolnény. “

ManaZzer logistiky — ,, Néjaké zkuSenosti s pracovnimi pohovory uz mam, takze si myslim, ze to
umim zhodnotit. Prosel jsem dvéma koly vybérového Fizeni. Prvni polovina pohovoru byla
takova formalni a dale se pohovor pieklenul do neformalniho stylu a byl veden velmi pohodove.
U pohovoru byl pritomny financni reditel a jeden z majiteli firmy. V druhém kole byla pritomna
i byvala manazerka logistiky a HR koordinatorka. Byly mi az vycerpavajicim zpusobem sdéleny
informace o pracovni pozici a o spolecnosti. Pocity jsem mél velmi pozitivni “

Skladnik — ,, U pohovoru byl pritomny financni reditel, jedna zfakturantek a HR
koordinatorka. Byl jsem na dvou kolech pracovnich pohovorii, protoZze na prvnim pohovoru
nebyla pritomna moje prima nadrizena (manazerka logistiky). Druhy pohovor byl tedy uz jen
S manazerkou logistiky, ktera mi na konci pohovoru Sla ukdzat prostredi skladu, abych védel,
jak ta prdace bude cca vypadat. Financni veditel mi predstavil firmu a bylo mi 7eceno néco o
pracovni pozici. Poté mé pozZadali, at' se predstavim ja a néco o sobé reknu. Dale si jen
overovali informace z ZivotopisU. Financni pohovor byl velmi prijemny a uvolnény. “

Obchodni zastupkyné — ,, Mela jsem dva pohovory, oba probihaly v Brné a oba probihaly
V kavdrné. Prvni pohovor byl pouze s financnim reditelem a druhy pohovor byl s obchodnim
Feditelem a specialistkou pro neurochirurgii. V prvnim pohovoru mi na zacatku financni reditel
predstavil firmu a pracovni pozici. Poté jsem ja rekla néco o sobé, jaké mam zkuSenosti atd.
Dale jsem se ptala na otazky ja. Druhy pohovor probihal podobné. Na druhém pohovoru jsme
se bavili o té praci vice do detailti. Na konci pohovoru jsme si rekli, zda si to takhle umime
vzajemné predstavit, a zda mam zajem o to ve spolecnosti pracovat. Z obou pohovorii jsem méla
dobry pocit.

Specialistka pro neurochirurgii — ,, Prosla jsem dvéma vybérovymi pohovory. Prvni byl vice
informativni a v tom druhém jsme probirali vse vice do detailu. U pohovoru byl financni reditel
a dva majitelé firmy. Ja viibec necekala, Ze mé vyberou, takze jsem byla uvolnénd a nestresovala



jsem se. Velmi jsem se ptala u pohovoru a bylo videt, ze vim, o cem mluvim. Atmosféra byla
velmi uvolnéna, vedouci pohovoru byli velmi mili. Pohovory trvaly néco pres hodinu. *

Nakup€i — ,, Mél jsem dveé kola vyberovych pohovorii. Prvni kolo probihalo pouze s financnim
reditelem. Prvni kolo bylo hodné informativni, v podstaté jsem ani nevedeél, jakou prdaci mi
nabidnou. Hodné se ptal na moje zkusenosti a co vse ve své praci delam. Potom mi i on rekl,
co by ta prace obnasela, koho hledaji. Chtéli, abych aplikoval to, co jsem se naucil v byvalé
praci tady u nich, protoze jsem s tim mél zkuSenosti a ta pozice tady byla nova. Druhé kolo se
uskutecnilo tak za 14 dni, u tohoto pohovoru byl financni reditel a jeden z majitelii. Na druhém
pohovoru jsme resili vice konkrétni véci, jako plat, benefity, a co vSe ta pozice obnasi. Pocit
jsem mél kladny, financni reditel je strasné sympaticky. Prvni pohovor trval hodinu a pul a
druhy pohovor kolem padesati minut. Po néjaké chvili jsem ten pohovor uz ani nebral jako
pohovor a uplné jsem se uvolnil.

Obchodni reditel — ,, Prosel jsem tremi koly vyberového rizeni. Prvni kolo bylo s financnim
reditelem a se tremi majiteli. Mile mé prekvapilo, Ze jeden z majitelii prisel na pohovor
V kratasech, velmi neformalné oblecen. Veétsi cast toho pohovoru byla jako pri maturité, mluvil
jsem o mych zkusenostech a nechali mé mluvit o mém Zivotopise. Pokud potrebovali néco
objasnit, tak se ptali. Potom si vzal slovo jeden z majitelii a predstavil mi spolecnost a do detailii
mluvil o té pracovni pozici. Probéhly i ze strany jednoho z majitelii néjaké psychologické HR
otazky. Druhy pohovor probihal pouze s jednim majitelem, ktery se predchoziho pohovoru
neucastnil. Tento pohovor byl vice informativni, abychom zjistili, zda ja mam zdjem o tu
pracovni pozici a zdroven on, jestli ma zajem o mé jako zaméstnance. A tieti pohovor slouzil
K tomu, abychom si rekli zpétnou vazbu a domluvili se na ndastupu do zaméstnani. Mél jsem
dobré pocity z pohovorii. Prisly mi neformdlni a bylo mi to sympatické. Pohovory probéhly s
velmi otevienou diskuzi. Anglicky jazyk si neovérovali.

