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Uvod

Préce je jednou z nejvyznamngjsich hodnot v Zivoté ¢loveka. Usili asnaha vétsiny lidi
smétuje k urcité seberealizaci skrz préaci. Na druhou stranu existuje fada velkych organizaci
i malych Zivnostniku, kteri potiebuji pro svou existenci schopné pracovniky. K tomu, aby
organizace ziskala ty nejlepsi a ngjschopnéjsi pracovniky, slouzi nabor pracovniku. Predstava
o idedlnim pracovnikovi na urcité pracovni pozici se odrézi v kritériich uplatnovanych pii
vybéru novych pracovniki v organizacich. Uspéch organizace plné zavisi na kvalite
zaméstnanc a pracovnim tymu. Proto je dalezité, aby novi pracovnici méli pii nastupu
dovednosti aschopnosti potiebné pro vykon prace podle poZadovanych meritek. Rovnéz je
nutné, aby byli dobre prijati stAvajicim tymem i organizaci. Vybér budouciho zaméstnance by
se mél tidit zefména profilem obsazované pozice. Vedle kvaifika¢nich piedpokladi
apozZadavkt pro danou funkci je pii vybéru nezbytné zohlednit i dalSi predpoklady
zaméstnance, napiiklad schopnost pracovat v tymu, schopnost komunikace aieSeni problému
¢i charakterové vlastnosti. Neméné vyznamnym faktorem je i kultura organizace, do které se

kandidat po nastupu zacleni.

Cilem této diplomové préce je vytvorit uceleny prehled tohoto procesu v podminkéch
fungovéni trhu prace v Ceské republice, véetné uplatiovanych kritérii, néstroja a strategii.
Pokusila jsem se postihnout nejvlivnéjsi teoretické pristupy a v nékterych aspektech srovnat

poj eti raznych autord.

Vychodiskem pro zpracovani diplomové préce byla odborna literatura ac¢asopisy tykgjici
se personalistiky, fizeni arozvoje lidskych zdroju. Dulezitym podkladem pro nastinéni situace
na trhu prace byly internetové portaly Ministerstva prace asocidnich véci aportd vergné

Zpravy.

Predkladand diplomova prace je rozdélena do Sesti kapitol. Prvni kapitola strucné
vymezuje terminy se, kterymi budu v pribéhu prace operovat a které povaZuji pro svou praci

zakli¢ové.



V dal&i kapitole se vénuji problematice trhu prace v Ceské republice, jeho struktuie
azejmeéna také problému nezaméstnanosti, ktery je pro téma diplomové préce klicovy. Mira
nezaméstnanosti je totiZ jednim z vyznamnych faktorta ovlivaujicich faktickou podobu vybéru
novych zaméstnanci. K této problematice jsem cerpala informace z dokumentu Analyza
wyvoje zamestnanosti a nezamestnanosti v 1. pololeti 2006,které jsou uvadény na portau

Ministerstva préace a socidnich véci jako nejaktudlngjsi.

StéZgini casti diplomoveé prace je jgi treti kapitola: proces vybéru nového pracovnika. V
této ¢asti prace se vénuji zpasobiam informovani o volném pracovnim mist¢, ddle samotnym
procesem ziskavani pracovniki, nejraznéjsSim metodam vybéru pracovnika a krokam, které je

tieba ucinit k ziskani toho nejvhodnéjSiho kandidéta o pracovni misto.

V névaznosti na tuto kapitolu popisuji strategie anastroje vybéru pracovnika. Vénuji se
nastrojum jako je Zivotopis, pohovor, ngraznéjsi druhy testi apod. Zavér kapitoly je pak
vénovan zkoumani pracovnich posudku areferenci z predchozich zaméstnani.

Diplomovou préci zakon¢uji kapitolou zaméiujici se na otazky diskriminace, které se
prolingji celym procesem prijimani avybéru novych pracovnika. Vychodiskem kapitoly jsou

piislusna ustanoveni zakoniku préace a zakona o zaméstnanosti.



1 Zakladni terminologie

V této kapitole bych se chtéla vénovat pojmam, které jsou pro tuto diplomovou praci klicove.

Pokusim se upiesnit, s jakymi vyznamy danych pojmut budu v této praci operovat.
§ Pracovni misto

Rozsah povinnosti aodpovédnosti definuji pracovni misto.* To je zakladnim prvkem
organizacni struktury organizace uréujicim misto jedince v organizaci, jeho misto v délbé
préce uvniti dané organizace, jeho postaveni v fetézci pracovniho procesu i jeho postaveni
v hierarchii funkci. Predstavuje viak nejen zarazeni jedince do organizacni struktury, ale

zéroveii mu prifazuje urcity okruh Gkoli a odpovédnosti piimeieny jeho schopnostem.?
§ Volna pracovni mista

Jsou pracovni mista, které chce organizace (zaméstnavatel) obsadit vhodnymi pracovniky,
ktefi vyhovuji pozadovanym kritériim nabizeného mista. ,,Zaméstnavatel ziskava zamést-
nance v potiebném poctu astruktuie sam nebo za pomoci UGiadu préce, od kterého muaze
vyZadovat informace o sSituaci na trhu préace, popripadé poradenskou cinnost pii vybéru
vhodnych zaméstnanct z fad uchazect 0 zaméstnani a zgjemct 0 zaméstnani, nebo za pomoci

agentury préace.*®

§ Uchaze¢ o zaméstnani

»,Uchaze¢em o zaméstnani je fyzické osoba, ktera osobné pozéda o zprostiredkovani
vhodného zaméstnani Ufad préce, vjehoZz spravnim obvodu ma bydlidte, apii splnéni
z&konem stanovenych podminek je Ufadem préce zafazena do evidence uchazeti

1V obecném jazyce je tento termin zamg&ihovan s pojmem , prace”.

2 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 95.

3 Zzakon o zaméstnanosti, §34.



cuwd

0 zaméstnani.“” Uchaze¢ o zaméstnani je osoba, kterd se o nabizené zaméstnani uchézi napt.

zasl&nim Zivotopisu, nebo Ucasti na pohovoru apod.
§ Z&aemce o zaméstnani

Je osoba, kterd se zajima onabizené zaméstnani. MiZe to byt osoba zaméstnana

I nezaméstnand, nicmeéng se vyznaguje projevenym zgmem o nove zaméstnani.
§ Zaméstnavatel

Existuji velké organizace, mali Zivnostnici, ktefi pracuji sami nebo se svymi rodinnymi
piislusniky. Kromé téchto Zivnostniki kazdy podnikatel, a’ je to pravnicka, nebo fyzicka
osoba, potiebuje k vykonu své ¢innosti zaméstnavat dalSi pracovniky. Soukromy podnikatel
muze zaméstnavat zakonnymi piedpisy neomezeny pocet zaméstnanci. Vzaemné pracovni

vztahy mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem se fidi pracovn&pravnimi predpisy.”

4 z&kon o zaméstnanosti, §24.

®  Srov. KAHLE, B. Prakticka personalistika po vstupu CR do EU, s. 14.



2 Trh préacev Ceské republice

V této kapitole se budu zabyvat problematikou trhu préace v Ceské republice ajeho fungovani.
DuleZitou oblasti je inezaméstnanost. Zde se budu nejprve vénovat popisu pricin
nezaméstnanosti ajejich forem, poté aktualnim informacim o stavu nezaméstnanosti v Ceské
republice z hlediska sektortt narodniho hospodarstvi, dosazeného vzdélani nezaméstnanych
atd.

2.1 Strukturatrhu pracev CR

Trh préce v Ceské republice prodel od zahgeni transformace ekonomiky vroce 1990
rychlymi zménami, které souvisgji jak sdlouhodobymi restrukturalizacnimi tendencemi, tak
scyklickymi potizemi vyrovnavani nabidkové apoptavkové strany na pracovnim trhu.
Zamgstnanost po poklesu v prvnich letech transformace amirném narustu v letech 1994 az
1996 od roku 1997 prubézne klesa. Tento vyvoj souvisi s ekonomickym poklesem uplynulych
let, zpasobenym mimo jiné nedoieSenou privatizaci, zpozd’ovanim restrukturalizace, nizkym
rastem produktivity préce aslabym zastoupenim inovacnich procesi sdopady na pokles

konkurenceschopnosti podniki.®

Presuny pracovnich sil mezi odvétvimi, podniky aprofesemi byly pomérné znagné jiz
v pribéhu devadesétych let, kdy zmeénilo svou profesi nebo proSlo zménou pracovniho
zarazeni vice jak polovina zaméstnanych. Tato flexibilita byla viak jen v mensi mite zalozena
na vysokych kvalifikacnich narocich apouze v omezenych piipadech byla spojena se
zavadénim novych technologii avznikem kvalifikatné naro¢nych profesi. V nékterych
regionech dodlo naopak s prilivem zahrani¢cniho kapitdu z hlediska kvalifikace k nezédou-

cimu presunu &&sti pracovnich sil k méng kvalifikovanym pracovnim &innostem.”

®  Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préace, s. 122.
" Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préce, s. 126.
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Mira ekonomické aktivity (pocet ekonomicky aktivnich, tj. soucet zaméstnanych
anezamgstnanych, dgleny poétem vech osob stardich patnacti let) je v CR tradiéng vysoka
apatii stdle k ngjvysSim v Evropé. Od roku 2001 se do ur¢ité miry podaiilo utlumit dosavadni

trend redukce postu zaméstnanych.®

V Ceské republice pokracoval trend vytvareni zakladnich strukturalnich charakteristik,
kompatibilnich se situaci ve vyspélych trznich ekonomikéach, ato pokud jde o sektorové
¢lenéni, ¢lenéni z hlediska vlastnictvi, z hlediska velikosti podniki i z hlediska povahy

vykonévané ekonomické aktivity.

V 1. pololeti 2006 bylo v ¢eské ekonomice podie Vybsrovych Setreni pracovnich sil CSU
v praméru 4 805 600 zaméstnanych osob, coZ je ve srovnéni s 1. pololeti 2005 o 78 tisic osob
vice (mezirodni nérist o 1,6%).° Podle nejnovajSich informaci byl stav zaméstnanosti v Ceské
republice 4 861 500 osob. Dodlo zde k naristu zaméstnanych osob 0 1,2%. Zaméstnanost se
tak dostala na nejvys drovei od tietiho Gtvrtleti roku 1998.%°

Pozitivnim jevem je, Ze dale pokracuji presuny v sektoroveé strukture zaméstnanosti, které
se projevily v dal&im sniZeni podilu primarniho (zemédgélstvi atézky pramysl) a sekundéarniho

sektoru (zpracovatel sky primysl) a zvySenim podilu terciarniho sektoru (sluzby).

Podil tercidrniho sektoru sice stéle zaostava za vyspélymi zemémi, ale pravé tento sektor
je perspektivnim sektorem pro absorpci pracovnich sil, zvl&sté pak v odvétvi tzv. kvartéru
(napt. strategické dluzby, 1T technologie, e-business) lze ocekavat zvySeni podilu

zaméstnanosti o 1-2 procentni body ro¢ns.™

8 Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préace, s. 121.
Cesky statisticky Urad: Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezaméstnanosti v 1. pololeti 2006.
10 Cesky statisticky Ufad: Zamestnanost a nezaméstnanost v CR ve 4. ¢tvrtleti 2006.

1 Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préce, s. 88.
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Tabulka é. 1; Sruktura zaméstnanosti z hlediska zakladnich odvétvi narodniho
hospoda¥stvi (% )*

1990 2000 2002 2006
1. sektor 14,9 51 48 38
2. sektor 42,5 39,5 39,6 40,0
3. sektor 42,6 55,4 55,6 56,2
Nérodni hospodarstvi celkem 100 100 100 100

Z tabulky je zietelna tendence rastu zaméstnanosti v terciarnim sektoru. Tato tendence je
velmi patrna ve vétding evropskych zemich, sektor sluzeb v Ceské republice viak zatim
arovné zemi EU nedosahuje (zde se uvadi 66% pramérna Uroven zaméstnanosti v sektoru
sluzeb).®

K odvétvim terciarniho sektoru, ve kterych dodlo v prvnim pololeti roku 2006 oproti
predchézejicim rokim Kk vyraznému narustu zameéstnanosti, patii odvétvi nemovitosti
aprongem, podnikatelska cinnost (o 39,2 tisic osob vice, z toho v pétraci a ochranné ¢innosti
narist o 12,7 tisic osob). Z regiondniho hlediska byl v odvétvi nemovitosti a prongem,
podnikatelska ¢innost nejvysSi narist v Praze (o 12,6 tisic osob), ato ve skupiné pravni

a Gcetni ¢innosti ajejich revize

Celkova mira zaméstnanosti obyvatelstva od 15-64 let, dalezity ukazatel strategie
zaméstnanosti EU, ¢inila v prvnim pololeti 2006 65%, tj. O 0,6% bodu vice nez v prededém
roce. Zvysuje se pocet ekonomicky aktivnich obyvatel, jeZ tvoii zaméstnani a nezaméstnani.
Tento rast je spojeny svysSim rastem zaméstnanosti a mirnéjsSim poklesem nezaméstna-
nosti.™ Nasledujici tabulka ukazuje strukturu zaméstnanosti z hlediska ekonomického posta-

veni piislusné osoby ajgji hlavni pracovni ¢innosti.

12 Cesky statisticky Gfad: Vyb&rové Setieni pracovnich sil.

B Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préce, s. 89.

¥ Cesky statisticky Urad: Analyza vyvoje zamsstnanosti a nezamastnanosti v 1. pololeti 2006.

1> Cesky statisticky Grad: Vybérové Setieni pracovnich sil; Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezamgstnanosti

v 1. pololeti 2006.
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Tabulka €. 2: Podil zamé&stnanych podle postaveni v hlavnim zaméstnani (%)%

1995 2000 2002 2006
Zaméstnanci 86,1 83,9 83,2 83,6
Podnikatelé bez zaméstnancli 7,7 10,3 114 114
Podnikatelé se zaméstnanci 38 41 41 39
Pomahajici rodinni pfislu3nici 0,5 0,6 0,6 0,7
Clenové produkénich druzstev 1,9 11 0,7 0,4

Ackoli je mozné registrovat pokles po¢tu namezdné pracujicich avzestup podilu osob,
které jsou souhrnné oznatovany jako samozaméstnané, zda se, Ze tato tendence neni prilis

vyraznaadodo v zasads ke stabilizaci z&kladni struktury tohoto typu.*’

Struktura obyvatelstva Ceské republiky star§iho patnécti let se vyznacuje vysokym
podilem osob se stiednim vzdélanim (bez maturity smaturitou) anizsSim podilem osob se
zakladnim avysokoskolskym vzdélanim. Struktura zaméstnanych osob v podstaté odpovida
struktuie obyvatelstva, svyjimkou osob se zakladnim vzdéldnim (bez vzdélani véetng),
jelichz zastoupeni mezi zaméstnanymi je vyrazné niZzsi. Toto dokumentuje nasledujici
tabulka'®:

Tabulka ¢. 3: Zaméstnané osoby z hlediska dosazeného vzdélani

Obyvatelstvo 15+ (v tisicich) Zamestnani (v tisicich)
1. pololeti | 1. pololeti Rozdil | 1.pololeti | 1.pololeti Rozdil
2005 2006 | 2005-2006 2005 2006 | 2005-2006
Z&Kkladni v€etné bez vzdélani 17831 1715,93 -67,2 270,9 278,8 79
Stfedni bez maturity 32746 3270,0 -45 20148 2024,6 9,9
Stfedni s maturitou 27443 2829,1 84,8 17535 1786,5 32,0
VysokoSkolské 895,7 9443 48,6 688,5 716,7 28,2
Celkem 8 698,7 8759,8 61,1 47276 4 805,6 78,0

% Tamtéz.
1 Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préace, s. 89.

8 Srov. Cesky statisticky Uiad: Vybérové Setieni pracovnich sil, Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezamgstna-
nosti v 1. pololeti 2006.
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Tyto zmény v zaméstnanosti odrézeji spiSe zmeény vzdélanostni struktury obyvatelstva
v souvidlosti s demografickymi zménami (ve starSich veékovych kategoriich odchézejicich
ztrhu préce je vySSi podil osob se zakladnim vzdélanim, naopak vysSi vzdélani je
charakteristické pro mladSi veékové kategorie), nez zmény bezprostredné souvisgjici

svyvojem natrhu prace.’®

Rozdily mezi kvalifika¢ni strukturou uchazett o zaméstnani a kvalifika¢nimi poZzadavky
ze strany zaméstnavatelt vyjadiené poctem uchazecu na jedno volné pracovni misto podle

vzdélani uchazect zndzoruje nasledujici graf.

Graf ¢. 1. Pocet uchazeda na jedno volné pracovni misto podle vzdélani uchazeda

35-

307 30.6.2005

25 I 30.6.2006

20 1 = kategorie bez vzdélani

2 = z&kladni vzdélani
3 =vyucen

4 = SO bez maturity

5 = vyu€en s maturitou
6 = gymnazium

7 = SOS s maturitou

8 =VOS

9 = vysokoskolské

NejvySSi pomér poctu uchazect k poctu volnych mist byl zaznamendn u stiedniho
vSeobecného vzdélani — gymnazium (13,7 uchazece na 1 VPM) au stredniho odborného
vzdélani bez maturity (11,8). Pravé u téchto dvou kategorii se nesoulad mezi nabidkou
apoptavkou na trhu préce oproti ¢ervnu 2005 podstatné zmirnil. Relativné nejpiiznivéjsi je
pomér mezi poctem uchazeci avolnymi misty pro uchazece bez vzdélani (2,5 uchazece na 1

VPM) apro uchazete s vysokogkol skym vzdelanim (3,2).%°

¥ Tamtéz.

0 Tamtéz.
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2.2 Nezameéstnanost

Podstatnou kvalitativni charakteristikou spjatou s existenci trzniho prostiedi je setrvaly projev
nerovhovahy mezi poptéavkou anabidko na pracovnim trhu ve smyslu nadmérného poctu
nabidky, tj. nezaméstnanost.

Pouziti ukazatele nezaméstnanosti je pii analyzéch trhu prace pomeérné problematicke,
zeiména u mezinarodnich komparaci miry nezaméstnanosti. Mira nezaméstnanosti je v CR
pocitana formané mezindrodné piijatou metodikou jako pomér nezaméstnanych k disponibil-
nim pracovnim silam (zaméstnani plus nezaméstnani). Citatel ajmenovatel uvedeného
zlomku ma v&ak ve vét&ing stéti rozdilnou obsahovou ndplii.?! V riiznych zemich se pouZivaji
raizné metody méreni nezaméstnanosti (registrace na Uradech prace, vybérova Setieni
obyvatelstva) aje rizné definovan ukazatel zaméstnanosti (rizné vékoveé hranice ekonomické
aktivity, zahrnuti Zen na matefské dovolené, osob samostatné vydélecné cinnych atd.)
Objektivni moznost mezindrodniho porovnavani miry nezaméstnanosti je tak znacné

ztizena.?