Jak jste se na pracovni pohovor pripravil/la?

Regulatory analyticka — ,, Hledala jsem si na internetu, jak probihaji vybérové pohovory, jak
se obléknout na pohovor, jak zapiisobit atd. Také jsem se snaZila najit co nejvice o spolecnosti
XY na jejich strankach. Ale tenkrat jejich stranky jesté nebyly v dobrém stavu, takzZe jsem tam
neméla moc co vycist.

HR koordinatorka (personalistka) — , Precetla jsem si néjaké informace o spolecnosti na
jejich strankach. “

Fakturantka 1 —,, Koukala jsem se jen na obchodni rejstiik firmy, abych si néco o spolecnosti
zjistila“

Fakturantka 2 —,, Vithec jsem se na pohovor nepripravovala a ani si nic o firmé nezjistovala. **

Fakturantka 3 —,, Koukala jsem na stranky a néco mdlo si zjistovala o spolecnosti.

Byvala manaZerka logistiky — ,,Jen jsem se koukala na internet, abych védéla, na co se ta
firma specializuje.
Manazer logistiky — ,, Nepripravoval, jen jsem si precetl néjaké informace o spolecnosti.

Skladnik — ,, Vitbec jsem se nepripravoval. Pouze jsem se podival na stranky spolecnosti. “

‘

Obchodni zastupkyné — ,, Precetla jsem si néjaké informace o spolecnosti na internetu. ‘

Specialistka pro neurochirurgii — ,, Koukala jsem se na financni vysledky firmy, a to velmi
prekvapilo financniho reditele.



Nakup€i—,, Ano, zjistoval jsem si informace ze stranek. Také, jak jsem pracoval u konkurence,
tak od lidi tam jsem néco zjistil. Dale jsem si zjistoval informace o financnim rediteli na jeho
LinkedInu, abych védel, ¢im zapiisobit. *

Obchodni Feditel —,, Ano, cetl jsem néco o spolecnosti z webovych stranek. A vetsinu informaci
Jjsem zjistil od headhunterky, hlavné koho hledaji. Takze jsem si nacetl néco o produktech, které
nabizi. *

Jak hodnotite pFipravenost vedoucich pohovoru na pohovor?

Regulatory analyti¢ka — ,, Tenkrat jeste nemeli s pohovory takové zkusenosti. Méla jsem pocit,
Ze majitelé firmy se na pohovor se mnou moc nepripravovali a informace v zZivotopise si Cetli
az na miste. Zastupkyné reditele se mnou celou dobu komunikovala i pred pohovorem, takze ta
o mné vedela urcité vice informaci.

HR koordinatorka (personalistka) —,, Kazdy mél svou specifickou roli a prisli mi pripraveni.
Fakturantka 1 —,, Méla jsem pocit, ze pripraveni byli. Védeli, na co se ptat. *

Fakturantka 2 —,, Naprosto, byli naprosto pripraveni. *

Fakturantka 3 —,, Pohovor byl veden uplné nestrukturované.

Byvala manaZerka logistiky — ,, Ano, celkové ten dojem z pohovoru jsem méla dobry, prisio
mi, Ze vedeli, co v tom Zivotopise je. "

Manazer logistiky — ,, Priisli mi pripraveni, moc dobre védeli, co ode mé potiebuji*

Skladnik — ,, Ano zeptali se na vse a nic mé nezarazilo.

Obchodni zastupkyné — ,, Prisli mi pripraveni, védeli, koho potiebuji. *

Specialistka pro neurochirurgii —,,Oni méli veskeré informace od té headhunterky, byli velmi
dobre pripraveni.

Nakupdi —,, Financni reditel byl dobre pripraveny, nastudoval si miij Zivotopis a zjistil si néco
o firmé, kde jsem pracoval. Majitel firmy nebyl vitbec pripraveny, pouze mél asi néjaké
informace od financniho reditele. Pochopil jsem, Ze majitel firmy tam spis byl, aby zjistil, zda
si sedneme i lidsky, nejen pracovné.

Obchodni Feditel — ,, Ano prislo mi, ze kazdy tam zastaval svou roli a védeli koho hledaji. **

Mél/a jste dostatek prostoru pro vase otazky?

Regulatory analyti¢ka — ,, Ano, na konci pohovoru se mé zeptali na to, zda mam néjaké otazky,
a i behem pohovoru jsem méla pocit, ze mi davaji prostor se na cokoliv zeptat.

¢

HR koordinatorka (personalistka) — ,, Ano méla.*
Fakturantka 1 — ,, Myslim, ze jsem méla prostor. *

Fakturantka 2 — ,, Ano méla, ptali se, jestli se chci na néco zeptat. *
Fakturantka 3 — ,, 4no méla.*

Byvala manazerka logistiky — ,, Z toho pohovoru to tak néejak vyplynulo, takze jsem neméla
pocit, ze bych neméla prostor se na néco zeptat. *

Manazer logistiky — ,, Ano, mél jsem. *
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Skladnik — ,, Mél jsem prostor, ale Zadné otazky jsem nemel.
Obchodni zastupkyné — ,, Mela jsem dostatek prostoru, $lo o prirozenou konverzaci. *

Specialistka pro neurochirurgii — ,,Ano ptala jsem se opravdu hodné. *

“«

Nakupéi — ,, Jo, urcite.
Obchodni reditel — ,, Ano mel. “

Bylo vam u pohovoru refeno dostatek informaci o pracovni pozici a o spole¢nosti?

Regulatory analyticka — ,, Neméla jsem pocit zklamani, ale méla jsem byt fakturantka a tehdy
jsem hodné zasahovala do skladu, coz nebyla moje prace. Anglictinu jsem poté nemusela pouZit
na pozici fakturantky, vnimala jsem to jako zbytecny pozadavek. *

HR koordinatorka (personalistka) — ,, Ano, opravdu mi rekli veskeré informace o té pozici a
o spolecnosti. “

‘

Fakturantka 1 —,, Nebylo nic, co by mé vylozené prekvapilo.
Fakturantka 2 — ,, Ano bylo mi receno vse. Kdyz jsem nastoupila, tak mé nic neprekvapilo.

‘“

Fakturantka 3 — ,, 4no bylo, nic mé neprekvapilo

Byvala manazerka logistiky — ,, U pohovoru mi byly receny informace vice obecné, ale tak
néjak se ty informace podobaly tomu, jak ta prdace potom probihala. *

ManaZzer logistiky — ,, Bylo mi receno dostatek informaci, ale zaskocilo me, ze v této firmé
neexistuje soubor ndavodii, Ktery by pomohl se novackovi lépe adaptovat.

Skladnik — ,, Ano vse mi bylo receno. “

Obchodni zastupkyné 1 — ,, Ano méla jsem dostatek informaci, a kdyz mé néco napadlo, tak
Jjsem to jesté probrala s obchodnim reditelem v druhém kole pohovoru. “

Specialistka pro neurochirurgii — ,,O vSem mi rekla uz headhunterka. Ja do dnes viastné
nevim, jakd je presné moje pracovni napln. Prijde mi, Ze v§e nechavaji hodné na mné. Ta pozice
je nova a hodné chtéji, abych si vse nastavila sama. *

Nakupdi — ,, O firmé a jak to tady funguje jsem byl dost informovany. O pracovni pozici jsem
mél taky dost informaci. Akorat jsem necekal, Ze potom je clovek zaprahnuty ve v§em, ale to je
tim, Ze je to mala firma. “

“«“

Obchodni feditel — ,,Ja si myslim, Ze ano. Ve, co jsme si rekli a slibili, tak plati.

Byla vam pri pracovnim pohovoru poloZena néjaka nevhodna otazka? (napf. déti,
manzelstvi, planovani t€hotenstvi atd.)

Regulatory analyti¢ka —, Ne“

HR koordinatorka (personalistka) — , Ne*

Fakturantka 1 — ,Nebyla, mohlo to z konverzace vyplynout, ale zacala jsem o tom mluvit
sama.*

6«

Fakturantka 2 — ,, Ne, rekla jsem jim sama od sebe, zZe mam malé déti.
Fakturantka 3 —,, Na nic nevhodného se neptali. Vse jsem rekla sama od sebe

‘

Byvala manaZzerka logistiky — ,, Nebyla, rekla jsem pocet déti sama od sebe.
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Manazer logistiky — ,, Ne, nepadla Zadna otazka, ktera by mi byla neprijemna.
Skladnik — ,, Ne vithec *

Obchodni zastupkyné — ,, Ne viibec, vse jsem konzultovala s headhunterkou, ale iniciovala
Jjsem to ja.
Specialistka pro neurochirurgii —,,Urcité nebyla. *

«

Nakupdi — ,, Viitbec mé nic nenapada. Pokud ano, tak mé to vitbec nezaskocilo.