Obvykle se uvadgji étyti typy nezaméstnanosti: frikeni, strukturalni, cyklicka a sezonni.
Tyto typy nezaméstnanosti maji raznou povahu, rtiznou dobu trvani apiindSeji rozdilné
ekonomické a sociani dasledky.

Frikéni nezaméstnanost je nékdy oznatovana jo normalni nezamestnanost (1-2 %).
Vznika tehdy, kdyZ se zaméstnana osoba vzda svého pracovniho mista, protoZze s hleda jiné
pracovni misto. Neni piitom rozhodujici, jestli se pracovniho mista vzdalav disedku toho, Ze
hled&a pracovni misto slepSimi podminkami (vy3Si mzda, lepsi podnikoveé klima, vétsi Sance
na pracovni postup apod.). Pric¢iny téchto zmén zamestnani, které jsou zpravidla provézeny
ur¢itou kratSi dobou nezaméstnanosti, spocivaji v nedokonalé mobilité¢ pracovnich sil,

v nedostatecnych znalostech pracovnich prileZitosti asouvisi do znacné miry i s Zivotnim

2 Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préce, s. 90.

2 Grov. Tamtéz
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cyklem (napt. ukoncéeni 3koly, narozeni déti, zména bydliste, sili zlepSit si postaveni v préci
atd.). Charakteristickym rysem frikéni nezaméstnanosti je jeji kratkodobost.”®

Strukturélni nezaméstnanost vznikd, kdyZz nabidka prace, resp. pracovnich sil (¢lenéno
podle véku, pohlavi, profesné-kvalifikacni struktury, regioni) je vySSi nez poptavka v uve-
dené struktuie a kdyZ nejsou osoby hledgjici praci dostate¢né mobilni nato, aby si na jinych
trzich préace (v jinych odvétvich, v jinych profesich, na pracovnich mistech sjinou kvalifikaci,
v jinych regionech) nadly préci. Strukturdlni nezaméstnanost je vyvolana zejména technickym
pokrokem azménami v preferencich spotiebitelti. Vyrazné na ni mohou pasobit i zmeény
struktury svétové ekonomiky. Strukturdni nezaméstnanost muze vytvéiet znacné problémy:
zvl&&e tam, kde jsou v disledku technickych zmen postiZena celd odvétvi.?* Zmendujici se
odvétvi propoustéji cast zameéstnanca, ktefi s mohou najit novou praci v odvétvich expanduji-
cich, coz ovSem vyZaduje, aby se rekvalifikovali. Strukturani nezaméstnanost také znamena
vétsi zésah do Zivota ¢lovéka. Neni nijak snadné zmenit profesi, projit rekvalifikacnimi kurzy,
zvyknout si na nové povolani, nicméné strukturdlni zmény probihaji v ekonomice neustédle,

protoZe se neustdle meni struktura poptavky.?

Cyklicka nezaméstnanost je spojena s hospodarskym cyklem trzni ekonomiky. Tento typ
nezamestnanosti vznika tehdy, kdyZz makroekonomicka poptavka po zbozi asluzbéch pri
danych mzdovych sazbéch apii dané produktivité préce neni postacujici na zaméstnanost
téch, ktefi jsou schopni a ochotni pracovat. Za specificky diusledek cyklické nezaméstnanosti
miZeme v podstaté povaZovat i redukci tydenniho fondu pracovni doby.?® Navic piicinou
cyklické nezaméstnanosti miize byt, jak uvadi Holman,?” pokles zahrani¢ni poptavky. Ceska
republika vyvézi vic nez polovinu doméci produkce na zahranicéni trhy, aje proto silné zavida
na vys zahrani¢ni poptavky. Poklesne-li poptavka naSich hlavnich obchodnich partnert po

naSem zboZzi, dojde k poklesu produkce a k propousténi ve vyvoznich odvétvich. Tento pokles

% Srov. SOJKA, M., KONECNY, B. Mal4 encykl opedie moderni ekonomie, s. 83.
# Srov. Tamté?.

% Srov. HOLMAN, R. Ekonomieg, s. 295.

% Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préace, s. 123.

2 grov. HOLMAN, R. Ekonomie, s. 297.
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se nasledné rozSiii i do dalSich odvétvich (dodavajicich suroviny, energii, apod.). Tento typ
nezaméstnanosti, podobné jako strukturalni nezaméstnanost, ma zavazné dusledky aje proto

piedmétem opatieni hospodaiské politiky usilujici 0 sniZzovani nezaméstnanosti.

Nezaméstnanost sezénni je nezaméstnanost, ktera je kratkodoba a zptasobuje ji diskonti-
nuita produkce v odvétvich, kde je vyroba zavisd na pocasi (napi. stavebnictvi, povrchova
téZba nerostnych surovin, zemédélstvi, lesnictvi, rybolov) ajeji disledky v navazujicich

zpracovatel skych odvétvich (napt. cukrovarnicky a konzervarensky pramysl).?

Kromg vyde uvedenych typii Holman® uvédi dal&i typy nezaméstnanosti: nezaméstnanost

dobrovolnou a nedobrovol nou.

Dobrovolna nezaméstnanost je takova nezaméstnanost, kdy nezaméstnany hleda préci,
ovSem za vySSi mzdu, nez ktera na trhu prace prevliada. Proto také ¢asto nemize praci ngjit.
Délka trvani dobrovolné nezaméstnanosti zaleZzi na tom, jaké aternativni prilezitosti
nezamestnani maji. Mezi tyto aternativni prileZitosti patii mj. podpory v nezaméstnanosti.
Jsou-li podpory v nezaméstnanosti nizké adoba jejich poskytovani krétkd, je dobrovolna
nezaméstnanost nizka, protoZe jsou nezaméstnani lidé vice motivovani, aby si rychle nadli
nové zaméstnani. Rozpoznat, kdy je nezaméstnanost dobrovolna akdy nikoli, ovéem neni

vZdy snadné.

Nedobrovolnd nezaméstnanost ma pro ¢lovéka horsi dasledky nez dobrovolnd neza-
meéstnanost. Zatimco dobrovolné nezaméstnany odmité mista, kterd nejsou placena podle jeho
piedstav, ahleda néco lepSiho, nedobrovolné nezaméstnany si nevybird, chce piijmout praci
za prevladajici mzdu, avsak ¢asto ji nenachazi. Nedobrovolnd nezaméstnanost se tak pro ¢lo-

véka stava nejen zdrojem materia nich existencnich potizi, ale i pocitu zklamani a beznadgje.

Zmeény po roce 1990 vedly v CR k prudkému néristu nezaméstnanosti v nésledujicich

letech. K vyrazn¢jSimu narustu nezaméstnanosti dodlo v poloving roku 1997 a po¢atkem roku

% Srov. SOKA, M., KONECNY, B. Mal4 encyklopedie moderni ekonomie, s. 85.
% Srov. HOLMAN, R. Ekonomie, s. 299-301.
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1998. Pricinu tohoto problému je mozné hledat v ekonomické recesi probihgjici v tomto
obdobi.*

Negnovéjsi analyzy vyvoje nezaméstnanosti poskytuje na svych internetovych strankach
Ministerstvo prace asocianich véci. V prabéhu roku 2006 se stejné jako v predeslych letech
projevily na nezaméstnanosti sezénni faktory. NejvySSi pocet nezaméstnanych byl jiz tradi¢né
zaznamenan v lednu, ato zeimeénav dusledku ukon¢ovani pracovnich poméra na dobu uréitou
ke konci roku. Nasledny pokles poctu nezaméstnanych souvisi s moznosti zacit realizovat

sezénni préce (zejména ve stavebnictvi azemedslstvi) anajimat dal& pracovniky.®

Pocet uchazeti ozaméstnani v poslednim c¢tvrtleti roku 2006 ¢inil 339 600 osob.
V porovnani se 4. ¢tvrtletim roku 2005 se celkovy pocet nezaméstnanych sniZil o 65 200 osob
atento mezirocni pokles byl negjvétsi za celé obdobi od devadesdtych let. RovnéZz mira

nezaméstnanosti byla v obdobi let 2005-2006 niZsi (viz graf ¢. 2). Nejvétsi meziro¢ni pokles
byl zaznamenan v &ervnu 2006.%

Graf ¢. 2: Mira nezaméstnanosti v 1. pololeti 2005 a 2006

9 ——2005
85 —— 2006

% Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préace, s. 125.
31 Cesky statisticky Urad: Vyberové Setieni pracovnich sil, Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezameéstnanosti
v 1. pololeti 2006.

% grov. Cesky statisticky Gfad: Zaméstnanost a nezaméstnanost v CR ve 4. ¢tvrtleti 2006.
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Pramérny mési¢ni stav volnych mist hléSenych na Gradu préce v 1. pololeti roku 2006 ¢inil
70,1 tisic, coz je 0 14,6 tisic vice neZ ve stejném obdobi minulého roku. Na vytvéreni novych
pracovnich mist se podilgji zefména pramyslové podniky (nejvice se darilo odvétvi vyroby
dopravnich prostiedkii, predevSim osobnich automobilt), roste vyroba v nové otevienych
tovérnach, jegiichz produkce je zaméiena prevdzné na vyvoz. Roste ijegich konkurence-
schopnost na zahrani¢nich trzich, a tak vznikaji nova dlouhodobé pracovni mista.*

Diky narastu volnych pracovnich mist adbytku uchazect o zaméstnani se v prabéhu
1. pololeti 2006 zmirnil nesoulad mezi nabidkou a poptavkou na trhu préace. Pocet uchazecu
0 zaméstnani na jedno volné pracovni misto (viz graf ¢. 3) se v prvnim pololeti postupné
snizoval, ato z 8,9 v lednu na 5,2 v ¢ervnu. Primérn& hodnota tohoto ukazatele ¢inila 7,1; to
je 02,4 uchazece na jedno volné pracovni misto méné nez ve stegném obdobi minulého

roku.>*

Graf ¢. 3: Pocet uchazetia o zaméstnani na jedno volné pracovni misto v 1. pololeti 2005
a 2006
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Ve strukture volnych pracovnich mist i nadadle vyrazné prevazovala mista uréena pro
délnickeé profese, predevsim pro femedniky akvalifikované vyrobce, zpracovatele, opravare

(48,5 %), pomocné anekvalifikované délniky (16,5 %) aprovozni pracovniky ve sluzbéch

3 Cesky statisticky Grad: Vyberové Setieni pracovnich sil, Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezamgéstnanosti
v 1. pololeti 2006.

¥ Tamtér.
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aobchodé (9,1 %). Ostatni mista byla ur¢ena pro administrativni, technické, zdravotnické,
pedagogické pracovniky a pracovniky ve vadé avyzkumu (25,6 %).%

Z hlediska zaméstnatelnosti jsou ohroZzenymi skupinami na trhu prace predevSim ob¢ané
snizkou kvalifikaci nebo bez kvalifikace, osoby se zdravotnim postizenim, Zeny s malymi
détmi, starSi osoby, mladi lidé, dlouhodobé nezaméstnani. Tyto skupiny jsou pii soucasné
poptévce po pracovni sile velmi obtizné zaméstnatelné, nicméné objevuji se rovnéz pozitivni
trendy. Napi. v prvnim pololeti 2006 uchazeci o zaméstnani se zdravotnim postiZzenim
v evidenci Uradi préace postupné ubyvalo. Od birezna 2006 byl zaznamenan jegjich meziro¢ni
pokles avyrazngji jich v evidenci mezirotné ubylo v ¢ervnu 2006, kdy bylo evidovano
72,9 tisic uchazect ZP, coz bylo 01,5 tisic mén¢ nez ve stejném obdobi predeSiého roku.
Pocet volnych mist pro osoby se zdravotnim postizenim v prvnim pololeti 2006 postupné
narastal, coz souvisi s celkovym narastem poctu volnych pracovnich mist v 1. pololeti 2006.
Na jedno volné pracovni misto urc¢ené pro tuto skupinu uchazect pripadalo 35,6 uchazecu,
COZ je podstatnd méng neZ pied rokem, kdy tento ukazatel inil 54,1.%

Dal&i zajimavou skupinou na trhu préace v Ceské republice jsou uchazesi o zaméstnani
pochazejici ze zemi Evropské Unie. K 30. 6. 2006 byl poc¢et téchto uchazect registrovanych
na Uradech prace 3101, piicemZ prevliddali obcané Slovenské republiky (2 146) a Polska
(731); dalsi staty byly zastoupeny podstatné niZSimi pocty (napt. Némecko 71, Itdlie 24,
Recko 35, Mad’arsko 17, Velka Britanie 16). Naopak v zemich EU hledalo zaméstnéni ke
konci pololeti 2006 celkem 40 uchazest o zaméstnani evidovanych na Uiadech préce v CR.
Nejvice ve Spojeném krélovstvi (18) av Irsku (15).%

Nezamgstnanost v Ceské republice se sleduje také podle kraji aoblasti. Nezaméstnanost
v CR mé predevsim strukturdlni charakter: zaméstnavatelé nabizeji préci, ale tézko hledaji
zaméstnance sodpovidajicim vzdélanim apraxi, v jednotlivych regionech je dlouhodobé
nedostatek urcité profese v jinych naopak piebytek. Nedostatecna mobilita aflexibilita

pracovni sily brani sladéni nabidky a poptévky po pracovnich silach, proto ani priznivy vyvoj

B Tamtéz.
% Srov. Tamtéz.

37 Srov. Tamtéz.
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ekonomiky zatim neprispiva k vyrazngjSimu zlepseni situace na trhu préce. K vyreSeni téchto
strukturdlnich problémut trhu préce je tieba dat duraz predevSim na feSeni problému trhu

s byty, dopravni dostupnosti a na podporu celoZivotniho vzdslani.*®

Tabulka €. 4: Hodnoty miry nezaméstnanosti a poétu uchaze¢a o pracovni mista podle

krajua.
Evidovani uchazeéi na UP k 30. 6. Mira nezaméstnanosti k 30. 6. (%)

2005 2006 2005 2006

1. Ustecky kraj 68 632 65 215 15,0 142
2. Moravskoslezsky kraj 96 039 88 737 14,3 13,0
3. Karlovarsky kraj 16 941 16 021 9,7 9,0
4. Olomoucky kraj 35285 31116 10,5 9,0
5. Jihomoravsky kraj 60 167 54 941 9,7 8,7
6. Zlinsky kraj 28 332 25841 8,7 7,9
7. Liberecky kraj 18 548 17 190 75 7,0
8. Vysocina 20789 19 027 7,6 6,8
9. Pardubicky kraj 21186 18 669 78 6,6
10.  Krélovehradecky kraj 20619 19 092 7,0 6,3
11.  JihoCesky kraj 20 207 19 822 58 55
12.  Plzensky kraj 19 246 17 751 6,2 55
13.  StfedoCesky kraj 39143 35696 6,0 5,4
14. Praha 26 610 21988 33 2,8

Nezaméstnanosti je nejvice postizeny Ustecky aMoravskoslezsky kraj, tedy regiony
svelkou koncentraci tézkého pramyslu — téZba uhli, hutnictvi, strojirenstvi achemického
pramyslu. Pfi sniZzovani nezaméstnanosti sehrava duleZitou roli i rozvoj financniho systému
sluzeb zaméstnanosti, konkrétné vytvareni centrdni databéze na Spravé sluzeb zaméstnanosti,
pilotni projekt informacniho systému nalézéni volnych pracovnich mist pomoci Internetu
a piipravainformasniho systému o typovych pozicich.®

B Tamtér.

¥ Srov. KOTYNKOVA, M., NEMEC, O. Lidské zdroje ne trhu préce, s. 99.
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Podle dokumentu Analyza trhu prace® |ze ke srovnani zaméstnanosti a nezamgstnanosti
v CR sjinymi stéty Evropské unie pouzit zejména vybrané strukturalni ukazatele, ukazatele
strategie zaméstnanosti a socidni soudrznosti EU, které zpracovava azverginuje Statisticky
Ufad Evropského spolecenstvi. Mira nezaméstnanosti podle Gdajtit EUROSTAT v Ceské
republice v roce 2004 ¢inila 8,3 % a v roce 2005 poklesla na 7,9 %, coZ je niZsi Uroven nez
pramér EU (9,1 % v roce 2004, 8,7 % v roce 2005). V CR byla v roce 2005 nezamgéstnanost
nizsi nez v n¢kterych , starych* statech EU (napr. 9,5 % v Némecku a Francii) avyrazné niZsi
nez v Polsku (17,7 %) ana Slovensku (16,3 %).**

Na zasedani Evropské rady v Lisabonu v roce 2000 a ve Stockholmu v roce 2001 byly EU
stanoveny konkrétni kvantitativni cile pro miru zaméstnanosti do roku 2010. Celkova mira
zaméstnanosti ob¢ant od 15-64 |et by méla dosahnout alespoi 70%. Ceska republika sejiz od
prvnich dni svého ¢lenstvi v EU piné zapojila do diskuze k revizi cilu Lisabonskeé strategie. V
souvislosti s deklarovanym poZzadavkem vice podporit hospodarsky rast azaméstnanost
v jednotlivych ¢lenskych statech EU Ceské republika prijala ndvrh na vytvareni jednotlivych

nérodnich dokumentii — N&rodnich programi reforem.*

Zlepdujici se situaci natrhu préace v CR indikuje stabilita dlouhodobgjSich pracovnich mist
apocty volnych pracovnich mist; napt. v zéti 2006 jich bylo 97,5 tisic. VySSi hodnoty byly
naposledy zjistény pred deseti lety. Na jedno pracovni misto nyni pripadd méné nez pét
uchazest 0 zamestnani. Pred dvéma lety byl tento pomgr vice jak dvojnasobny.* Hospoda-
sky rast umoziuje podnikim vytvaret nova pracovni mista, piicemz poptavka po nich je
mensi neZ v minulosti, protoZe na trh prace vstupuji pocetné slabsi populacni rocniky, navic
do duachodu zatingji odchézet pocetné silngjSi povaecné rocniky. Vysoky pocet volnych
pracovnich mist naznacuje, Ze by v ngblizSich mésicich m¢l pokles miry nezaméstnanosti

pokracovat.

Cesky statisticky Giad: Vybérové Setieni pracovnich sil, Analyza vyvoje zaméstnanosti a nezaméstnanosti
v 1. pololeti 2006.