Obchodni reditel —,, Ne.

Jaké vnimate pozitiva a negativa pri ziskavani a vybéru zaméstnanci?

Regulatory analyti¢ka — ,, Od té doby se zde ve firmé ziskavani a vybér zaméstnancii zménilo.
Vnimam pozitivne, Ze zavedli kratkou zkousku z EXxcelu na administrativni pozice. Posledni
dobou se zde nabira velmi mnoho lidi, kteri nebyli uplné vhodni. Posledni slovo ma p7i vybéru
zaméstnancii financni reditel, ale ja vnimam, zZe by se méla vice angaZovat do vybéru zastupkyné
reditele. A vice bych davala na ndzor primého nadrizeného. “

HR koordinatorka (personalistka) — , Nejdiive mi nevyhovovala pocatecni komunikace
S administrativni asistentkou, ocekavala bych vice milejsi pristup. A mezi pozitivni stranky
zarazuji urcité milou a pratelskou atmosféru na pohovoru. Mohla jsem se vice otevrit a bylo mi
prijemné.

Fakturantka 1 - ,, Velmi prijemna atmosféra u pohovoru. *

3

Fakturantka 2 — ,, Velké pozitivum vnimam tu milou atmosféru na pohovoru.
Fakturantka 3 — ,, Bylo by sprdavné, aby vzdy byl primy nadiizeny u pohovoru s kandidatem. *

Byvala manazerka logistiky — , Drive jsme velmi verili tomu, co ti lidé o sobé pisou
V Zivotopise a neproverovali jsme si je a parkrat jsme zjistili, Ze to nebyla uplné pravda. Dnes
firma déla kratkou zkousku z Excelu, aby se tato schopnost u kandidatii overila, toto vnimdam
pozitivné. Jako negativni stranku vybérového rizeni vnimam, zZe za posledni dobu, kdyz mél

nekdo prijit ke mné do oddéleni, tak jsem k tomu pohovoru nebyla pozvaina. “

Manazer logistiky — ,, Utikal jsem vylozené z prostredi korporatu, takze jsem hledal rodinnou
firmu s pratelskymi vztahy. Urcité bych pochvalil tu komunikaci s financnim reditelem.
Komunikace byla velmi rychla a prijemna. Atmosféra u pohovoru byla také velmi prijemna.
Zadna negativa nevnimdm.

‘

Skladnik — ,, Prisla mi skvéld ta komunikace a pratelsky pristup na pohovoru.

Obchodni zastupkyné — ,, Nic bych nevytkla, vse mi prisio dobré. Jako pozitivni stranku firmy
vnimam uvolnénost u pohovorii, vedouci pohovoru byli velmi pratelsti. *

Specialistka pro neurochirurgii — ,,Jd vaimam pozitivné tu komunikaci s headhunterkou. A
mezi negativa radim to, zZe problém resime az kdyz nastane. Ja si myslim, Ze bychom to méli
resit dopredu a méli bychom mit nékde uloZené Zivotopisy, a kdyz nam odejde zaméstnanec,
neméli bychom cekat mésic, nez nabereme nového. Asi by bylo i dobré, aby tady méli néjaké
externi zaméstnance. “

Nakupdi — ,, Citil jsem se dobre pri pohovoru. Neslo o zadny vyslech, jako jsem zaZzil v jinych
firmach, citil jsem se velmi dobre a uvolnéné. Pocdtecni stres jsem mél, ale ten po chvili uplné

opadl. Financni reditel mé nechal se hodné ptat a celkove to bylo spiSe jako pratelské povidani,
ale na urovni samoziejmeé. Jen vnimam negativné ten muyj prichod do firmy, Ze hodné lidi ani
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nevedelo, Ze nastoupim a kdo jsem, jak to bylo pres znamou a oficialné tu jeste nakupciho
nehledali. Takze zaméstnanci nebyli moc informovani, Ze nastoupi nékdo na tuto pozici. *

Obchodni feditel — ,, Urcité vnimam pozitivné tu otevienou komunikaci a vstricnost. Asi bych
nic neménil.

Dokdy vam byla sdélena zpétna vazba?

Regulatory analyti¢ka — ,, Zpétnd vazba mi byla recena hned po pohovoru. “
HR koordinatorka (personalistka) —,, Do dvou dnii.*

Fakturantka 1 —,, Zpétna vazba mi byla sdélena do tydne. *
Fakturantka 2 —,, Do dvou dnii.*

Fakturantka 3 —,, Do dvou dnii.