. Tamtéz.

2 Tamtéz.

Srov. Tamtéz.
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3 Proces vybéru nového pracovnika

V nasledujici ¢asti mé prace bych chtéla nastinit kritéria, ktera se berou v potaz pii vybéru
nového pracovnika na prislusnou pozici. Budu se zde podrobngji zabyvat zptisobem ziskévani
informaci o pracovnim misté, prvnim kontaktem mezi zaméstnavatelem azaméstnancem,

samotnym pohovorem, testovanim uchazect o praci g.

Ukolem vybéru pracovniki je rozpoznat, ktery zuchazedt ozaméstnani bude nejen
nejlépe vyhovovat poZzadavkim obsazovaného pracovniho mista, ale prispéje i k vytvareni
zdravych mezilidskych vztaht v pracovni skupiné i v organizaci, bude schopen akceptovat
hodnoty prislusné pracovni skupiny, Utvaru aorganizace, prispivat k vytvareni Zadouci
tymové aorganizacni kultury a v neposledni fadé bude dostatecné flexibilni abude mit
rozvojovy potencid pro to, aby se prizpiasobil piedpokladanym zménam na pracovnim miste,

v pracovni skuping i v organizaci.**

3.1 | nfor mace o volném pracovnim misté

Po ukonéeni vzdélani hledd vétSina absolventt vhodnou pracovni pozici, na které by se
uplatnila. VétSinou se snazi ngjit s vhodné pracovni misto podle typu vzdélani, finanéniho
ohodnoceni, lokalizace organizace adalSich kritérii, které uchazete o pracovni misto

ovlivauiji. Informace o nabizenych pracovnich mistech je mozné ziskat z nejriznéjSich zdroja.

Utady préce vedou evidenci uchazet o zaméstnani aevidenci volnych pracovnich mist.
Evidence uchazecti 0 zaméstnani obsahuje zejména potiebné Udaje o uchazeti souvisgjici se
zprostiedkovanim zameéstnani (kvalifikace, praxe, zgem o konkrétni zaméstnani, osobni

arodinné pomery, zdravotni stav, apod.).

“ Srov. KOUBEK, J. Rizenf lidskych zdrojii; Zaklady moderni personalistiky, s. 157.
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Utady préce inzeruji volna pracovni mista na zakladé informaci od zaméstnavateld.
Zaméstnavatelé maji zakonnou povinnost ozndmit volné pracovni misto na Uiadu préce.
Zaméstnavatel je povinen podle 8 35 zdkona o zaméstnanosti do deseti kalendarnich dnu
oznamovat piislusnému Giadu prace volna pracovni mista ajgjich charakteristiku.” Volnymi
pracovnimi misty se rozumi nové vytvorend nebo uvolnénd pracovni mista, na ktera

zaméstnavatel zamysli ziskat zaméstnance.

Listecky svolnymi pracovnimi misty nacpané na nésténkéch afronty lidi, kteti cekaji, aby
s je mohli prohlédnou, jsou jiZ minulosti. VSechna volna pracovni mista jsou zadana
v elektronickych databazich na webovych strankach Ministerstva préace asocidnich véci
ajsou volné dostupnd Mistni Giady prace provozuji informacni kiosky pro ty, kdo se tam
vypravi osobné (coz je nutné, pokud pobirgji piispévek v nezaméstnanosti).

Dalsi moznosti jak ziskat informace o0 pracovnim misté jsou ngjraznéjsi vyveésky ainzerce,
kde ma pripadny zgemce moznost dovédét se o novych pracovnich mistech. Vyvésky byvaji
umistovany nejen na verginych mistech, alei v organizacich, které shangji nové zaméstnance.
Vyvésky byvaji umistovany na takovém misté v organizaci, kudy prochézi vétSina pracov-
nika, aby se mohli bud’ sami uchazet o misto, piipadné informovali nebo doporucili vhodného
uchazete. Rozsah informace o pracovnim misté maze byt razny. Casto byva uveden dosti
podrobny popis pracovniho mista, pracovnich podminek i poZzadavka na uchazece. Byva také
uvadén termin v némz se maji uchazesi piihlasit ainformace, kde se magi piihlésit.”
Variantou vyvések jsou poutace umisténé tak, aby s jich verginost viimla. Poutace vétSinou
poskytuji jen mado informaci ovolnych pracovnich mistech ajgiich U¢elem je podnitit

potencidlni uchazece, aby vyhledali dali informace, napt. piimo v organizaci.

Nedostatek vhodné¢ kvalifikovanych uchaze¢t nuti zaméstnavatele, aby byli pri
obsazovani volnych mist vice tvaréi, néktefi zaméstnavatelé inzeruji své nabidky prace na

eskych, v nekterych pripadech i zahrani¢nich, internetovych portalech.*® Ve vat&ing piipadi

> Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroj, s. 48.

% Napf. www. jobs. cz, www. prace. cz, www. kariera. ¢z, www. sprace. €z, Www. uspesni. cz, Www. profesia.
cz, www. nabidky-prace. cz, www. JobSet. cz, www. dobraprace. cz, www. tip-prace. ¢z, www. pracevcr. cz,

www. jobpilot. cz §.
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slouZi tyto strénky i jedincim hledgjicim zaméstnani k umisténi své individudni nabidky.
Rada organizaci mé i svou vlastni internetovou adresu, na které mimo jiné uverginuje
i nabidky zaméstnani.*’ VyuZiti online inzerce miZe znacng urychlit cely proces ziskavani
informaci o pracovnim misté. Zgemci o pracovni misto tak mohou z pohodli svého domova
sledovat stav nabidek ataké nan¢ odpovidat, ¢asto elektronickou formou.

World wide web oteviel celosvétové moznosti, umoznil zaméstnavatelim podilet se na
svétovém trhu prace, zgemci o praci mohou hledat zaméstnani bez ohledu na statni hranice.
Diky roz&ifovani moznosti zaméstnani a nabidce ziskani riznorodych pracovnich zkuSenosti
se muzZe zda, Ze se mistni pracovni trhy otevirgji mezinarodnim tlakim. Zatim je v3ak
skute¢nost odlisng; vétSina ndbora novych pracovnika se uskutecnuje mistné. Lidé casto
nejsou natolik mobilni anavic mnoho statt prijalo raizna omezeni limitujici pocet cizinca

pracujicich v dané zemi.*®

Inzerdty snabidkami préce byvaji rovnéZz casto uverginiovany v dennim tisku nebo
v odbornych ¢asopisech . Ve vétding piipadu byva uvereinén poZzadavek, aby se uchazet hlésil
pisemné na n¢jaké adrese, obvykle pisemné pravodnim dopisem a priloZzenym Zivotopisem.

Je-li jako kontakt uvedeno telefonni spojeni, je obvykle vhodnéjsi dojednat si osobni schiizku.

Inzerce v novinéch a casopisech je velmi tradi¢ni. VétSinainovace se projevuje ve vzhledu
inzerata, piicemz pouZzita graficka Uprava astyl maji tendenci odrézet stav trhu prace. Pokud
je k dispozici dostatek uchazecti 0 zaméstnani, byvaji inzeraty nevyrazné, maloco odlisuje
jednoho zaméstnavatele od druhého. Pokud je uchazect o zaméstnani nedostatek, musgji si
zaméstnavatelé konkurovat. Inzeraty zacingji byt zajimavéjsi (jsou barevnéjsi alépe graficky
Zpracované, pouzivaji tvarci techniky k upouténi pozornosti). Celostétni a nedélni tisk maji
kazdy svuj vlastni trzni segment. Nékteré deniky maji vyhrazeny urcité dny pro urcita zamest-

nani.*® Mistnf tisk inzeruje spige niZ& pozice nebo mista obsazovana mistnimi obyvateli.*™

4" Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroj, s. 48.
“ Srov. DALE, M., Vlybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti persondlisty, s. 34

49V CR se zaméstnavatel é sinzerci lukrativngjsich a vy&Sich manaZerskych pozic obraceji na Hospodaiské
noviny aMF Dnes, ve které vychazi specializovana ptiloha kazdé Utery a Gtvrtek.
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Casto se mizeme setkat snabidkou zaméstnani i na vinach komerénich rozhlasovych
stanic, jen ziidka vSak vtelevizi (nelmérnd cena). Inzerce muze byt zamérena pouze na
region, v némz organizace pusobi, na Uzemi celého statu, nebo muze mit dokonce meziné
rodni zabér. To zavisi na tom, jak obtizné je nalézt potiebného pracovnika. Napri. pii
obsazovani pracovnich mist vyZadujicich mao kvalifikovanou pracovni silu se vyuZiva
lokalnich sdélovacich prostiedki, Spickoveé speciaisty Ize hledat i prostiednictvim inzeréta

uvergjnénych v odborném tisku, véetné tisku zahrani¢niho.

V urc¢itych piipadech, kdy se o novém pracovnim misté potencidni zgemce dovi primo
od reditele nebo povéireného zaméstnanec firmy. Zpravidla jsou takto oslovovani lidé vhodni
z hlediska odborného i osobnostniho profilu, vynikgjici v urcitém oboru.

Tato metoda se pouziva pri ziskavani pracovniki pro vySe postavené anaro¢ngjsi funkce
(Casto ji pouzivai vyzkumné avzdélavaci ingtituce), ale neni vyjimkou jei pouZiti i pfi
ziskavéni pracovnikt pro délnicka zaméstnani. Hojné ji pouzivaji majitelé malych podnika,
zejména v prvnich féazich existence podniku. Casto jsou takto oslovovéni byvali pracovnici —

dachodci.

3.2 Proces ziskavani pracovnika a jeho kroky

Ziskéavéani pracovniku je persondni ¢innosti, jejimz ukolem je zabezpecit, aby volna pracovni
mista v organizaci piildkala dostatecné mnozstvi vhodnych uchazeci, ato s primérenymi né

klady av Zadoucim terminu.

Koubek™ uvédi, Ze ziskavani pracovniki, spolecné s vybgrem pracovniki je klicovou fazi
formovani pracovni sily organizace a do znacné miry rozhoduje o tom, zda bude realizace cila
organi zace zgjiSténa potiebnymi pracovniky, rozhoduje o Uspésnosti, prosperité a konkurence-

schopnosti organizace.

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 33.
1 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojs, s. 117.
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Organizace neptisobi ve vakuu a naborové akce jsou jednim z obdobi, kdy mé organizace

primy kontakt s okolnim svétem.> Moderni ziskavani pracovniki méa podle K oubka>® nekolik

charakteristickych rysi:

§

Ma strategickou povahu: snaZi se ngjen ziskat vhodného pracovnika, ale snazi se zarovein
ziskat pracovnika, ktery by byl pro organizaci dlouhodobgji vyuzitelny, mél schopnosti se
prizpusobit ménicim se poZadavkim pracovniho mista, osvojil si SrSi dovednosti, byl
flexibilni atd. Pri ziskévani pracovniki se mysli perspektivné amysli se uvazuje

s ohledem na budoucnost organizace, nejen na momentalni potiebu obsadit volné misto.

Maximani hospodérnost: o kazdém pracovnim misté by se mélo uvazovat, zda je opravdu
nutné volné pracovni misto zachovat v soucasné podobé, nebo nalézt vyhodnéjsi feSeni.
Déle je nutné zaméiit se negjprve na ziskavani pracovnika z vnitinich zdroji organizace,

ateprve potom se orientovat navnéjsi zdroje.

Tymové hledisko: nestaci, Ze je uchazet zpisobily pro vykon prace na obsazovaném
pracovnim mist¢, musi také spliovat kritéria tymu, v némzZ bude pracovat, piedevsim

kritéria osobnostnich charakteristik osobnosti, hodnot a kultury.

Celoorganiza¢ni hledisko: kazda organizace ma své specifické poZzadavky na pracovnika,
zeména na rysy jeho osobnosti, hodnoty, které vyznava, schopnost piizptsobit se kulture
organizace a piispét k jejimu rozvoji.

Organizace by méla ziskat nejen pracovni silu, ale i ,,srdce adud® pracovnika. Mél by to
byt ¢loveék ochotny spojit své Zivotni cile scili organizace, byt ji oddany aochotny se
angazovat v jejim kazdodennim Zivoté, prispivat k jejimu rozvoji adobie ji reprezentovat

naverejnosti béhem pracovnich i mimopracovnich aktivit.

V procesu ziskavani pracovnikt proti sob¢ stoji dvé strany: na jedné strané je organizace

se svoji potiebou pracovniki, na druhé strané jsou zaemci o préci, tedy osoby hledgici

vhodné zaméstnani. Mezi t¢émito osobami mohou byt i soucasni pracovnici organizace, ktefi

usiluji 0 zménu své dosavadni pracovni pozice. Proces ziskévani pracovniki méa zgjistit

%2 Srov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 85.

¥ Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 226-227.
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takovy tok informaci mezi obéma témito stranami, aby potencidlni zgemci reagovali na

nabidku zaméstnani v organizaci.

1
2.
3.

Odezvu na nabidku zamé&stnani v organizaci mohou vyznamné ovlivnit:>*

obsah a zptasob informovani organizace o volném pracovnim misté;
vnittni podminky organizace (podminky organizaci do jisté miry ovlivnitelné);

s

vnéjSi podminky (objektivni, organizaci neovlivnitelné), obvykle velmi promeénlivé.

Pokud jde o pracovni misto, pak mohou odezvu ze strany uchazett pozitivné ¢i negativné

ovlivnit zegména nasledujici skute¢nosti:

w W W W W W W

povaha prace na pracovnim mistg;

postaveni pracovniho mistav hierarchii organizace;

pozadavky pracovniho mista na pracovnika (vzdélani, kvalifikace g).);
rozsah povinnosti a odpovédnosti pracovniho mista;

organizace préce a pracovni doby;

misto vykonavané préce;

pracovni podminky (odména, zvl&stni zaméstnanecké vyhody atd.).

Pokud jde o organizaci jako celek, pak mohou odezvu ovlivnit piedevsim:

vyznam organizace aje€ji uspédnost (napr. hospodéiské vydedky);

prestiz organizace;

povést organi zace (serioznost ngjen ve vztahu k zaméstnancam, alei k zakaznikam
ak verginosti);

Uroven a spravedinost odménovani v porovnani s ostatnimi organizacemi;

Uroven péce o pracovniky (veéetné péce o pracovni prostiedi) a poskytované
zaméstnaneckeé vyhody v porovnani s ostatnimi organizacemi;

moznost vzdélani poskytovaného organizaci a moznosti persona niho rozvoje vibec;
mezilidské vztahy a socidni klimav organizaci;

kultura organizace;

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Z&kladni znalosti personalisty, s. 13.
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§ moznost zaméstnani i pro rodinné piisludniky;

§  umisténi organizace a Zivotni prostredi v jejim okoli.>

Mezi negzavaznéjSi vnejSi podminky ziskavani pracovniki patii demografické, ekono-

mické, socidlni, technologické a politicko-legidativni podminky.

§ Demografickymi podminkami se rozumi proménlivost reprodukce obyvatelstva odraze-
jici se v proménlivosti reprodukce pracovnich zdroji, dée je to prostorova mobilita oby-
vatelstva veetné mezistatni mobility ajiné charakteristiky populacniho vyvoje ovliviujici

kolisani nabidky pracovnich sil natrhu préce.

§ Ekonomické podminky odrézeji vyvoj ndrodniho hospodaistvi ¢i jiné zmeény avydst'uji
do zmén poméru mezi nabidkou pracovnich sil natrhu prace a poptéavkou po nich

§ Socialni podminky souvisgi predevsim s hodnotovymi orientacemi lidi. V prvni fedé pak
s profesionalné-kvalifikacnimi orientacemi, orientacemi, které se tykaji vzdélani, rodin-

nymi orientacemi Zen, hodnotou volného ¢asu atd.

§ Technologické podminky vytvéigli nova pracovni mista amodifikuji nebo likviduji
zaméstnani stara v mite, které se struktura stavgjicich lidskych zdroji na trhu prace muze
piizpusobovat jen z ¢asti a se zpozdénim.

§ Politicko-legidativni podminky ovliviiji proces ziskavani pracovnikt napi. tim, Ze
umoziuji zaméstnavani tuzemci v zahranic¢i acizinca v tuzemsku, reguluji nebo neregu-
luji trh prace, vytvaigli podminky pro diskriminaci uchazect o zaméstnani (napi. na
zakladé pohlavi, véku, narodnosti, barvy pleti atd.) ¢i nafizuji zaméstnavani urcitych osob

(hapt. 0sob se zm&n&nou pracovni schopnosti) apod.>

V roce 1998 byl v Ceské republice proveden vyzkum mezi studenty konéicimi studium
ekonomie. Studenti méli oznacit poradi charakteristik, které jsou pro n¢ dulezité pii hledani

pracovniho mista ¢i pro projeveni zagmu o nabidku organizace. Vysledky prizkumu

*® Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 221.
% Srov. Koubek J. ABC praktické personalistiky, s. 183.
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dokumentuje nasledujici tabulka® Vyplyva z ni, Ze pro uchazese o zaméstnani zminéného
oboru je prvotni napln préace, kolektiv a moznost profesniho rastu.

Charakteristika Prdmérné poradi
Naplf prace 19
Pratelsky kolektiv 2,2
Moznost dalSiho rdstu 2,4
PrileZitost k osobnimu rlstu 2,5
MoZnost vzdélavani 2,6
Schopny nadfizeny 2,6
Vysoké vydélky 2,7
Dostatek volného ¢asu pro rodinny a osobni Zivot 2,8
Naroc¢nost kol 3,0
Delegovana odpovédnost 31
Firemni kultura 32
Jistota pracovniho mista 3,4
Geografické umisténi pracovisté 35
Siroké sociélni vyhody 41
Moznost pracovat v zahranici 4,2
Jméno firmy 4,5

Podobny prazkum provedla organizace Monser, kterd se zabyvala mladymi odborniky.
Tato organizace dodla k zavéru, Ze vétSina odborniki hleda prileZitosti kariérniho rozvoje,
flexibilni pracovni podminky avstiicné pracovni prostiedi. DalSi Z&dané aspekty zaméstnani
zahrnovaly zodpovédnost, inspirujici tym anéroéné Gkoly.”® Oba dva priizkumy poukazuji na
duleZitost nekterych aspektiu jako je napt. pracovni kolektiv nebo prileZitost kariérniho

rozvoje.

Predpokladem pro efektivni proces ziskavéni pracovniki je perfektni znalost povahy
pracovniho mista, kterou piindsi analyza pracovnich mist, apredvidani volnych pracovnich

> KOUBEK, J., TRECKOVA, P. Jak ziskavat mladé ekonomy. Hospodasské noviny, 9. 3. 1998, s. 33, 40.

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance, Zakladni znalosti personalisty, s. 29.
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mist, coZ je soudasti persondlniho planovéni. Podle Koubka™ se vlastni proces ziskavani
pracovniku sklada z nékolika na sebe navazujicich kroki, které je vhodné dodrZovat:

identifikace potireby ziskavani pracovniki;

popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista;
zvézeni dternativ;

vybeér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista;
identifikace zdroju uchazeci;

volba metod ziskavani pracovnika;

volba dokumenti ainformaci poZadovanych od uchazec;
uverginéni nabidky zaméstnani;

© 0o N o Ok~ W NP

shromazdéni dokumentt ainformaci od uchazeca ajednani s nimi;
10. predvybér uchazec;
11. sestaveni seznamu uchazecu, ktefi by meli byt pozvéni k vybérovym proceduram.

Nyni se budu podrobngji vénovat kazdému kroku ziskévéni pracovnika zvl&st'. Popis jeho
specifika avyznam v celkovém procesu ziskavani pracovnikia. Tento postup ma v podstaté
univerzalni platnost, v detailech se vSak v urgitych organizacich mohou vyskytovat
modifikace ¢i odchylky odrézejici specificnost zpisobu ziskavani pracovnika i specificnost

préace v dané organizaci.

3.21 | dentifikace potieby nového pracovnika

V ¢asné rozpoznani potieby nového pracovnika je predpokladem pro to, aby pracovni misto
nezastalo nelimérné dlouho neobsazené. Neobsazené pracovni misto prindSi organizaci
materidlni ztraty aorganizacni problémy anaruSuje obvykly rytmus préce. Proto je velmi
vhodné, aby dodlo k ur¢itému ¢asovému predstihu, aby bylo mozné nového pracovnika
VvV organizaci na pracovni misto ponékud pripravit, aby predchozi drzitel pracovniho mista
mohl novému pracovnikovi predat své zkuSenosti i ndleZitosti pracovniho mista (stroje,

vybaveni atd.), poskytnout mu pocétecni zacvik. Potiebu ziskdvani novych pracovnika

% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 122-123.
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v souvidosti  suvolnénim existujiciho pracovniho mista obvykle nejprve rozpozna
bezprostiedni nadiizeny pracovniho mista aon také iniciuje proces ziskavani pracovniki.
Jeho partnerem je persondni Utvar, popiipadé ivysSSi nadiizeny. Bohuzel, ne vzdy lze
identifikovat potiebu dodatecné pracovni sily s potiebnym piedstihem (napi. nahlé umrti nebo
invalidita pracovnika). V pripadé odchodt pracovniki k jinému zaméstnavateli je tento
problém usnadnén zakonnou vypoveédni Thatou nebo dohodnutym terminem odchodu.

3.2.2 Popis a specifikace obsazovaného pracovniho mista

Abychom védéli, koho nabidkou zaméstnani ovlivnit, komu ji adresovat, jaké metody
ziskavani zvolit ajaké dokumenty od uchazece pouZzit, musime ngdiive védét vSechno
potiebné o volném pracovnim misté, o préci, pracovnich podminkach apoZadavcich, které
toto pracovni misto na pracovnika klade. Lze tedy fici, Ze klicovym krokem ziskavani
pracovnikt je shromézdéni vSech potiebnych informaci o prislusném pracovnim misté. Tyto
informace poskytuji popis a specifikace pracovniho mista. Pokud probéhla posledni analyza
pracovnich mist jiz davno a popisy a specifikace pracovnich mist jiZ ngjsou zcela aktualni, je
tieba tyto dokumenty aktualizovat a provést individudni analyzu pracovniho mista, pro které
budeme ziskavat pracovniky. NejduleZitéjSi charakteristiky pracovniho mista se pak stavaji
soucasti informaci obsaZzenych v nabidce préace aumoznuji uchazeci rozhodnout se, zda na

tuto nabidku reagovat, ¢i nikoli.

3.23 Zvazeni alter nativ

Podle Koubka® dnesni organizace kladou mimorédny diraz na hospodateni s pracovni silou
ana soustavné sniZzovani nakladi prace. Proto pokud organizace zjisti, Ze potiebuje obsadit

urc¢ité pracovni misto, nejprve dikladné zvazuje nasledujici moznosti:

§  zruSeni pracovniho mista;
§ rozdéleni prace mezi ostatni pracovni mista;

% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji, s. 124.
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pokryti prace formou prescasy;
pokryti prace formou ¢aste¢ného Uvazku;
pokryti préace dohodou o provedeni pracovni ¢innosti;

pokryti préace pomoci externiho dodavatel e (smlouvou s jinou organizaci);

w w W W W

préce vyZaduje plny Gvazek.

V procesu zisk&vani pracovnikt by organizace pokracovala, pokud by doSla k zavéru, Ze

pracovni misto vyZaduje plny nebo alespon ¢astecny pracovni Uvazek.

324 Vybér charakteristik popisu a specifikace pracovniho mista

Popis a specifikace pracovniho mista byvaji ¢asto podrobné dokumenty, v procesu ziskavani
avybéru pracovniki by bylo proto obtizné operovat sjegjich Uplnou verzi. Kdybychom tedy
méli uvést vechny tyto informace do nabidky zaméstnani, byla by ona nabidka dosti

neprehledna a znamenal o by to ne(inosné zvyseni nékladi.®*

Mezi z&kladni prvky popisu pracovniho mista se obvykle fadi Udaje o struktuie (napi.
nézev pracovni pozice, jiZ je drZitel pracovniho mista ptimo podtizen, pocet akategorie lidi
za které odpovida), dédle vyjédieni Ucelu pracovniho mista apopis hlavnich povinnosti.
Uvedené prvky poskytuji uchazeci o praci dobrou predstavu o tom, co dané pracovni misto
znamena. Informace o organizacni struktuie umoznuji uchazeci poznat, kde je pracovni misto
v rdmci organizacni struktury umisténo aza které pozice je zodpovédny. Jestlize jsou zde
specifické detaily pracovnich podminek jako je napt. poZadavek pracovat i o nedélich, meély
by zde byt uvedeny.®

PoZadavek stru¢nosti popisu pracovniho mista vdak neni dan pouze naklady na ziskavani
pracovniku. Specifikace pracovniho mista ¢asto predstavuji poZadavky na schopnosti
adovednosti, které se na trhu prace vyskytuji v mensi miie ¢i dokonce jen vzécné, atadu

1 Srov. Tamtéz, s. 125.

2 Srov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 146.
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schopnosti ¢i dovednosti si pracovnici osvoji az v organizaci. Uvedeni Uplného popisu pra-
covniho mista a vech pozadavku na pracovnika by opticky rozsitilo okruh Ukolt a povinnosti
amohlo by odradit i jinak velmi vhodné uchazece sdosti vyznamnym potencidlem dalSiho
rozvoje. Musime tedy rozhodnout, jaké charakteristiky popisu pracovniho mista jsou dalezité
pro to, aby poskytly uchazeci dostatecné realisticky obraz prace na obsazovaném pracovnim
misté, a které pozadavky na pracovnika jsou natolik dulezité, Ze bez jgjich splnéni je uchazed
zcela nezpasobily pro vykon prace na tomto misteé, které je mozné uspokojit v prabéhu
dotvareni a prizpasobovani schopnosti pracovnika pii vykonu prace na pracovnim misté, nebo

v rdmci vzdélavani pracovnika v organizaci.

Specifikace pracovniho mista obsahuje podle K oubka® tyto st&Zejni body:

nazev pracovniho mista a pracovni funkce nebo zaméstnani;
rozhodujici typy Ukolt a za co je pracovnik zodpovédny;
misto vykonu préce;

moznost vycviku avzdélavani pii vykonu préce;

w W W W wW

pracovni podminky, zejména pracovni prostiedi a platové podminky.

Margaret Dale®* oproti Koubkovi definuje popis prace ponskud odligng. Osobné bych se
priklonila spiSe k jgji definici specifikace pracovniho mista. Doporucuje nastinit:
§ U¢el daného mista: proc existuje;
§ klicové povinnosti: aktudlni prehled hlavnich pracovnich Ukold a oblasti povinnosti;
§ hlavni vztahy: pod koho zaméstnanec spadd, persondl, ktery spada pod n¢j adalSi vztahy
nezbytné pro vykon préce;
§ hlavni cile, kterych je tieba dosahnout: aktudni cilei ty, kterych ma byt dosaZzeno béhem
nasledujiciho roku.

To, které charakteristiky popisu a specifikace pracovniho mista jsou vybirany pro potieby

ziskdvani avybéru pracovnika, zaleZi jednak na povaze pracovniho mista, jednak na

% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 126.

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 11.
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prioritach Utvaru ¢i tymu, v némZ se obsazuje volné pracovni misto, ajednak na prioritach
organizace. Ze specifikace pracovniho mista by se pak nemélo zapomenout na nejdal ezitejsi

Z nasledujicich poZzadavka na pracovnika:

vzdélani akvalifikace;
dovednosti;

pracovni zkuSenosti;
charakteristiky osobnosti.*®

w W W wWw

Déle je zde tieba zduraznit nesmysinost nékterych maédnich trenda pii vybirani novych
pracovniki. Zejménajde o to, Ze téméi u kazdého nemanua niho pracovniho mista se objevuji
poZadavky najazykové znalosti, které mohou odradit i jinak velmi vhodného uchazece, ktery

by byl pro organizaci prinosem.

Koubek® uvédi, Ze je mozné i Zadouci uvedené poZadavky na pracovnika pro ucely

ziskavani avybéru pracovnika roztiidt na

§ nezbytné nelze z nich devit abyvai podminkou pro praci na obsazovaném pracovnim
miste;

§ Z&douci: nejsou bezpodminecné nutné pro prijeti pracovnika na pracovni misto, ae
n¢jakym zpasobem prispivaji k dobrému vykonu préce, v piipadé potieby je mozné na
tyto poZadavky pracovnika piipravit vycvikem avzdélavanim organizovanym zaméstna-

vatelem;

§ vitané negsou bezpodminecné nutné pro vykon prace na pracovnim mist¢, ale zvysuji

vyuZitelnost pracovnika v organizaci acini jg flexibilngjSim;
§ okrajové nejsou nutné pro vykon prace na pracovnim misté, je snadné je zgjistit jinak.
V nabidce zaméstnani se pak uvadéji vSechny nezbytné poZadavky na pracovnika

avybrané poZadavky Zé&douci, popiipadé vitané. Pri rozhodovani ovybéru pracovnika se

piihlizi k tomu, zda uchaze¢ vyhovuje celé skale pozadavki. O vybéru pracovnika tak ¢asto

% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 126.

% Srov. Tamtéz, s 124.
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rozhoduje, zda vyhovuje neien nezbytnym, ale i Zadoucim, vitanym adokonce i okrajovym
pozadavkam.

3.25 | dentifikace zdroj @ potencidlnich uchaze¢ia

V tomto kroku se rozhoduje, zda se pri ziskavani pracovnika organizace zaméii na vnitini
nebo vngj& zdroje pracovnich sil, ¢i zda bude tyto zdroje kombinovat. Podle Koubka® tvori

v

slozky vnitinich avngjSich sil tito pracovnici:

Vnitini zdroje pracovnich sil tvori:

§ pracovnici uvoliiovani v souvidosti s ukonéenim néjaké vyroby ¢i jinymi organizacnimi
zménami;

§ pracovnici, ktefi dozrdli k tomu, aby mohli vykonavat narocnéjsi préci, nez jakou vyko-
navaji na soucasném pracovnim miste;

§ pracovnici, ktefi jsou sice ucelné vyuziti na soucasném pracovnim misté, maji vSak
z n¢jakych davoda zgem pigjit najiné uvolnéné ¢i nové utvoiené pracovni misto.

s

Hlavnimi vné&jSimi zdroji pracovnich sil jsou:

§ volné pracovni sily na trhu préce (napt. nezaméstnani registrovani uchazeci o zamést-
nani);

§ cCerstvi absolventi Skol ¢i jinych instituci pripravujicich mladez na budouci povolani;

§ zaméstnanci jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit zaméstnavatele, nebo je
nabidka organizace k tomuto rozhodnuti ptivede.

Doplikovymi vnéjSimi zdroji mohou byt napt.:

§  Zeny v domacnosti;
§ duchodci;
§ studenti (v urcité ¢asti dne, tydne ¢i o prézdninach);

6" Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 190.
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§ pracovni zdroje v zahranici g.

Jak ziskavani pracovnikt z vnéjSich zdroju, tak ziskévéni pracovniki z vnittnich zdroju
ma urcité vyhody i nevyhody. Mezi vyhody ziskavani pracovniki z vnitinich zdroju jak je
uvédi Koubek® pati:

§ organizace lépe zna silné adabé stranky uchazece, ma o ném vice informaci atyto
informace jsou spolehlivejsi;

§  ZzjednoduSuje se ziskavani i vybér pracovniki a snizuji se naklady natyto ¢innosti;

§ uchazet |épe zna organizaci, adaptace na nové pracovni misto je snadnéjSi akratsi,
pracovnik diive dosédhne plného vykonu, ma realistic¢téjsi ocekavani;

§ 2zvyduje se moralka a motivace pracovnikiu organizace (nadéje na lepSi misto, nadéje na
zamestnani i po zruSeni dosavadniho pracovniho mista);

§  Zzlep3uje se vyuzivani pracovniki organizace.

Oproti Koubkovi uvédi Sequensové et al.*® dal&i vyhody ziskavani pracovnikii z vnitinich

zdroju.

nefinanéni ocenéni zaméstnancovych schopnosti;
snazsi udrzeni mzdové hladiny ve firme;

rychlejSi obsazeni mista;

uvolnéni niZsi pozice pro zaméstnance s potenciaem;
cilevédomé tizeni persondu;

snizeni fluktuace;

w w W W W W W

transparentni persondlni politika vac¢i zaméstnancam.

Jako nevyhody jsou uvedeny tyto aspekty:”

§ tendence povySovat pracovniky spiSe na zaklad¢ seniority (véku, délky praxe, doby

zaméstnani v organizaci) nez na zéklad¢ schopnosti;

% Srov. Tamté?, s. 190.
% Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 105.
" Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 190.
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§ soutéZeni o povySeni ¢i o lepSi pracovni misto miaze negativné ovliviiovat mordku
amezilidské vztahy;

§ do organizace ptichazi méné , cerstvé krve* z venku, coz omezuje pronikani novych
myslenek a pristupti, mohou se vyvinout uréité stereotypy v ¢innostech a pristupech

organizace.

K predchozimu vystu nevyhod ziskavani pracovniki z vnitinich zdroji je mozné doplni: "™

§  zvySené naklady na dovzdélavani vhodnéeho kandidata;
§ obavy z odmitnuti pracovnika na vedoucim misté ze strany dlouholetych kolegu;

§ v menSich firméch omezeny vybér potencidlnich néastupc.

Dasi moznosti je ziskat pracovniky z externich zdroji, ato formou vybérového fizeni,
vyuzitim sluzeb poradenskych a zprostiedkovatelskych agentur ana zakladé osobnich kon-
taktii a doporuceni. Mezi vyhody ziskévani pracovniki z vngj&ich zdroji podle Koubka™ pati:
§ paeta schopnosti atalentd mimo organizaci je mnohem vétSi nez by bylo mozné nalézt

uvnitt ni, existuje SirSi moznost vybéru;

§ do organizace mohou byt piineseny nové pohledy, nazory, poznatky, zkuSenosti
apristupy z venku, obohacuje se kultura organizace;

§ vytvari se konkurencni prostiedi pro pracovniky organizace, kteri se citi ve svych
pozicich ohroZeni amusgji potvrzovat svoji zptsobilost nejen vici svym dlouhodobéjSim
spolupracovnikam, ale i vaci ¢asto vice motivovanym nové prichozim; zvysuje se jgich

zgjem o vzdélani arozvo.

Dal&imi vyhodami miiZe podle Sequensové et al.” byt napk. to, Ze:

wn

prichozi vnimaji nedostatky ve firmé;

wn

neexistuji dlouholeté vazby a svazky na oddéleni, coz umoznuje aplikovat i nepopularni

opatieni.

™ Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 105.
2 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 191.
" Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 105.
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Nevyhodou je zeiménato, Ze:

§ prilakani, kontaktovani a hodnoceni uchazett o zaméstnani z venku je obtizngjsi, casove
aorganizacné narocnéjsi atim také nékladnéjsi;

§ adaptace aorientace pracovniku je delSi amnohdy obtizngjSi: lidé maji sklon délat veci

tak, jak je délali doposud, a obtizné se adaptuji najiné piistupy vyZadované organizaci;

§ ocekavani osob prichézejicich z venku byvaji obvykle vétsi a ¢astéji se u nich dostavuje
zklaméni, které muze vyustit v nespokojenost sdopadem na vykon a v piemyseni
0 odchodu z organizace (zkuSenosti ukazuji, Ze silna orientace organizace na ziskavani

v

pracovniki z vngjSich zdroji byva doprovézenai vy&& mirou fluktuace pracovniki;

§ mohou vzniknout neprijemnosti sdosavadnimi pracovniky organizace, ktefi se citili
kvalifikovani ¢i opravnéni ziskat obsazované misto: mohou ztratit motivaci nebo se
dokonce mohou pokusit osobam piichazejicim z venku , hazet klacky pod nohy*, stranit

se jich, nespolupracovat s nimi apod.

Organizace ve vyspélych zemich dévaji spiSe prednost obsazovéani volnych pracovnich
mist z vnittnich zdroja, ale neni to pravilo. Zpravidla se postupuje tak, Ze nejprve jsou
o volnych pracovnich mistech informovani pracovnici organizace ahleda se reSeni uvniti
organizace. Teprve v piipadé, Ze nelze nalézt vhodné jedince z vnitinich zdrojt, dochézi
k orientaci na zdroje vnéjSi. V kazdém pripadé jsou na uchazete zvnittnich zdroju
uplatiiovana stejné piisna maiitka jako na uchazede z vngjSich zdroji. Rada organizaci viak
informuje o volnych pracovnich mistech souc¢asné své pracovniky i potencidni uchazece

z vngj&ich zdroji avéem se sna?i dét stejnou Sanci.”

Podle Koubka™ musi byt efektivni identifikace potencidnich zdrojii uchazett pro
organizaci zaloZena na dukladné znalosti vnitiniho i vnéjsiho trhu prace a mnohdy je vhodné
v této souvidosti spolupracovat sinstitucemi trhu prace, specializovanymi aserioznimi

poradenskymi firmami ¢i vzdélavacimi institucemi.

™ Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 191.
™ Srov. Tamtéz.

® Srov. Tamtéz.
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3.2.6 Volba metod ziskavani pracovniki

Klicovou roli vtéto fézi ziskavani pracovnika hraje vhodné informovani lidi o existenci
volnych pracovnich mist v organizaci aziskat je k tomu, aby se o tato volnd mista uchézeli.
Volba metod ziskavani pracovnika zavisi na tom, jestli se organizace rozhodne ziskavat
pracovniky zvnitinich, ¢i vnéjSich zdroju, jaké jsou poZadavky pracovniho mista na
pracovnika jakd je situace na trhu préce, kolik mutzZe organizace vynalozZit prostiedka na
ziskavéni pracovnika, jak rychle potiebuje pracovni misto obsadit atd. Metod zisk&vani
pracovniki je cela rada aorganizace se obvykle neomezuji jen na nékterou znich, ae

pouZivaji vice moznosti. Pokusim se nyni predstavit ty nejbéznéjsi.

Uchazeti se nabizeji sami

Organizace, které jako zaméstnavatelé maji dobrou povést, nabizeji zajimavou, dobie
placenou, popt. prestizni préaci, maji pro zaméstnance vyhodnou persondni asocidni politiku
atd., pouzivaji neziidka velmi pasivni metodu ziskavani pracovnikt. Uchazeci se jim nabizeji

sami. Prichazeji nebo se pisemné obraceji na organizaci se svou nabidkou.

Vyhodou této metody je, Ze eliminuje naklady nainzerci. Na druhé strané ma tato metoda
fadu nevyhod. Uchaze¢i mohou mit nepiesnou predstavu o potiebach organizace aznatné
mnoZstvi z nich je pro organizaci neupotiebitelnych, ae musi se jimi nékdo zabyvat. Musi
existovat pracovnik, ktery odpovi na jegich dotazy apopr. zaloZi jejich Zadosti
s Zivotopisem.”” Nabidka ze strany uchazezt byva plynuld, neni kampatiovita jako v pifpads,
kdy organizuje ziskavani pracovniki sama organizace. To miZe naruSovat praci personalista,
nebo jinych manaZert. Ti musgi byt pripraveni reagovat kdykoli na nabidku, jednat
s uchazegi popt. odmitat je tak, aby to neuskodilo organizaci. V neposledni fadé tento zptasob
ziskévani pracovnikti neposkytuje dostate¢nou moznost vybéru. Zadosti uchazett jsou
rozptylené v ¢ase apii vybéru obvykle nelze pouzit jednoho z dulezitych nastroju, tj.
porovnavani schopnosti akvalit vétsiho mnozstvi uchazecu. Pravdépodobnost prijeti nikoli

" Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 162.
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zcela vhodného uchazede je tedy vétsi, zefména tehdy, kdy se v organizaci uvolnilo pracovni
misto, které je potieba bezodkladné obsadit.”

Dopor uéeni souc¢asného pracovnika or ganizace

Mezi pasivni metody ziskavani pracovnika patii iziskdvani na zé&kladé doporuceni
souc¢asného pracovnika organizace. K tomu je ovSem treba vytvorit informagni predpoklady,
aby pracovnici organizace veédéli o uvolnovaném nebo volném pracovnim misté véas.
Organizace muze uplatnit i urcité stimulaéni néstroje, napi. odmenit pracovnika, ktery
doporucil nebo piivedl vhodného uchazece.

Vyhodou jsou opét niZsi naklady na ziskavani pracovnikt a skutecnost, Ze uchazeci byvaji
vhodni jak odborng, tak svymi osobnimi charakteristikami, protoZe pracovnik soucasné
organizace, ktery poZzadovanou osobu doporucuje si samozigimé nechce u svého zaméstnavar
tele pokazit povést doporu¢enim nevhodné osoby. Nevyhodou je opét omezena moznost
vybéru z vétSiho poctu uchazecu. Tato metoda se ¢asto pouziva napt. pii obsazovani

odpovednejSich pracovnich funkci, kdy nadiizeny doporucuje své podiizené k povyseni.

Mnoho malych organizaci aorganizace smalou praxi spoléhgji na Ustni formu ndboru
pracovniki. Zeptaji se stévajiciho persondlu, jestli nezngji nékoho, kdo by chtél pro
organizaci pracovat. Neékteri zaméstnavatelé rovnéz rozvinuli systém pobidek — odmen, aby
motivovali zaméstnance hledat potencidlni uchazete. Na prvni pohled je to snadny zpiisob,
jak se zbavit nékladti na nébor pracovniki a zaroven rychly zpasob, jak obsadit prézdné misto
lidmi, ktefi pravdépodobné budou vyhovovat. Nicméné to obndsi rizna nebezpeci. Vytvorit
pracovni tym dloZzeny z¢lenu apratel jedné rodiny muze vést k zavleceni extrémnich

vztahovych problémii ak déleni logjality.”

8 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji, s. 127.

" Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 41.
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Pi#imé odloveni vytipovaného jedince

Tato metoda klade urc¢ité naroky na vSechny vedouci pracovniky. VyZaduje od nich, aby
sledovali, kdo je v ur¢itém oboru dobry, ma ngpady, stal se znamym. V piipadé potieby je
pak oslovi se svou nabidkou. Rada organizaci za timto Géelem monitoruje odborny tisk,
zUcastiiuje se odbornych setkani, vyuziva pracovnich aobchodnich kontakta s pracovniky
jinych organizaci, ziskava informace o vhodnych odbornicich ngjriznéjsimi, nékdy ne vzdy

etickymi zptisoby apod.

Mezi vyhody této metody ziskavani pracovnika patii to, Ze osloveni lidé jsou zpravidla
vhodni z hlediska odborného i osobniho profilu. Pomoci této metody je Sance usettit za drahé
inzerovani nebo sluzby komercénich zprostiredkovatelskych instituci. Nevyhodu predstavuje
moznost zhorSeni vztahu s organizacemi, jimZ se snazime odl&kat pracovniky. Nevyhodou je
i to, Ze takto odloveny pracovnik si za¢ne vice uvédomovat svou cenu acasto licituje o pra-

covnich podminkéch ao odmgng.®

Primé osloveni vyhlédnutého jedince byva posledni fazi nékterych dalSich metod, jako
napt.: doporuceni soucasného pracovnika organizace, spoluprace se vzdélavacimi institucemi,
sdruzenimi odborniki, stavovskymi organizacemi, védeckymi spole¢nostmi apod.

L etaky vklddané do postovnich schranek

Dalsi ponekud aktivnéjSi metodou ziskévani pracovnika jsou letéky. Letéky se vkladaji do
postovnich schranek obyvatel na urcitém Uzemi, at” uz prostrednictvim postovnich doruc¢ova
telt, specializovanych organizaci poskytujicich tyto sluzby nebo pro tyto Ucely najatych
jedinci. Lidé jsou timto zptisobem nuceni zaregistrovat nabidku organizace. Neni spor o tom,
Ze tato metoda je relativné drazsi variantou ziskavani pracovniku. V zahrani¢i jde o pomérné
¢asto pouzZivanou metodu rychlého ziskavani manuanich pracovnika apracovniki na

docasnou préci &

8 gSrov. Tamtéz, s. 128.

8 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 195-196.
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I nzer ce ve sdélovacich prostiedcich; viz kapitola 3. 1 Informace o pracovnim misté.
Spolupr &ce or ganizace se vzdélavacimi institucemi

Siroce pouZivanou metodou zisk&véani pracovniki je piimé spojeni organizace se
vzdélavacimi institucemi. Rada organizaci provozuje nebo se podili na provozu instituci
pripravujicich mladé lidi na délnicka povoléni azgjistfuje si tak piisun mladych manuénich
pracovniki. Spolupréce se stiednimi avysokymi Skolami zase umoziuje ziskévani mladych
odbornikt se vzdélanim v prislusném oboru. Existuji moznosti, jak si do urcité miry zavézat
vytipovaného studenta (rtizné smluvné dohodnuté formy podpory studenta béhem studia,
které mohou obsahovat i poZzadavek Zzadouciho profilovéni studenta, napt. pomoci vhodného
vybéru volitelnych predmeéta, témat seminérnich praci, projekta ¢i diplomovych praci apod.).

Podle Koubka® je vyhodou této metody to, Ze Skola ¢asto d&la pro organizaci jakysi
piedvybér adoporucuje vhodného studenta ¢i absolventa. Organizace je informovana
o profilu studia avi tedy, jaka je zhruba paleta znalosti a dovednosti absolventa piislusné
Skoly. Nevyhodou byva sezénnost néstupu absolventti do zaméstnani a nemoznost obsazovat
pracovni mista absolventy Skol a ucilist’ v prabéhu celého roku. Tento problém se obvykle ieSi
tak, Ze uvolnéna mista jsou obsazena docasné, do doby, neZz bude moci nastoupit absolvent
Skoly (napi. odloZzenim odchodu do dichodu, prijetim docasného pracovnika g.); nebo
v piipadech, kdy je znamo, Ze se v dohledné budoucnosti misto uvolni, zarazuje se absolvent

Skoly do riznych forem vzdélavani pracovniki v organizaci.

Spolupr éce se sdruzenimi odbor niki, stavovskymi or ganizacemi, védeckymi

spoleénostmi a vyuzivani jgich informaénich systémi

Nepiili§ ¢asto pouzivanou, ale velmi vhodnou metodou ziskavani $pic¢kovych odbornikt je
vyuzivani informacnich systému raznych sdruZeni odbornikt, stavovskych organizaci,
védeckych spolecnosti apod. Tyto informatni systémy (registry ¢leni) obsahuji mnoho
uZitecnych detaild umoZiujicich vyhledat vhodného jedince. Toho je pak mozné oslovit.

8 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 130.



Nevyhodou této metody je to, Ze skutezni odbornici byvaji zpravidla zamgstnani a chceme-li je
ziskat, musime jim nabidnout vyhodnj & podminky anapt. zajimavej préci nez mli dosud.®

Spolupréce s Uiady prace; viz kapitola 3. 1 Informace o pracovnim miste.
VyuZivani sluzeb komer énich zprostiedkovatela

Koubek® uvédi, Ze mnohé organizace v zemich srozvinutou trzni ekonomikou vyuzivaji pii
ziskavani pracovnikt (predevdim kvalifikovanych odbornikt) i sSluzeb komercnich agentur ¢i
zprostiedkovateli. Vétsinou tyto firmy nabizeji ngjen ziskavani pracovnika, alei jgjich vybér
¢i spiSe predvybér. Pracuji bud’ ve spolupréci s predstaviteli organizace, nebo pracuji
samostatné. V kazdém piipadé kone¢né rozhodnuti spociva na organizaci.

Komeréni zprostiedkovatelé mivaji vétsSi znalost trhu prace a v nékterych pripadech
i vlastni databaze potencidlné vhodnych jedinci, vétsi zbéhlost ve vyhledavani vhodnych
jedinca, napi. zkuSenosti sformulovanim efektivnich inzeratd aviabec nabidek zaméstnani
amohou poskytnout nekteré duzby zlepSujici proces vybéru pracovniki provadény
organizaci (napt. sluzby psychologa, specialisty na vyhodnocovéni testi apod.). Persondni
agentury mohou pomoci organizacim s vyhledavanim uchazeca, tudiZz se organizace vyhnou
nutnosti inzerovat, protoze agentury maji k dispozici seznamy lidi hledgjicich zaméstnani
ataké vyuzZivgji predplacené inzertni sluzby. Nékteré agentury se specidizuji na urcita
zaméstnéni, jiné se vymezuji napt. mistné. Mnoho z nich puasobi celostatné nebo dokonce

mezinérodné ajsou schopny vyhledat pracovniky natrvaly i dogasny pracovni pomgr.®

Koubek® se domniva, Ze jde ovelmi drahy zpasob ziskavani pracovniki. Komereni
instituce se snaZi maximalizovat svij zisk ane vzdy tomu odpovida kvalita a spolehlivost
jgjich dluzeb. Pokud komer¢ni zprostiedkovatelny inzeruji, zpravidia v jejich inzeratech

8 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 198.

 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji, s. 131.

Srov. DALE, M. Vybirame zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 37.
%  Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 132.



vystupuje jejich klient anonymné. Efektivnost jegjich inzerdti tak byva nizsi nez efektivnost

neanonymnich inzerat organizaci samych.

Jiny pohled na persondni agentury uvadi Margaret Dale®, ktera se zmitiuje o finaneni
strance této metody ziskavani pracovniki. Agentuie se za jgji sluzby plati poplatek, ktery je
otevieny k jednani mezi organizaci aagenturou. Na prvni pohled se naklady mohou jevit
vysoké, ale musi se vzit v Gvahu i ¢as, ktery organizace musi do hledani nového pracovnika
vloZit. RovnézZ zde hraje vyznamnou roli mira profesionalni zdatnosti persondnich agentur

v oblasti ndboru avybéru pracovniki. Persona ni agentury mohou nabidnout tyto sluzby:

§  vybér uchazeci ze svého registry;

§ redizace ndborové kamparg: verging, s vyuzitim jména organizace aj€ji poveésti, anebo
anonymng;

§ aktivni vyhledavani uchazeci: zptisob, jak nalézt uchazece, aniz by kdokoli jiny vedél, ze

organizace obsazuje volné misto.

Vyuziti persondlnich konzultantt muZe byt drahé, avsak tato metoda se ¢asto pouziva
zvIé&sté pri obsazovani vySSich mist. Uchazeci o vedouci a odborna mista rovnéz povazuji tuto
metodu za vysoce efektivni, umoziuje jim prodiskutovat dané misto i zaméstnavatele
snezavislou treti stranou. RovnéZ mohou dostat uzitecné rady ohledné zpracovani své zZadosti
azpétnou vazbu od odborniki srozséhlou praxi v oblasti ndboru avybéru pracovniki.®
Kromé reané vysSi ceny jsou zde ijind Uskali pri pouzivani této metody ziskavani
pracovnikt. V mnoha piipadech zprostiedkovatel nemuze v kréatké dobg, ktera je mu dana, do
detailu pochopit, jaka osoba bude presné vyhovovat vdem Ukoltm spojenym s pracovnim
mistem i predstavAm vedoucich pracovniki organizace, predevSim bezprostiedniho

nadiizeného pracovnika.

Personalni agentura muze rovnéz zaméstndvat specialistu, ktery vybira jen urcity typ
pracovniki. Tato pozice se nazyva head hunter. Stémito lidmi byva navazana spoluprace

v pripadé hledani kandidati na stiedni avrcholové manaZerské pozice apii shanéni

8 Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 37.

8 Srov. Tamtéz, s. 37-38.
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specialista, ktefi jsou v urcitém regionu téZce dostupni, nebo nedostupni. Head hunting Ize
vyuzit i v pripadé, Ze organizace neni schopna v krédtkém case nalézt poZzadovaného
pracovnika pies inzer& nebo jinym obvyklym zpasobem. Zaméstnani lidé, zvladté na
technickych pozicich, se béZzné nezajimaji o to, jaké nabidky prace jsou k dispozici, ale ptima
nabidka v nich mtZe vyprovokovat zgem ozmeénu. Prakticky jedinou nevyhodou head

hunters jsou obvykle vysoké jednorazové naklady.®

Existuji predstavy, Ze zprostiedkovatelské firmy maji vétSi moznosti ziskat potiebného
pracovnika, ale jgich moznosti byvaji zpravidla stejné (pokud nejsou dokonce mensi) jako
moznosti  kterékoli organizace. Komeréni zprostiedkovatelny pouzivaji pii  ziskévéni
pracovniku stejné postupy, jaké jsou v siléch organizace (tedy inzerce, hledani v databazich
Uiadt préce apod.). Pokud respektuji platné zakony, umoziuji, aby do svych databazi ziskaly
informace jen se souhlasem prislusnych odbornika, pak nemivaji dostatecné obsahl é databéaze,

protozZe skutecni odbornici, jak jiZ bylo zminéno, byvaji jen ziidka nezaméstnani.

Ze z&kona ¢. 101/2000 Sh., o ochrane osobnich Gdajiz, vyplyva, Ze s Zadnd ingtituce,
pokud k tomu nema vyslovné opravnéni, nesmi budovat Zadné databaze bez souhlasu lidi,
jichz se Udgje tykaji. Zprostiedkovatelské firmy jsou tak teoreticky odkézany jenom na Udaje
o téch jedincich, kteri sami hledaji praci. V praxi v3ak neékteré zprostiedkovatel ské firmy maji
ve svych databézich informace ziskané nejrtiznéjSimi neetickymi zpasoby, aniz by otom

osoby, jichZ se informace tykaji, viibec vedsly.®

VyuZivani poé¢itacovych siti (internetu); viz kapitola 3.1 Informace o pracovnim miste.

3.2.7 Volba dokumentua a infor maci pozadovanych od uchaze¢ia

Nejcasteji pozadovanymi dokumenty jsou doklady o vzdélani apraxi, vyplnény specidni
dotaznik organizace aZzivotopis, ale poZaduje se i hodnoceni ¢i reference z piedchozich

zamestnéni, vypis z rejstiiku tresta, |ékarské osveédéeni nebo pravodni dopis, v némz uchazec

8 Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 216-217.
% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii, s. 135.
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vysvétli pro¢ se o zaméstnani zajima (pozZaduje se v piipadé uchazect o vedouci mista ¢i
mista specialistl). Organizace pouzivgjici pii vybéru pracovnika metody grafologie poZaduji,

aby byl pravodni dopis napsan vlastni rukou uchazese.™

Pouzivani dotaznika k ziskavani informaci o uchazeci je velmi rozSirené. Pokud jde
0 obsah aformu dotazniku, pak v podstaté existuji dvé zakladni formy: dotaznik umoziujici
uvést pouze hola fakta (jednoduchy dotaznik) adotaznik umoZznujici uchazeci podrobnéji
popsat nékteré skutecnosti, zaujmout postoje ¢i vyjadiit se k nékterym otazkam (tzv. otevieny
dotaznik). Prvni forma se pouZiva spiSe pii obsazovani manudnich ¢i nenarocnych
administrativnich mist, druha forma spiSe pii obsazovani manazerskych mist nebo mist

specialista.