Byvala manazerka logistiky — ,, Do tydne mi volali se zpétnou vazbou. “
Manazer logistiky — ,, Do 14 dnii jsem védél, jestli mohu nastoupit.
Skladnik — ,, V rdmci jednoho tydne. “

Obchodni zastupkyné 1 — ,, Domluvili jsme se do tydne. *

Specialistka pro neurochirurgii —,, Do druhého dne.

Nakupdéi — ,, Do tydne. Ozvali se presné ten den, ktery jsme si rekli. *

Obchodni fFeditel — ,, Zpétna vazba mi byla recena do 24 hodin. Citil jsem, Ze hledali nékoho
narychlo.

Jaka byla hlavni motivace pro prijeti pracovni nabidky? Napliiovala pracovni nabidka
vaSe oCekavani?

Regulatory analyticka — ,, PFi pohovoru se mé ptali na rozpéti mzdy, kterou bych si
predstavovala, na to mi kyvli. Ano napliiovala, méla jsem moznost postupu, a to mé velmi
poteésilo.

HR koordinatorka (personalistka) — ,,Ja hledala hlavné pracovni pozici s HR zamérenim.

Take benefity, je pro mé velmi diilezity osobni Zivot a tady je 25 dnii dovolené. Dale stravovaci
karta, mzda a lokalita. Ano napliovala, vse mi bylo Feceno a nic mé neprekvapilo. “

Fakturantka 1 —,, Pro mé byla vyhodou lokalita firmy, protoze bydlim v okoli. Také mé zaujaly
zminéné benefity v inzeratu, jako stravovaci karta, dovolena a také mzda. Ano naplnovala, jsem
spokojena. “

Fakturantka 2 — ,, Pro mé byla nejvetsi motivace pro prijeti nabidky lokalita a také mé zaujal
ten zdravotnicky material. Také jsem chtéla pracovat v mensi firme. Ano napliiovala moje
ocekavani, vse bylo tak, jak mi bylo Feceno.

Fakturantka 3 — ,, Urcité to, ze jsem tady méla tu kamarddku a lokalita firmy. Ano naplnovala
moje ocekavani, tak jak jsme se domluvili, tak vse bylo. *

Byvala manaZerka logistiky — ,, Hlavné lokalita, méla jsem to blizko domii. Celkové mi prisio
velmi zajimavé to zaméreni firmy (zdravotnicky material). Hodné mi vyhovovalo, Ze jsem tady
méla opravdu volnost a mohla si tu prdaci nastavit podle sebe. Byla jsem rada za moznost riistu. *
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Manazer logistiky — ,,Jedna z hlavnich motivaci byla lokalita a rodinna a mensi firma. Také
benefity me zaujaly. Ano naplnovala.*

Skladnik — ,, Pro mé byla motivace zména prostiedi a mzda, kterou mi nabidli, byla vyssi nez
Vv byvalé firmé, kde jsem pracoval. A také benefity me velmi zaujaly, jako dovolend a stravovacit
karta. Ano napliovala, nic mé neprekvapilo.

Obchodni zastupkyné 1 — ,, Chtéla jsem zmenit zaméstnani a tato prileZitost mé zaujala.
Hlavni motivace byla, Ze jsem tu praci uméla ovladat a nebylo to pro mé nic nového. A také
sympatie s vedoucimi pohovoru. Jen ta prace neni tak jednoducha jako se zddlo, ale to neni
chyba spolecnosti. *

Specialistka pro neurochirurgii — ,,Chtéela jsem zménu a odejit z korporatni spolecnosti.
Hodneé rozhodlo, zZe vedouci pohovoru byli takovi pohodari a bylo to velmi prijemné s nimi. Muj
pozadavek byl dostat bezpecné auto. Vse, na cem jsme se domluvili nebo mi bylo slibeno jsem
dostala, ale ta napln prace je velmi slozZita a porad se v ni uplné nevyznam. “

Nakupdi — ,, Hlavni motivace bylo, zZe jsem pres tu znamou védel, Ze firma funguje a roste.
Financni reditel na mé pusobil velmi pozitivné a citil jsem, Ze se da na vécech tady domluvit a
neni vse striktni. A také jsem chtél znat nekoho ze zdravotnictvi a prijde mi to jako zajimavy
obor. Ano naplnovala. “

Obchodni Feditel — ,, Nejvetsi motivaci pro me byla ta vyzva prijmout tohle pracovni misto. To
pracovni misto zahrnuje nastartovat a rozjet jednu nejak bézici divizi a uchopit jinou divizi,
ktera teprve vznikad. A také ten osobni pocit z vedoucich pohovorii a z atmosféry na pracovisti.
Ano napliovala. “

Rozhovor s referentem platebniho styku

Jak jste se o pracovni pozici ve firmé dozvédéla?