Prvni forma dotazniku obsahuje zakladni identifikacni Udaje adalsi nezbytné informace,

predev&im: %

nézev pracovni pozice o které se doty¢ny uchézi;
piijmeni ajméno uchazece;

adresa trvalého bydlisté, popi. prechodného bydliste;
dali kontaktni Udaje (telefon, e-mail apod.);

datum a misto narozeni uchazece;

rodné ¢islo uchazece;

¢islo ob¢anského prikazu;

statni prislusnost;

rodinny stav;

zZménéna pracovni schopnost;

w W W W W W W W W W W

vzdélani a odbornd praxe uchazete sinformacemi o absolvovaném druhu u¢novskeé,
stiedni nebo vysoké Skoly a o absolvovaném oboru, véetné uvedeni roku ukonceni
jednotlivych druha Skol;

8 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 203.

% Srov.Dotaznik pro uchazete o zamestnani [online]. Posl.tpravy12.3.2007]cit.10.dubna 2007].Dostupné
WWW:< http://www.kmkgranit.cz/?cap=39142>.
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w w W w

informace o absolvovanych odbornych kurzech a Skolenich v rdmci vzdélavani

Vv organizaci i mimo ni, o postgradua nim studiu atd., véetné ¢asového harmonogramu
téchto vzdélavacich akci;

reference, tj. uvedeni jmen osob, které mohou o uchazeci podat informace;

termin, kdy by uchaze¢ mohl nastoupit v piipad¢, Ze by byl vybréan (informace

o vypoveédni [haté u predchoziho zaméstnavatel e);

podpis uchazece;

datum;

dalSi informace, napt. O vlastnictvi fidi¢ského prakazu, pasu apod.;

souhlas ke zpracovéani osobnich tdajt podle zékona ¢. 101/2000 Sh.

Otevieny dotaznik vSak krom¢ piededlych Udajt umoziuje uchazegi, aby se podrobngji

rozepsal o neékterych skute¢nostech napr.:

w w W W W W

Své pracovni kariére;

Svém soucasném pracovnim zarazeni, i pripadné o pracovnich podminkach s nim
souvisgjicich;

detailech vSech predchozich zaméstnani, predevsim pak posledniho;

svych zkuSenostech s praci v zahrani¢i a o svych zahrani¢nich pracovnich cestach;
svych zdlibach a zgmech;

tom, co jg aZ dosud najeho praci nejvice uspokojovalo;

svych silnych a slabych strankéch;

co jg pritahuje na zaméstnani, o n&Z se uchézi, atd.*®

Oteviené dotazniky umoZziuji uchazegi, aby zaujima urgita stanoviska, podrobngji se

rozepsal o neékterych skutecnostech, atim na sebe mnohé prozradil, popt. prokézal, jak umi ve

svij prospéch argumentovat.

Této oblasti se dotyka problematika ochrany osobnich Gdaji. Pravo na ochranu pied

neoprédvnénym shromazd’ovanim, zvetrejiiovanim, nebo jinym zneuzivanim udaju o své osobé

je uvedeno v ¢l. 10 Listiny z&kladnich prédv asvobod, kterd je soucésti Ustavniho porédku

% Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 204.
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Ceské republiky. Podrobné je pak konkretizovano v zékong ¢. 101/2000 Sb., o ochrané
osobnich udaju, ktery:

poskytuje ochranu osobnim Udajam o fyzickych osobach bez rozdilu

upravuje prava apovinnosti subjekti, které tyto informace zpracovavaji

stanovi podminky za nichz se uskute¢nuje prenos osobnich Udaju do zahraniéi

w w w w

ziizuje Utad pro ochranu osobnich Gdajii, ktery provadi mimo jiné dozor nad

dodrZovanim povinnosti pii zpracovani osobnich Gdaji.**

Dalsim z dokumentt obvykle poZzadovanych od uchazecu je Zivotopis (viz kapitola 4.1.2).

3.2.8 Uveig néni nabidky zaméstnani

Predchozi kroky zisk&vani pracovniki jsou jen jakous pripravnou fazi, po niz je mozné
konetné nabidku zaméstnani uverginit. Dnem uverginéni nabidky zacind obdobi, béhem
n¢hoz je mozné se o zaméstnani uchazet a béhem néhoz se jedna s uchazei a shromazd'uji se

o nich potiebné dokumenty.

3.29 Shromazd’ovani dokumentii a infor maci od uchaze¢a a jednani
snimi

V obdobi mezi uverginénim nabidky aukon¢enim obdobi, které je vyhrazeno k tomu, aby
uchazeci mohli zareagovat adodat poZzadované dokumenty, probiha detailnéjsi informovani
uchazeci, jednani snimi aziskavaji se od nich potiebné doplnujici dokumenty ainformace.
Tento krok zisk&véni pracovniki m& mimorédny dopad na cely proces, protoZze jednani se
zjemci 0 zaméstnani rozhoduje o tom, zda se z téchto z§ emct stanou skutecni uchazeci.

% Srov. Zpravodaj pro mzdové Ggetni a personalisty, 11. 12. 2006.
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3.3 Predvybér uchazeca

Vybér budouciho zaméstnance by se mél ridit zefména profilem obsazované pozice. Vedle
kvalifikacnich predpokladt apozadavkia pro danou funkci je pii vybéru nezbytné zohlednit
i dalSi predpoklady zaméstnance, napriklad schopnost pracovat v tymu, socidni inteligenci
nebo charakteroveé vlastnosti. Dulezitym faktorem je i kultura firmy aspecifika oddéleni, do

kterého se kandidét po néstupu zacleni.®

Vyznamnou fézi ziskévéani pracovniku je tzv. predvybér, béhem néhoz se z celého souboru
uchazect, zpravidla na zakladé jimi predloZzenych dokumentt, vybirgji ti, ktefi se zdaji byt
vhodni pro zarazeni do vlastniho procesu vybéru. Predvybér probiha tak, Ze se porovnava
zpusobilost uchazece vyplyvajici z predloZzenych dokumenti spoZadavky obsazovaného
pracovniho mista.®® Pro Gtely predvybsru se mohou organizovat i tzv. predb&Zné pohovory
suchazeci. K predbéZznému pohovoru nebyvaji zvéni uchazegi, ktefi se jevi jako nevyhovujici
jiz na z&ladé zkouméni pisemnych materidli. VétSina zaméstnavatelt by s préla udélat
pohovory s mnozstvim uchazecu jedté piredtim, nez jim nabidne pracovni misto, ave vétsing
piipadi vSak Uspédna naborova kampan piilaka vice uchazeci, nez skolika by bylo mozné

pohovory vést. Prvnim krokem je proto redukce uchazest na zvladnutelny pocet.”’

Vysledkem predvybéru je podle K oubka® zarazeni uchazet do tif skupin:

1. velmi vhodni: méli by kazdopadné byt pozvani k vybérovym proceduram, tj. alespon
k vybérovému pohovoru; pokud je jich velké mnoZstvi, mohou absolvovat nekolik kol

pohovort;

2. vhodni: jsou zafazeni do dalSich procedur vybéru tehdy, jestlize pocet velmi vhodnych
uchazecu je nedostagujici; je také mozné jim zadlat informaci o tom, Ze v tomto piipadé

neni mozné uspokojit jegich zgem o zaméstnani, nicméné na né organizace Vv piipade

% Srov. SEQUENSOVA, H. et al. Lidské zdroje, s. 157.

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 47.
% Srov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika.

% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdroji, s. 213.
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potieby piimo obrati azéroven se pozédaji o sdéleni, zda by méli zgem o zaméstnani

v budoucnosti — poSle se jim tzv. rezervani dopis,

3. nevhodni: poSle se jim zdvorily odmitavy dopis s podékovanim za jegjich zgem o praci
v organizaci; nezdvorilost jakéhokoliv druhu by mohla pokazit povést organizace

aneprizniveé se projevit v odezvé na budouci inzerovani.

Oproti Koubkovi uvadi Margaret Dale® jingy mozny zpiisob protiidéni uchazett
0 zaméstnani na uchazece, kteri budou pozvani k pohovoru. K tomuto Ucelu slouZi tzv.
vyiazovaci matice (viz tabulka ¢. 5). Je to jednoducha tabulka. Personalista zacne u kritérii,
které si stanovil v rané fazi ndborového procesu, kdyz tvoril profil zaméstnance. Je mozné
pripravit bodovaci schéma, takZe uchazet s nejvysSim poétem dosazenych bodut, bude pozvéan
k piijimacimu pohovoru, anebo je mozné pouzit ukazatele, takze kone¢né rozhodnuti bude

kvalitativni povahy. Ob¢ metody vyuZivaji kritéria dané profilem zaméstnance.

Pro z&znam hodnoceni uchazeca oproti kritériim stanovenych v profilu zaméstnance je
mozné pouZzit ndsledujici ukazatele pro kvalitativni hodnoceni:

Splnuje kritéria
Nesplnuje kritéria
Nutné dal§i informace

O v X

Neuvedeno

Tabulka &. 5: Vyfazovaci matice s ukazateli'®

Pozice: Uchazedi
A B C D E

Schopnosti

Dovednosti potfebné v klient. servisu

Komunikaéni a socialni dovednosti

Organizacni dovednosti

Znalosti

% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 61.

100 groy, Tamté?, s. 62.
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Dosazené vzdélani

Dosazené uspéchy

Praxe v klientském servisu

Pouzivani béznych kancelafskych program

Zavadéni novych zplsobd prace

Nadani/viohy

Silny tymovy hraé

Motivovat ostatni

Vyradit?

Hodnotitel:

Kritéria pro kvantitativni hodnoceni mohou byt nasledujici (matice predpokladd, Ze
kritériamaji stejnou vahu):

PIn¢ vyhotovuije kritériim

Vyhovuje kritériim, ale ma urcité nepodstatné mezery

Viyhovuje kritériim, ale ma mezery, které vyzaduji dalSi hodnoceni
Neni jasné, zda splnuje kritéria— dalSi informace nutné

Znatné mezery

Nesplnuje kritéria

O P N W b~ O O

Udaje neuvedeny

Vysledkem piedvybéru je sestaveni seznamu uchazeci, ktefi by méli byt pozvani
k vybérovym proceduram. Zadouci pocet uchazect piipadajicich na jedno obsazované misto
muze byt rizny v zavidosti na po¢tu velmi vhodnych uchazeét, na povaze pracovniho mista
nebo na zvyklostech organizace. Za idealni pocet, ktery umoziuje odpovédné pristupovat
k vybéru apritom priliS nezatéZovat rozpocet organizace apracovniky provadéjici vyber, se
povaZuje pét aZ deset uchazecu na jedno pracovni misto. Pri obsazovani vedoucich funkci ¢i
mist vysoce kvalifikovanych speciadisti je vSak vhodnéjsi pozvat k vybérovym proceduram

V&t poset uchazesi. '

191 grov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 213.
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34 Faze vybéru novych pracovniki

U procesu vybéru pracovniki se zpravidla rozlisuji dvé faze: predbézna avyhodnocovaci.
Predbézna faze by se dala definovat jako nove vzniklé potieba obsadit volné nebo potencidné
volné pracovni misto. Tuto predbéZnou fézi charakterizuji tii kroky:

§ Volné pracovni misto se popise a stanovi se z&kladni pracovni podminky naném.

§ Beéhem druhého kroku se zkouma, jakou kvalifikaci, jaké znalosti adovednosti, jaké

osobni vlastnosti by mél uchaze¢ mit, aby mohl Gspésné vykonavat nabizenou préci

§ Treti krok se tyce vzdélani ajeho konkrétni pozadavek na pracovni misto. Déle se zde
prihliZi ke specializaci, délku praxe a zvl&stni schopnosti a osobni vlastnosti nezbytné pro
to, aby uchazet o zameéstnani byl shledan vhodnym. Tyto poZadavky se poté stévaji ¢asto
ve strucnéjSi podobé soucasti nabidky zamestnani (napt. inzeratu) astavaji sei kritérii pri

vybgru pracovnik.

Vyhodnocovaci féze nésleduje po predbézné fézi surgitym casovym odstupem.
i vyhodnocovaci faze se sklada z neékolika kroku, ale ne vzdy je tieba vSechny tyto kroky
podstupovat. Zavisi to na okolnostech, piedevsim na charakteru nabizené prace. Zpravidla se

pouZivéa kombinace dvou nebo vice z niZe uvedenych kroki: *®

§ testovéni uchazett pomoci tzv. testt pracovni zpasobilosti, psychol ogickych testi nebo
pomoci tzv. assessment center (diagnosticky program);

§  vybérovy pohovor (interview);

§  zkoumani referenci;

§ lékarskeé vysetieni (pokud je nutné).

192 grov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 162-163

103 grov, Tamté?, s. 163.
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3.5 Vybér pracovnikia a aspekty vybéru organizace

Je zvykem vybirat pracovniky podle toho, do jaké miry plni poZadavky obsazovaného
pracovniho mista. VV dobie tizenych organizacich ve vyspélych zemich v3ak toto kritérium uz
ani zdaleka nestati.'™ Napiiklad Lewis'™ rozeznava tfi druhy kritérii vybéru pracovnik:

celopodnikova kritéria, Usekova kritéria akritéria prislusného pracovniho mista.

Celopodnikova kritéria se tykgji takovych vlastnosti, jeZ organizace povazuje u svych
pracovniku za cenné a dulezité akteré ovliviuji posuzovani predpokladi uchazece pocinat s
Vv organizaci Uspédné. Stéle vice se pritom mluvi o schopnosti uchazece prijmout hodnoty
organizacni kultury apiispét k jejich rozvoji. Napiiklad pruzna organizace vyzaduje pruzné
aprizpasobivé jedince, ktefi akceptuji zmény. Celopodnikova kritéria nebyvaji obvykle
uvadéna v nabidce zaméstnani a ¢asto jsou uplatnovana spise intuitivné a subjektivné. Vhodné
je, kdyz existuje pisemny vycet téchto kritérii ati, ktefi posuzuji zpusobilost uchazece,
k nému prihlizei.

Utvarova, resp. tymova kritéria se tykaji vlastnosti, které by mél mit jedinec pracujici
v uré¢itém konkrétnim Utvaru nebo tymu. Neni sporu otom, Ze napi. od inZenyra v Utvaru
vyzkumu se vyZzaduji jiné vlastnosti nez od inZenyra ve vyrobnim Utvaru. Jde take o to, aby
uchaze¢ svymi odbornymi schopnostmi acharakteristikami osobnosti zapadl do daného

kolektivu, byl schopen prijmout hodnoty tymoveé kultury a nestal se cizim prvkem v tymu.

Tradiéni kritéria pracovniho mista jsou stéle jesté pii vybéru pracovnika nejdulezitéjsi,
ale uz nerozhoduji sama o sobé. Objevuji se rovnéz nazory, Ze je lepSi vybirat pracovnika pro
organizaci apro tym nez pro pracovni misto. Odrézi se v tom rast vyznamu tymové préce

adaraz namezilidské vztahy na pracovisti.

V souvidlosti s metodami pouzivanymi ke zjistovani apredpovidani toho, zda bude

uchaze¢ schopen efektivné vykonévat préci na pracovnim misté azda je vibec vhodny pro

194 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 222.
15| EWIS, C. Employee Selection, s. 78.
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tuto préci v daném tymu ¢i organizaci bude tieba objasnit pojmy: validita (platnost, vhodnost,
pfimérenost) areliabilita (spolehlivost) jednotlivych faktora pouzivanych k piedvidani

Gspesného vykonu préce.

Validita se vztahuje k mife, v jaké urcity predikator nebo metoda vybéru skutecné
predpovida Uspédny vykon prace. Napriklad osinivy zjev uchazecky o misto sekretéiky neni
rozhodn¢ validnim predikatorem jeji pozdgjsi dobré prace. Validnim predikatorem v tomto

pripads v&ak miZe byt napk. statni zkouska z psani na pogitasi'®

Reliabilita faktoru pouzivanych k piedpovidani Gspésného vykonu prace (predikatora) ci
metod vybéru pracovnikt zavisi na tom, do jaké miry ur¢itd metoda vybéru ¢i jednotlivy
predikator vykazuje u téZe osoby za stejnych podminek shodné vysledky i v rizném case, tj.
i pri opakovani. Jde oto, aby predikétor spolehliveé slouzil svému Gcelu, tedy daval odpoved

nato, zda uchazes o zaméstnani bude ¢i nebude (ispedné zastavat pifsludné misto.™”’

196 grov, FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 109.

197 grov. tamté?, s. 110.
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4 Strategie a nastroje vybéru pracovniki

V této kapitole bych se chtéla vénovat dilezitym strategiim a nastrojum uréenym pro vyber
pracovniku. Postup v této kapitole bude chronologicky. Nejprve se budu vénovat Zivotopisim
jako zpusobu sebeprezentace uchazece, pohovor ajeho razné typy. Velice oblibeny
apouzivany nastroj vybéru zaméstnanci. V prabéhu pohovoru mohou nastat nejrazngjsi
situace, kdy se mohou objevit chyby tazateli, na né¢ bych chtéla v textu upozornit. Dalsi
specifickou ¢asti prijimaciho fizeni je i testovani uchazecu. V této kapitolce popisu razné
druhy testd, se kterymi by se uchazeci o préci mohli setkat. Posledni ¢ast této kapitoly vénuji

zkoumani referenci a pracovnich posudkii z predeslych zaméstnani.

4.1 Prvni neosobni kontakt

V této fézi organizace jiZ zvergnila (za pouZziti nejriaznéjSich metod), Ze nabizi volné pracovni
misto. Zvazuje jak dale povede vybér pracovnikt. Uchazeci o pracovni misto maji nékolik

moznosti, jak se prezentovat jesté pred samotnym pohovorem.

4.1.1 Priavodni dopis

Pravodni dopis se prikldda k Zivotopisu. LiSi se podle situace. Pokud se reaguje na urcity
inzerét nebo na konkrétni nabidku volného mista, pak staci text, ktery vysvétli, pro¢ byl Zivo-
topis do firmy doru¢en. Nékdy se stavd, Ze personalista poZaduje pravodni dopis, kde se ma
uvadét o jaké misto je zgem apro¢ azajaky plat je doty¢na osoba ochotna pracovat. Maze
timto zpasobem ziskat konkrétnéjsi piedstavu o tom, jak se dany uchaze¢ dokéze vyjadiovat.