,, Od zastupkyné reditele, kterd je mou kamarddkou. Védéla, zZe musim odejit ze své byvalé prace
a nabidla mi tuto pozici. Tato pozice byla ve firmé novd, drive tuto pozici zastavala regulatory
manazerka. *

Které dokumenty po vas byly pozadované?
,, Pouze Zivotopis.

,, Poté ndsledovala pouze schiizka s financnim reditelem a se zastupkyni reditele, ktera byla
spise informativni, abychom si rekli, zda o tu praci mam zajem a zda oni maji zajem o mé. Takze
mi predstavili tu pozici a napli prace.

Bylo vam Feceno dostatek informaci o pracovni pozici a o spolecnosti, nez jste nastoupila?

“«

,,Ano, nic mé neprekvapilo. Vse je podle toho, jak jsme se domluvili.
Dokdy vam byla sdélena zpétna vazba?

,,Oni mi v podstaté rekli, co bude ta prace obnaset a nechali mi par dni na rozmyslenou. Do
tydne jsem se rozhodla, Ze tu pozici prijmu a rovnou jsme se domluvili na terminu ndstupu.
Rozmyslela jsem se tehdy jeste nad jednou pozici V jiné firmé, ktera mi byla nabidnuta.

Co vas primélo se rozhodnout pravé pro firmu XY?

vvvvvv

t do prostredi, kde jsem uz nékoho znala.*

«
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Rozhovor s asistentkou/recepéni

Jak dlouho ve firmé pracujete?
7 let”
Jak jste se o této pozici dozvédéla?

,,Ja jsem drive pracovala pod stejnym manazerem, ale v jiné firme. Kdyz tento manazer z té
byvalé firmy odesel, néjaci zaméstnanci odesli s nim prave do této spolecnosti. Ja jsem jeste
néjakou dobu pracovala tam, ale potom se mi pristup vedeni absolutné nelibil a chtela jsem
odejit. Od mého byvalého nadrizeného mi byla nabidnuta prace tady ve spolecnosti na pozici
asistentky a recepcni. Samozrejmé jsem tuto pozici hned vzala, protoze jsem tu méla i par pratel
a byla jsem rada, Ze mohu jit zase pracovat s nimi.

Zacastnila jste se vybérového pohovoru?

., Nebyla jsem na vyberovém pohovoru, jen jsme si se zastupkyni reditele sedly a rekly si o mych
zkusSenostech. *

Naplnila ta pracovni pozice vase ocekavani?

,Ano, a dokonce mé mile prekvapilo, Ze jsem méla po néjaké dobé moznost prejit na jinou
pozici, pozici fakturantky, kterd mé bavila vice. Ale stale jsem byla i na pozici asistentky a
déelala jsem oboji. Po néjake dobé, kdy zacalo byt na pozici fakturantky vice prace a nedaly se
ty pozice stihat obé, tak jsme si pozici asistentky ve firmé rozdélili mezi asi t7i lidi. Tehdy nds
bylo ve firmé malo a nebyl tu moc zadny rad, vse jsme si tak néjak delali podle sebe, ale
fungovalo to dobre.

Rozhovor se zastupkyni reditele

Jak jste se vy o firmé dozvédéla?

, Miij nadrizeny v byvalé firmeé mée oslovil s nabidkou pracovat v této spolecnosti, Kterou
zalozil.

Jak dlouho ve firmé pracujete?
,, Pracuji ve firme XY jiz 9 let.
Kdo zajist’oval ziskavani a vybér zaméstnancu v minulosti?

., Uplné z pocatku zajistovali cely proces majitelé spolecnosti a poté jsem to prevzala jd, ale
zasahovali do toho taky oni. Tehdy nebylo nabirani zaméstnancii casté.

Mohla byste mi popsat, jak dfive fungoval proces ziskavani a vybéru zaméstnanci, a jak
vnimate, Ze se za posledni roky tento proces zménil?