412  Zivotopis

Zivotopis, neboli CV (curriculum vitae), je souhrn nejdilezitgjSich informaci o uchazeti.
Zivotopisy jsou popularnim aéasto pouzivanym prostiedkem. Pro uchazete o zaméstnani je

dulezité, aby pro kazdou pracovni prileZitost vypracovali Zivotopis zvlast, pokud je to nutné.
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KdyZ nékdo rozesil4 jednu atutéZ verzi Zivotopisu anenaméha se upravit Zivotopis podie
pozadavka firmy, da se to obvykle snadno rozpoznat. Zivotopis uchazese by mél zaujmout. Je
dobré promyset, co se da udélat pro to, aby se zvySily Sance na Uspéch, aby uchazet
piesvédCil o svych piedpokladech v souvidlosti stim, jaké jsou konkrétni potieby vyhlédnu-

tého zamestnavatele.X®

Struktura profesniho Zivotopisu

Zivotopis je porovnavéan s popisem aktudlni pracovni nabidky. V&chni konzultanti, a’ uz se
jedna o persondni agentury nebo persondni oddéleni jednotlivych firem, maji k dispozici
piesny popis pozic, které hodlgji obsadit, ahledaji kandidata, ktery jim nabidne nejoptimal-
n¢jSi ¥eSeni, tj. Zivotopis, ktery bude obsahovat body odpovidajici maximanimu poctu

poZadavka dané nabidky.

Pracovnikam, ktefi Zivotopis posuzuiji, obvykle staci pouze 50 sekund nato, aby Zivotopis
srovnali s poZzadavky pozice audélali si nazor. Personélni oddéleni nemaji obvykle k dispozici
piesné informace o tom, zda jsou nékteré znalosti zastupitelné témi, které najdou v Zivotopise,
proto je rozhodujici relevantnost Zivotopisu s poZzadavky uvedenymi v popisu pozice. Zagjisti

totiz moZnost osobniho pohovoru, ktery uchazeci umozni jednotliva specifika vysvétlit.

BézZné se Zivotopis omezuje na jednu, nangjvys na dvé strany A4. Mél by to byt prehled
pracovniho Zivota dané osoby. Nékteri lidé jsou piesvédéeni, Ze tento dokument by mél byt
komplexngjSim avécnym piehledem. Jini zastédvaji nazor, Ze by m¢l prezentovat pouze
nejzajimavéjsi Udaje — ty, které nejvice zaujmou zaméstnavatele. Nekteri poradci pomahaji

uchazesiim vypracovat Zivotopis tak, aby byl zajimavy a co nejpozitivngjsi.*®

V nésledujicich krocich je struéné popsana struktura Zivotopisu.*°

1. Jako titulek by mélo byt tu¢né zvyraznéno jmeéno uchazece.

1% Srov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 50.
1% grov. DALE, M., Vybirdme zaméstnance, Zakladni znalosti personalisty, s. 50.
10 grov.Jak psét Zivotopis.[online].Posl.Gpravy 21.3.2007.[cit 3.dubna 2007].Dostupné na WWW:<

http://www.jobpilot.cz>.
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2. VeXkeré podrobnosti tykajici se kontaktnich udaja by mély byt uvedeny jako hlavicka vpra
vo nahote pod jménem, nebo v prvni ¢ésti Zivotopisu v ¢ésti vénované "osobnim Gdajam”.

3. Vzdélani: zde se uvadi nazvy skol, nazev studovaného oboru adosazena kvalifikace.
Poradi, v jakém se uvadi vzdélani apraxe, zaeZi na uchazetové individudni situaci.
Pokud je Zadatel studentem, uvadi vzdélani na prvnim misté aptipadnou praxi nize.
Pokud ma uchazet jiz relevantni pracovni zkuSenosti, pak Udaje o zaméstnani mohou
predchazet vzdélani. VeSkeré ¢asoveé Udaje se vzdy uvadeéji v opacném chronologickém
poradi. Zvla&tni ocenéni, soutéze atd., by mely byt uvedeny oddélené pod nazvem

"Zv1&&tni dosazené Uspéchy" (" Special achievements™).

4. Praxe: ndzvy zaméstnavateli adosazenych pozic, kterych uchaze¢ doséhl, ato opét
v opatném chronologickém poradi. U kazdé pozice by méla byt kratce popsana

zodpovednost, ktera s ni byla spojena a stru¢na charakteristika néplné préace;

5. Dovednosti: i piesto, Ze tato ¢ést Zivotopisu miZe byt znaéné relevantni, je tato stat’ casto
poZadovana abréanav potaz pri vybéru pracovniki;

6. Dasi dalezité informace: mezindrodni zkuSenosti, realizované projekty, mozné datum

nastupu a zgem pracovat v urcitych regionech, popt. V zahranici apod.

Pri ziskavani pracovnika byvaji poZzadovany tii typy Zivotopisi:
1. volny Zivotopis, jehoz obsah a struktura jsou ponechény na uchazeci samém;
2. polostrukturovany Zivotopis, kdy je uchaze¢ zhruba informovan, co by meélo byt uvedeno;

3. strukturovany Zivotopis, kdy uchaze¢ dostane detailni pokyny, co av jakém poradi by

mélo byt uvedeno.
Velmi ¢asto se viak pozadovany typ Zivotopisu zadava piimo organizaci. Ocekévany jsou
vétSinou Zivotopisy strukturované ¢i polostrukturované.

Volny Zivotopis mé tradiéné podobu chronologického popisu Zivota uchazece aten jg
obvykle formuluje tak, aby vynikla jeho zpusobilost pro dané pracovni misto a celkové jeho

pozitivni rysy apiitom neprozradil nékteré skutecnosti, které by mohly svédcit proti nému.
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Koubek™! uvédi, Ze préce svolnym Zivotopisem je pongkud obtizna, protoZe neumoziiuje
bezprostiedné porovnévat jednotlivé uchazece mezi sebou aje nutné z néj vytdhnout a vytridit
informace, které by srovnatelnost uchazeca umoznily. Vyhodou je, Ze tento Zivotopis
umoznuje posoudit formulaéni schopnosti uchazete ajeho schopnost argumentovat ve svij
prospéch. Je také vhodnéjSim materidlem pro posouzeni uchazecovy osobnosti aneziidka

prozradi skute¢nosti, které by napi. ze strukturovaného Zivotopisu nevy3y najevo.

Polostrukturovany Zivotopis zachovava vyhody poskytované organizaci volnym
Zivotopisem, pritom vSak ulehéuje praci se ziskavanim porovnatelnych informaci
o jednotlivych uchazecich. V kazdém piipadé museji uchazeci v Zivotopise poskytnout
informace, které organizace vyZaduje pro Ucely posouzeni jejich zptisobilosti. Zpravidla se
tyto pozadavky tykaji vzdélani apraxe. Na uchazeti pak zélezZi, jaké dasi informace

doplni.**?

Strukturovany Zivotopis je v podstaté Zivotopisny dotaznik, ktery organizaci poskytuje
stejné informace jako jiZ zminény dotaznik pro uchazece o zameéstnani (viz kapitola 3.2) Proto
v pripadech, kdy organizace poZaduje vyplnéni dotazniku, je vyhodnéjSi poZadovat volny

Zivotopis.™®

Vyhodou strukturovaného Zivotopisu je, Ze Zivotopisné informace vsech uchazeci maji
standardni podobu, coz podstatné usnadnuje vyhledavani informaci aporovnavani uchazeca
navzajem. Zejména z toho diavodu organizace stale vice poZaduji aupiednostiiuji tento typ
Zivotopisu, nicmeéné jen v malo piipadech se stava, Ze uchazesi sdéli, jakou strukturu by tento
Zivotopis m&l mit. Proto napt. Koubek™* doporucuje, Ze by organizace méla stanovit jeho
strukturu asezndmit sni uchazece, popi. mu v nabidce zaméstnéni sdélit, kde maze ziskat

formular strukturovaného Zivotopisu.

Struktura by méla byt stanovena sohledem na poZadavky pracovniho mista aje

pochopitelné, Ze jinou strukturu bude mit Zivotopis pifi obsazovani manaZerského mista ci

11 grov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojai, s. 136.
112 grov.Zivotopis-vzor.[onling].Posl .Gpravy 17.3.2007.[cit.6.dubna2007].Dostupné na WWW: <

http://www.dobraprace.cz/zivotopis-vzor.php>.
3 Srov. Tamté?.

14 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 136.
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mista vyZadujiciho vysoko3kolské vzdélani, jinou pak pii obsazovani administrativniho ¢i
délnického mista.

4.2 Pohovor

Pohovor je osobni schizka za Ucelem konzultace. Pohovory se kongji scilem ziskani
konkrétnich informaci. Témér kazdy zaméstnavatel zahrnuje osobni pohovor jako ¢ést
vybéroveho fizeni. Pocatecni vybérovy pohovor muze byt zadan néjaké naborové agentuie,
ale vétSina zaméstnavatelt by odmitla piijmout nového zaméstnance bez toho, aby se snim
nejprve osobné seznamila. Ackoli vyzkumné studie zjistily, Ze pohovor je nedostatecny pro
predikci budouciho pracovniho vykonu, je stale nejpopul&rnéjsi a ¢asto pouzivanou metodou

vybéru pracovniki. ™

Pro tazatele je nezbytné prostudovat Zivotopis uchazece pied zacdtkem pohovoru. Neni
vhodné studovat Zivotopis primo na pohovoru. Nepisobi to dobre ataké to zdrzuje. Je
dulezité vybrat nejdulezitéjsi informace vztahujici se k poZzadavkam firmy na nabizené misto.
Je dobré zametit se na kandidatovu praxi vzhledem k nabizené pozici. Objevily se v Zivoto-
pise néjaké specifické dovednosti, na které je tieba se ptat? Jaké vlastnosti sam kandidat
zminuje ajaké jsou povazovany za dulezité vzhledem k poZadovanému pracovnimu mistu?
Jaké vlastnosti naopak mohou kandiddta ucinit nevhodnym pro danou praci? Jaké jeho

mimopracovni aktivity napovidaji o jeho osobnosti, kreativité nebo usili?

Evidentné¢ nevysSi vydae zaméstnavateli jsou vynakladany na mzdy zaméstnanct
andklady spojené sinzerci mohou byt rovnéz vysoké. Je tedy jasné, Ze rozhodnuti koho
zaméstnat je brdno vazné. Neni tedy piekvapenim, Ze zaméstnavatelé vénuji spoustu casu

apen¢éz tomuto vybéru.

Problemati¢énost pohovoru se véze na jeho nizkou validitu. Pohovory totiz obvykle

netestuji to, co je jgich smyslem, napriklad schopnost vykonavat dobie danou praci. Davody

1% grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 87.
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spocivaji hlavné v osobé vedouci pohovor. K nizké validité pohovori prispivd mnoho chyb,

kterych se tazatelé pii pohovoru dopoudtsji (viz nize)."*

K pohovoru se zve jen vybrany, omezeny pocet vybranych uchazeci. Pohovor se musi
peclivé pripravit, protoZe jinak piichazi organizace o ¢as aenergii, které do celé zaezitosti
vklada ™" Nekteti z pozvanych uchazesi k vybsrovému pohovoru mohou v této fézi z nejriiz-
n¢jSich daivodi odstoupit. BéZnou praxi je zaslat uchazecam formalni dopis, e-mail, nebo jim
zatelefonovat asdélit jim informace o procesu vybéru, zvlasté pokud bude obsahovat i jiné

metody neZ jen piijimaci pohovor.

Pohovory se nejcastéji kongji vsedé amohou mit razné podoby pocinge kratkym
neformanim rozhovorem v pohodinych kieslech u konferencniho stolku a kon¢e formanim
pohovorem pied komisi. Pii obsazovani mén¢ vyznamnych pozic se zpravidla rozhoduje
o prijeti na z&kladé pohovoru sjednim tazatelem, obvykle spersonalistou nebo piimym
nadiizenym. Naproti tomu piijimaci pohovory na pozice vyznamnéjSi jsou c¢asto soucésti
daleko dozit¢jSiho procesu vybéru. Ten miaze obsahovat cviceni, diskuze, skupinové aktivity
atesty. Tyto aktivity jsou navrZzeny tak, aby zhodnotily, jak se osobnost a hodnoty kandidata
slucuji s hodnotami spolecnosti, a aby testovaly jejich intelekt a dovednosti.

Zakladem kazdého pohovoru dostatecné konkrétni apromysené stanoveni jeho cild.
Sepsani cili pohovoru je velmi uZitetné protoZze zgjistuje rovnéz jeho reliabilitu. Pri
sestavovani cilit pohovoru se odpovida na fadu otézek. Jaky je smysl pohovoru? Ceho se ma
dosahnout? Pro¢ se poZzadované misto méa zaplnit? Doporucuje se formulace klicovych otazek

pohovoru velmi dobie promyslet.

18 grov. Tamtéz, s. 89.

17 Srov. KAVAN, M. KaZdému Sanci (aneb personalistika dnes), s. 48.
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4.2.1 Faze pohovoru
Margaret Dale*'® uvédi, Ze strukturu pohovoru je mozné rozdglit do nikolika fazi:

Zahajeni pohovoru: je pomérne krétkou fézi (priblizné 5 az 10 % z celkového ¢asu). Na
zacétku jsou predstaveni Ucastnici pohovoru, tedy uchaze¢ o zaméstnani a osoba, nebo lidé,
ktefi pohovor vedou. Uchazeti miaze byt nabidnuto obcerstveni aje uveden na misto, které je

mu vyhrazeno.

Zjistovaci faze: Jadrem piijimaciho pohovoru je piezkouméni Zadosti uchazece ajgji
hodnoceni oproti profilu zaméstnance. Kritéria, ktera se z profilu zaméstnance odvozuii,
poskytuji strukturu pohovoru. Pokud se tato kritéria vyuZiji, je shromazdéno dostatek
podkladt pro spravedlivé akonzistentni hodnoceni kaZzdého uchazece. Kvalitni dotazovani
apodrobné proveérovani dokéze zlepSit efektivitu zjistovaci faze. Tato ¢ast zabere vétSinu

vyhrazeného ¢asu, pravdépodobné 60 az 70 % vyhrazeného ¢asu.

Odpovidani na dotazy: V této ¢asti pohovoru maji uchazeci prileZitost polozit osobé,
ktera snimi vede pohovor své otézky. Je velice obtizné predvidat na co se budou uchazeci
ptat. Nekteri uchazeci mohou piijit vyzbrojeni seznamem otazek, na které by chtéli znét
odpovedi. Uchazeci mohou klast otézky, které jsou pro né duleZité, mohou sem patiit
napiiklad prilezitosti ke kariérnimu rozvoji, Skoleni, rozsiteni své praxe ¢i své odpovédnosti.
Jestlize uchazeci nemaji otézky, muze byt uZitecné nekteré nadnést. Na fazi dotazt se muze

vycélenit 20 % vyhrazeného ¢asu.

Zavéretna faze: Ukonceni piijimaciho pohovoru je bréno jako posledni moznogt, jak winit
dobry dojem na uchazece. Je dobré uchazecum podékovat, Ze se dostavili avénovai organizaci
svij ¢as. Rovnéz je dobreé sdélit co se bude dit dale. Uvédi se alespon piiblizna doba, do kdy
se u¢ini konec¢né rozhodnuti. Zavérecné fézi se vyhrazuje 5 az 10 % vyhrazeného ¢asu.

18 grov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 72-74.
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4.2.2 Typy pohovor i
K oubek™® uvédi tyto typy pohovori:

Pohovor 1+1. Pohovor suchazecem vede jeden predstavitel organizace (zpravidla
vedouci pracovnik bezprostiedné nadiizeny obsazovanému pracovnimu mistu, nebo persona-
lista). Posuzovani uchazete mize byt v tomto piipadé dosti subjektivni, na druhé strané vsak
tento typ pohovoru umoziuje vytvorit oteviengjSi atmosféru. Je vhodny spiSe pii obsazovani

pracovniho mistas mén¢ kvalifikovanou praci.

Pohovor pred panelem posuzovateli (komisi). Byva tvoien tiemi aZ ¢étyfmi osobami
duvérné sezndmenymi s obsazovanym pracovnim mistem ajeho poZzadavky. Opét ¢lenem
panelu by mél byt bezprostiedni nadiizeny obsazovaného pracovniho mista, personalista
a zkuSeny psycholog. Muze v ném byt i vySSi nadtizeny, souc¢asny drZitel stejného pracovniho
mista, predstavitel budoucich spolupracovniki ¢i predstavitel odbori. Tento typ pohovoru
umoZznuje vSestrannéjSi a objektivnéjSi posuzovani uchazece. Obvykle je ae vice stresujici

nez pohovor 1+1. Je vhodny pii obsazovéni predevdim naro¢ngjSich pracovnich mist.

Postupny pohovor. Je sérii pohovori 1+1 sraznymi posuzovateli ajeho cilem je
zachovat vyhody a piekonat nevyhody obou piedchozich typa pohovoru. Je viak, zefména pro
uchazece, ¢asové narocnéjSi aunavnéjSi aneziidka dochazi k tomu, Ze skazdym dalSim

pohovorem v fadé se sniZuje spontannost odpoveédi uchazece.

Skupinovy (hromadny) pohovor. Je pohovorem, kdy na jedné strané je skupina
uchazeci, na druhé strané jeden nebo vice posuzovatelt. Pouziva se spise pro dil¢i posouzeni
nékterych skutegnosti, predevdim pro posouzeni chovani kazdého uchazete ve skuping. Setii
¢as alépe umoziuje posoudit osobnost uchazect, na druhé strané nezabezpecuje vestranné
posouzeni kazdého z nich, umoziuje nékterym uchazecim uniknout pozornosti. Je rovnéz

narocny na pripravenost, schopnosti a pozornost posuzovatele.

Druhy pohovori mizeme déle rozligit také podle obsahu a prabehu:*?°

119 grov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 238.
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Nestrukturovany (volné plynouci pohovor). Obsah, postup i ¢asovy rozvrh jsou utvéieny
v priabéhu pohovoru a cile pohovoru nebyvaji stanoveny bud’ viibec, nebo jsou stanoveny jen
ramcové. Neni to vhodna forma pohovoru zefména proto, Ze nezarucuje srovnatelnost
zpusobilosti uchazecu, nedava jim stgnou Sanci aumoznuje uplathovani subjektivniho
pristupu k uchaze¢um. UmoZziuje sklouznout k otdzkém, které jsou mnohdy osobni, zasahuji
do soukromi uchazece a nevztahuiji se bezprostiedné k poZzadavkim obsazovaného pracovniho
mista. Je citlivy na tzv. halé efekt aumoziuje posuzovateli, aby u uchazece hledal kvality,
které on sdm preferuje, arozhodoval se na zakladé téchto kvalit. Neni to ani validni ani
reliabilni metoda vybéru pracovniki. Na druhé strané umoznuje zjistit o uchazeci nékteré
zajimaveé skutecnosti a |épe posoudit jeho osobnost.