., Uplné na zacatku jsme méli ve firmé persondlniho pracovnika, ktery se o proces ziskivini a
vybeéru staral. Potom jsme zjistili, Ze ho uplne nepotiebujeme, protoze jsme neprijimali tolik
pracovniku. Ve spolecnosti bylo tehdy jen 11 pracovnikii. Vzdy se jednalo o uplné nové pozice
a my jsem museli vymyslet ndpli prace té pozice. Poté jsme vymysleli nazev pozice a vydali
inzerat na pracovnim portale. Tehdy nam prisio treba 70 Zadosti o zaméstnani. Doba se zménila
a dnes nam prijde Zadosti mnohem méné. Ja jsem filtrovala Zivotopisy a pak zvala uchazece na
pracovni pohovory. Tehdy jsem pohovor vedla ja a jeden z majitelu spolecnosti. Pracovni
pohovor probihal v podstate stejné jako tomu je dnes. Majitel firmy rekl néco o spolecnosti,
proc hledame nékoho na tuto pozici apod. Poté jsme nechali uchazece, aby nam rekl néco o
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sobé. Po néjaké dobe, kdyz se firma zacala vice rozvijet, jsem prestavala stihat zarizovat tento
proces, takze jsme oslovili spolecnost, ktera zajistuje cely predvybeér. Nejednalo se o levnou
zalezitost, ale vyplatilo se nam to. Néekteri zaméstnanci, které jsme ziskali pres tuto agenturu,
pracuji u nas do dnes. Potom nastoupila administrativni asistentka, ktera tento proces zacala
zajistovala. Poté nastoupil financni reditel a zacali zajistovat vSechny persondlni cinnosti
spolu. Dnes uz tento proces zajistuje financni reditel s personalistkou. Mam pocit, Ze se vlastné
nijak moc nezmenil, kromé toho, Ze cely proces ziskavani a vyberu zajistuji jini zaméstnanci.
Zavedla se zkouska z Excelu a uz neprobiha zkouska z anglického jazyka. Urcite citim, Ze
S prichodem financniho reditele zacali mit diky nemu pohovory lepst uroven, protoze ma vice
zkusSenosti.

Pokud byste mohla néco zménit na ziskavani a vybéru, co by to bylo?

,Ja bych zavedla néejaké psychologicke testy, které by kandidata vice rozebrali po
psychologické strance, hlavné na vysoké pozice. Prijde mi, Ze se proces ziskavani a vybéru moc
nevyiji a zustava porad stejny, i kdyz se firma vyviji. Dale bych vice kandidata proveérila,
napriklad, zda umi udélat dobrou prezentaci, zda opravdu umi dobre anglicky apod. S testy je

vvvvvv

Ze by néjaké testy a zkousky mohly kandidata odradit.
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Piiloha 3 Inzerat firmy XY na pozici Fakturant/ka

Fakturant/ka

Pracovni pomér: prace na plny uvazek

Smluvni strany: pracovni smlouva

Lokalita: Cestlice

Firma:_

Kategorie: Fakturant / Fakturantka

Min. vzdélani: Stfredoskolské nebo odborné vyuceni s maturitou

Hruba mzda: 26.000 - 33.000 K¢

O nas

SpoIeEnost_byIa zaloZena v roce 1992 a v soucasnosti piedstavuje jednoho z
nejvyznamnéjsich dodavatell zdravotnické techniky. Spoletnost expandovala do zahraniéi a Uspésné
vede pobocky v Polsku a na Slovensku.

Zaméfujeme se predeviim na kvalitu dodavanych produkti a sluzeb. Véfime v dlouhodoba
partnerstvi a soustavné budovani vztah.

Hledame kolegu/kolegyni na pozici fakturant/ka na nasi provozovnu v Cestlicich — Praha Vychod.
Vasim tkolem bude zajistit expedici zboZi, pro tuzemské i zahranicni pobocky.
Napln prace:

o Zpracovani doilych objednavek

o Fakturace
o Komunikace se zdkazniky a obchodnimi zastupci
o Podpora obchodnich zastupcl v terénu

o Podileni se na pravidelnych inventurach

Co od Vas otekavame:

o Znalost prace na PC (Word, Excel, Outlook)
Znalost Gcetniho systému POHODA vyhodou
Ridi¢sky priikaz sk. B
Samostatnost, loajalita, peclivost, zodpovédnost, logické mysleni
Praxe na administrativni pozici vyhodou (ucetnictvi, fakturace)
Zakladni znalost Al (jednoducha e-mailova komunikace v Al)
Slovenstina vyhodou

o oo o o o

Co Vam mizZeme nabidnout:
o Praci na HPP
Stravovaci kartu v hodnoté 180 K&/den
Pfispévek na volnogasové aktivity v hodnoté 500 K&/mésic
Dovolena 20 + 5 dni bonusové dovolené
Zaméstnani ve stabilni spoleénosti
SluZebni telefon
Teambuildingy
Kurzy anglického jazyka
Pfispévek na penzijni spofeni
A v neposledni fadé prace ve fajn kolektivu

(o I o T o o I o s s e
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Priloha 4 Poznamky, které byly zapisovany pii vybérovém pohovoru

Pohovor - fakturant/ka — 1. kolo

Jako prvni — Test z Excelu

Financni feditel predstavil spolecnost a pracovni misto.
Pokladané otazky:

- Mohla byste se ptedstavit? — zakl. informace
- Dosazené vzdélani
Dale ovétovani zivotopisu
- Pracovni zkuSenosti
- Popis pracovnich pozic
Finanéni feditel:
- ,,Co vas zaujalo na nasi spole¢nosti?*
- ,,Kdy byste mohla nastoupit*

- ,,Jaké je vase finan¢ni predstava?
- ,,Mate jesté n¢jaké otazky na nés?*

Po vybérovém pohovoru probéhne debata — sjednoceni nazorti vedoucich pohovoru
Pohovor — fakturant/ka — 2. kolo

- Prob¢hlo zopakovani informaci, které byly feCeny na prvnim pohovoru

- Byl pozvan novy manazer logistiky, aby také zhodnotil uchazecku

- Otazka na zaliby a konicky

- Na konci pohovoru dostala kandidatka prostor k tomu fici n&jaké informace o sobé,
které neméla uvedené v zivotopise.
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Priloha 5 Navrh nabidky pracovniho mista fakturant/ka na Facebook.com
Hledame fakturanta/ku do naseho tymu!
Obrazek: Fotka z teambuildingu, kde jsou vSichni zaméstnanci.

Text: Hledame fakturanta/ku do nasi spolecnosti, ktery/ra se ptipoji k nasemu tymu do oddéleni
logistiky. Pokud mate znalost s PC (Excel, Word, Outlook), jste samostatni a peclivi, mate
fidisky prukaz sk. B a zédkladni wroven anglického jazyka, tuto nabidku byste neméli
piehlédnout!

Jaka je napln prace?

- Zpracovani doslych objednavek

- Fakturace

- Komunikace se zakazniky a obchodnimi zéastupci
- Podpora obchodnich zastupct v terénu

- Podileni se na pravidelnych inventurach

Ptipojte se k nam a ziskejte:

- Zamgéstnanani ve stabilni spolecnosti a ve fajn kolektivu

- Stravovaci kartu v hodnoté 180 K¢/den

- Piispévek na volnocasové aktivity v hodnoté 500/mésic

- Dovolena 20+5 dni bonusové dovolené

- Sluzebni telefon

- Kurzy anglického jazyka

- Piispévek na penzijni pojisténi

- Praci na HPP a dalsi.
Pokud spliiujete pozadavky a mate zdjem o tuto pozici, nevahejte nas kontaktovat. PoSlete ndm
svij zivotopis na nas$ email ...... nebo ndm zavolejte na ¢islo .....T¢Sime se na Vasi odpovéd’!
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Cil prace NVSEM

|dentifikovat proces ziskavani a vybéru zaméstnancu ve vybrané spolecnosti

Zhodnotit soucasny stav ziskavani a vybéru zaméstnancu

Formulovat doporuceni a navrh na zlepseni




VSEM

Formulace vyzkumnych otazek na zakladé teoretickych informaci
PFitomnost u pracovnich pohovoru

Rozhovor s financnim reditelem a personalistkou

Rozhovory s ostatnimi zaméstnanci

Na zakladeé literarni reserse a jinych ziskanych informaci bylo mozno
srovnat teorii s praxi a nasledné navrhnout mozna reseni



Vysledky prace VSEM

= Pfi ziskdvani zaméstnancl pouziva spole¢nost ze socidlnich siti pouze
LinkedIn, ktery ale neni pro spolecCnost prilis efektivni

= SpoleCnost se nejvice zaméruje na vybérové pohovory, které provadi témér
u vsech pracovnich pozic

= Zameéstnanci nejsou dostatecné proskoleni v oblasti vedeni vybérovych
(o]
pohovoru



Vysledky prace

VSEM

Obcas se stava, ze spolecnosti dlouho trva, nez obsadi volné pracovni misto

Na administrativni pozice kandidat pri pohovoru prochazi testem z Excelu,
ktery se odehrava na za¢atku pohovoru. Tento test muze kandidata
vystresovat a ovlivnit jeho chovani pri pohovoru

Spolecnost XY si neovéeruje znalost anglického jazyka pri vybérovych
pohovorech, i kdyzZ je tato schopnost u zaméstnancl na vys$sich pozicich
nezbytnou



Navrhy a doporuceni

= Vytvorit si UCet na socialni siti Facebook a prostrednictvim této socialni sité
inzerovat a propagovat nabidky volného pracovniho mista

= Progkoleni zaméstnancu, ktefi vedou nebo potencidlné budou vést vybérové
- 7 v ’ 0
pohovory, v oblasti vyberovych pohovoru

= Test z Excelu by mél probéhnout az na konci vybérového pohovoru

= Qveéreni urovné anglického jazyka kratkym rozhovorem béhem vybérového
pohovoru
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