Strukturovany (standardizovany) pohovor. Obsah, sekvence otazek i ¢as, ktery je mozné
vénovat jednotlivym otazkam, jsou predem piipraveny anaplanovany. Pohovor je standardi-
zovan, vSechny otazky jsou poloZeny vSem uchazecum a k posouzeni odpovédi uchazeci
slouZi piedem pripravené modelové odpoveédi. Strukturovany pohovor je povaZzovan za
efektivnéjsi, spolehlivejsi apiesnéjsi, protoZze sniZuje pravdépodobnost opomenuti nékterych
skutecnosti duleZitych pro posouzeni uchazece. Zaroven snizuje rozdily v hodnoceni uchazece
u raznych posuzovatelt, zvysuje pravdépodobnost, Ze stejné vhodni uchaze¢i budou
hodnoceni stejné bez ohledu na to, kdo akdy je hodnoti. Strukturovany pohovor musi byt
podrobn¢ dokumentovan adokumenty musi byt archivovany. To umozZinuje nejen celit
piipadnym stiznostem, ale také zkoumat efektivnost vybéru pracovniki a zlepSovat tak cely
proces vybéru. Je pochopitelné, Ze strukturovany pohovor je naro¢néjsi na pripravu.

Polostukturovany pohovor. Snazi se spojit vyhody a eliminovat nevyhody nestrukturova
ného i strukturovaného pohovoru. Je vSak narocny na schopnosti posuzovatelt avyZzaduje
jgjich dukladné proskoleni. PouzZivaji se dvé formy tohoto pohovoru. V prvnim piipadé je cast
pohovoru strukturovana a ¢ast predstavuje volné plynouci pohovor, pii¢emz obé ¢asti na sebe
navazuji akazdd ma vymezeny ¢as. V druhém piipadé jsou predem stanoveny cile pohovoru,
posuzovatel viak pristupuje k pohovoru pruzné, ale nesmi zapomenout na to, Ze ke konci po-

hovoru musgji byt vSechny stanovené cile spinény. MuzZe sledovat i otézky, které sice nebyly

120 5rov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 168-169.
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planovany, ale vyplynou ze situace aprindSgji uZitecné informace. Strukturovana a nestruk-
turovana sloZka pohovoru se mohou volné prolinat a je vymezen jen celkovy ¢as pohovoru.

4.2.3 Téazaci techniky a proces dotazovani

Podle Foot aHook' je dileZité, aby tazatelé neovliviiovali kandidaty b&hem pohovoru
naznacovanim, zda s kandidét vede dobie nebo Spatné. Specidlné to plati, zacinali kandidat
se dabymi odpovéd'mi, nebot’ jakékoli znaky nedivéry nebo nudy ze strany tazatele bezpo-
chyby kandidata vice znervozni aprispéji k hald efektu (viz vy3e). Je mnoho zpisobi,
kterymi se miZze dat otazce ruzny vyraz akazdy tento zpisob ma vliv na pravdépodobnou

odpoved'.

Podle Foot aHook? existuji tfi zékladni formy otézek: uzaviené, polouzaviené aote-
viené adopliuje jedté¢ dalsi dvé mozné formy, ato otdzky pro kandidaty smalymi, nebo
Zzadnymi zkuSenostmi a diskriminatni otazky. Uzaviené otézky vyvolavaji omezenou odpo-
véd’ “Ano”, nebo “Ne’; polouzaviené otdzky naznacuji kandidatovi, jaky druh odpovédi je

ocekédvéan; oteviené otdzky motivuji kandidéta oteviené hovorit aposkytnout o sobé informace.

Otazky pro kandidaty s malymi nebo Zadnymi zkuSenostmi. Pro uchazece o zamést-
nani, ktefi nemaji pracovni zkuSenosti nebo maji maé pracovni zkuSenosti je nezbytné
pozmenit pristup v pohovoru ataké pozmenit typ otazek. Takovyto typ uchazecu se nejcasté)i
skladdé z absolventa Skol ataké dlouhodobé nezaméstnanych. Zadavani otevienych otézek,
které se tykaji pracovnich zkuSenosti vzhledem k tkolim v zaméstnani, by nebylo zigimé u
této skupiny uchazect produktivni. Nicméne by stdle mélo byt mozné ptét se na uchaze¢ovy
schopnosti adovednosti. Tazatel by mél uchazeci podat UpInéjSi vysvétleni poZadavka

spolec¢nosti piredtim, nez se zatne ptat na uchazecovy schopnosti a dovednosti.

121 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 90.

122 grov, Tamté?, s. 92-95.
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Diskriminaéni otazky. Personaista vede strukturované pohovory s plédnovanou sadou
otazek, které byly vytvoieny na bézi vhodné postavené specifikace pracovniho mista
Personalista by se mél vyvarovat otazek, které by vedly k informacim o vécech, jez by podle
legislativy nebo podle podnikové politiky vytvorily nespravedlivou diskriminaci (napt.
manzelsky stav, rasa avek rodinnych prislusnikii). Jedna velmi ¢asto doporu¢ovana procedura
je ptéat se vSech kandidétt, Zen i muzu, na stejné otézky. To by mélo zabranit jakémukoli
podezieni ze zaméru diskriminovat kandidaty Zenského pohlavi. Je tedy lepSi prosté se
vyvarovat otazek o osobnich pomérech, pokud neexistuje specificky prvek zaméstnani, jako
napt. schopnost piijmout praci na smeény, kde jsou osobni pomery relevantnim faktem.

23

Naproti tomu Margaret Dale'®® uvadi takédal$i druhy otézek, ato otdzky ovéiovaci,

navodné, situacni, behaviordni afetéz otazek.

Ovérovaci otazky jsou vhodné, pokud ma personalista, nebo osoba provadgjici pohovor
dojem, Ze urcitd oblast potiebuje dukladngji provérit. MuZe nastat situace, kdy ma
personalista pocit, Ze se uchazet snazi odpovédét povrchng, zakryva urcité skute¢nosti nebo
se vyhyba odpovédi na otazku. Pokud se personalistovi podaii pouzit vhodné ovérovaci
otazky, umozni mu to vyvinout na uchazece urcity tlak azaméfit se na oblast, kterou chce

podrobngji zkoumat.

Navodné otazky. Tento typ otazek umoZziuje navést uchazece poZadovanym smérem.
Mohou byt pouZity pro ziskani odpovédi, které je potieba objasnit a potvrdit k tomu, aby bylo

jasné, Ze nazor, ktery se utvaii je spravny.

Situa¢ni (hypotetické) otazky. Nékteri lidé s mydli, Ze by se neméli klést otédzky typu
,»CO kdyby“. AvSak reSeni hypotetickych situaci miaze byt velice uZitecné, jelikoZz mohou byt
vyuzity ktomu, aby s personalista piedstavil, jak si uchaze¢ povede pii reaném vykonu
zaméstnani. Je mozné vytvorit urcity scénéd a pozadat uchazece, aby pohovorili o tom , jak by

v dané situaci postupovali areagovali. Tento typ otédzek je mozné vyuzit pii provérovani

122 Srov. DALE, M. Vlybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 76-85.
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specifickych oblasti. Mohou byt obzvlaste uzitecné, jestlize je treba hodnotit technickou
a odbornou znalost uchazece.

Retéz otdzek. Tento typ otdzek miaZe uchazetim zpusobit znaéné potize. Jestlize je
poloZen dlouhy seznam dotazii ngjednou, uchazed nékteré casti otazky muze zapomenout,
nebude védét na co odpovidat difv aprostd se v zadani ztrati. Retéz otdzek muze byt viak
uZitecny, pokud je peclivé naformulovan scilem zhodnotit schopnost uchazece redit dozité
situace. Jednotlivé ¢ésti otdzky by mély byt ve vzgemném vztahu alogicky navazovat jedna

na druhou.

Behavioralni (kompetenéi) otdzky. Tazatelé s stdle vice uvédomuji potiebu zlepsit
vypovidajici hodnotu pfijimacich pohovora. Vychozim bodem pro kladeni tohoto typu otazek
je specifikace chovani adovednosti poZadovanych pro efektivni vykonavani dané role.
Kompetence je vyjadiena vzorci chovani nebo souborem schopnosti adovednosti. Ve
skute¢nosti takto 1ze popsat jakykoli aspekt lidského chovéni, ktery je mozné se naucit.
Chovanim se rozumi cilené uplatnéni znalosti a schopnosti, které vede k néjakému vysledku,
¢asto naplanovanému zamy3Senému. Je tedy mozné pozadat uchazece, aby popsa zpusoby
chovani, které by pouzil napiiklad v situaci, kdy by mél na starosti vedeni jinych pracovnika.
Druhy otézek, které je zapotiebi vytvorit pro tento behaviorani (kompeten¢ni) pristup, jsou
velice podobné predchozimu typu. Pravdépodobné nejvice jsou vyuZity oteviené aovérovaci
otazky. Cilem je povzbudit uchazece, aby volné hovoiili, aby tazatelé mohli rozpoznat,
k jakym krokam se uchaze¢ rozhodl ajaké duvody jg k tomu vedly. Behaviordni otazky
umoziuji vyuZzit specificke priklady z predchozi praxe odvozené od toho, co jiZ uchazes sdélil
v oblastech relevantnich pro dané zaméstnani. TakZe se miZe vytvorit soubor otézek, kterymi

je mozné provéiit jedno nebo dvé nejdileZitejsi kritéria.

Ackoli personalisté, nebo osoby povéirené vedenim pohovoru vyzkousi mnoho typa
otazek, je zde jedté jedna soucast efektivni tazaci techniky, kterd je pravdépodobné stejné
dulezitajako kladeni spravnych otézek. Je to naslouchéni. Pro ¢loveka, ktery provédi ndbor, je
velice obtiZzné se koncentrovat v prodlouzZenych ¢asovych periodéch a sériich pohovori, které
se natahuji i mnoho hodin, nebo dokonce mnoho dni. K zgjisténi koncentrace a shéru tolika
informaci od kandidata potiebuji tazatel € praktikovat techniku aktivniho naslouchani.
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Existuji otézky, které by se nemély pokladat za Zadnych okolnosti. Urcité typy otézek
(napt. Kolik je vam let?, Planujete mit déti?, Jak by reagova vaS partner na vaSe sluzebni
cesty?, Co délgi rodice?, Mate sourozence?) lze brét jako doklad tazatelova Usili
o nespravedlivou anezakonnou diskriminaci proti nékterému uchazeci na zdkladé jinych

faktorii neZ tch, které se vztahuji k pozadavkiim zaméstnani.**

Otézka, ktera je velice nepopularni mezi Zenami, je otézka: ,Mate déti?*. Tato otézka
gasto vyvolava u Zen dojem diskriminace. Zeny se ¢asto domnivai, Ze maji-li malé déti,
Zadna spolecnost je nezaméstna. Je zde i druhy aspekt. Pokud Zena déti nemd, pak je zde
riziko, Ze je bude mit. M&Ili Zena jiz déti odrostlé, nejenze v urcitych pripadech mtze mit

125

dalSi, de také se muze potykat s problematikou vysSiho véku.™ Podrobngji se tématu

diskriminace budu vénovat v 6. kapitole.

Hovorit je dalezit¢jSi pro kandidata, nez pro tazatele, nicmén¢ pohovor je oboustranny
komunika¢ni proces, ne jednosmérny tok od kandidéta k vedoucimu pohovoru. Po celou dobu
pohovoru jsou vysilany neverbani signdly aty je dalezité mit celou dobu pod kontrolou.
Krome toho, Ze se uchazecim kladou béhem pohovoru otazky asleduji se jgich odpovedi
areakce, existuji i jiné ukazatele, které je mozné vyuzit pro hodnoceni schopnosti, které bude
uchaze¢ potiebovat k vykonavéni prace. Je mozno vyuzit ukazatele jako je vzhled, chovani,

vzorcefegi asocidni interakce, které by mohly umoznit piedvidat, jak si uchaze: povede.'®

Uchazeci st mohou zvalit, jak se budou chovat. Pro vétsinu z nich je G¢ast na pohovoru
nepiijemnou zkuSenosti amohou proto byt na zacatku znacné nervozni. U nékterych maze
nervozita pievliddnout nad béZznym chovanim. Ale tyto piipady nejsou aZ tak bézné. VétSinou
uchazegi trpi jen béznymi priznaky nervozity, které proZivaji vesmés vSichni pii setkéni

snovymi lidmi..**’

124 Srov. DALE, M. Viybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 124.
1% Srov. SIEGEL, Z. Jak hledat a najit zamgstnant, s. 65.
126 grov. DALE, M. Vlybirdme zaméstnance, Zakladni znalosti personalisty. S 131.

27 grov, Tamtéz, s. 132.
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Na druhou stranu existuji urcité tradicni nazory o tom, jak by zaméstnanci méli chodit
obleceni do préce. Nekteré postoje ovliviiuje méda, ae vétSina lidi tihne ktomu byt
konzervativni aneocekévaji se Zadné extrémy na pracovisti, zvlésté u personau, ktery ma
piimy kontakt sklienty. U nékterych organizaci je poruSovani socidnich tradic piipustné,
téméei ocekdvané. Takove firmy se ovem vyskytuji jen v nékterych oborech, zefména v téch
tvofivych. VétSinou je typ obleceni, které se ocekava v zaméstnani, fizen povahou
zaméstnani, oborem pramyslu a pozici, kterou jedinec v organizaci zastava. Pokud se nékdo
objevi na pohovoru v extrémnim obleceni, je neupraveny nebo dokonce Spinavy, miaze se
vedouci pohovoru opravnéné tézat, jak vé&zné tuto prileZitost bere. Alespon by se dalo

ocekavat, 7e uchazes vynal oz ngjaké Usili se co nejlépe prezentovat.'?®

424 Chyby tazatela

Chyby tazatelti se objevuji v souvislosti s procesem vnimani, ktery pouzivame v&ichni pfi
jednéni ve svété kolem nas. Z velkého mnoZzstvi stimult, které nas obklopuji, vybirame ty,
kterym vénujeme pozornost. Tento proces je zndm jako selektivni vnimani ato, co s
vybereme, je uréeno naSimi vlastnimi zkuSenostmi, osobnosti a motivaci."® To znamend, Ze
se zaméiujeme na urcité aspekty naSeho okoli ajiné ignorujeme. NaSe vlastni zkuSenost by
mohla v ur¢itych podminkéch vést k zamétreni na nevhodné stimuly a k ignorovani informaci,

které jsou ve skute¢nosti dulezité. Takovychto chyb vniméni bylo identifikovano mnoho.

Vzhled. ZevngjSek uchazece mize ¢asto rozhodujicim zptsobem ovlivnit Gspéch ¢i
nelispéch pii pohovoru nebo vybérovém fizeni. Vzhled muze personalistim napovédét, co
mohou od uchazete ocekavat. Vzhled, piesnéji Uprava zevnéjsku, prozrazuje o ¢lovéku
mnoho, i kdyZ ne vSechno. NaSe postoje k Zivotu, k préci, k sobé, k,radu“, k nékterym

hodnotém, stejné jako nasS styl Zivota, aplikujeme i pri vybéru obleceni acelkové Upravé

128 grov. Tamté?.

129 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 87.
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vzhledu.*®® Nicméng prilidna zamstenost posuzovatele na fyzicky vzhled miZe byt ¢asto
velmi zavéadgjici (viz dae).

Hal6 efekt. Nekteri kandidéti délgji natazatele velmi silny dojem hned jakmile vstoupi do
mistnosti. Mohou byt atraktivni avelmi dobie obleceni, pevné podavat ruku amit
duveryhodné chovéni. Vyzkum ukézal, Ze jestliZze tazatel ziska o kandidatovi dobry poéatecni
dojem, ma to dva efekty. Za prvé, tento prvni dobry dojem ma tendenci pozitivné ovliviovat
jgjich interpretaci vseho dalSiho, co se stane. Za druhé, tazatelé se budou snaZit ziskat
pozitivnéjsi informace, které by jegich pocatecni Usudek potvrdily. Ac¢koli je to znamo jako
hal6 efekt, plati to také u negativniho prvniho dojmu. Ten je nékdy oznatovan jako horns
efekt amutiZze byt rozpoznédn, zatne-li se tazatel sna’it ziskat negativni informace, aby s

potvrdil prvni dojem.***

Dalsi obvyklou chybou je p¥ilis rychlé rozhodovani. Uvadi se, Ze tazatelé si udélaji
Gsudek o kandidatovi béhem prvnich péti minut apak jiz své hodnoceni o vhodnosti osoby
neméni. V podminké&ch procesu vnimani to znamena, Ze odpovidajici na omezeny rozsah

podnéta anevyuzivaji prileZitost ziskat Sirsi rozsah informaci.

Prijimani lidi, ktefi jsou jako my. Mame piirozenou tendenci ztotoznovat se slidmi,
kteri jsou jako my a sdili s nami nékolik naSich znakia. Napr. osoba zamérenéd na své okoli se
muze citit dobfe sjinym extrovertem anaopak. Tyto znaky nicméné neodpovidaji
schopnostem vykonavat praci apro podnik je pravdépodobné Skodlivé mit mezi svymi

zaméstnanci pouze konformng myslici lidi.**

Serotypizace. Dovolit ovlivnit vybérova fizeni sreteotypnimi piredstavami olidech je
pravdépodobné neinebezpecnéjSi chyba vnimani amohla by se dokonce vyrovnat
diskriminaci rasy nebo pohlavi. Stereotypizace se objevuje, kdyZ je osoba predem piifazena

do n¢jaké skupiny, apak ji jsou pripisovany vlastnosti aznaky, které jsou povaZzovany za

30 grov. Zpravodaj pro mzdové Gicetni a personalisty, 12. 12. 2005, s. 9.
131 Srov. CLEGG, B. Vedeni pohovoru, s. 69.

132 grov. Tamtéz, s. 72
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spoletné pro cleny dané skupiny. Zvl&dts nebezpesné jsou rasové stereotypy.’® Priklady
stereotypi:

§  studenti jsou nezodpovedni alini;

§ lidézjici v urcitych meéstech nebo oblastech zemé nemohou dosahovat takovych kvalit,
jako jini;

§ neoblibenost regiondniho prizvuku;

§ lidénosici piercing nebo tetovani nejsou profesiondni atd.

Vytvareni prredpokladia. Hald efekt, rychla rozhodnuti a stereotypizace jsou vSechno
specifické formy piedpokladi zaloZzenych na omezenych informaci, ale predpoklady mohu
byt obecn¢jsi. Je mnoho piipadt, kde jsou tazatelé ochotni vnucovat svij vlastni osobni
pohled na to, jak by se mélo postupovat v konkrétnich podminkéch, nez aby zjistili jak by
postupoval ajedna dotazovany. Prikladem muZe byt piedpoklad, Ze Zeny ponesou vétsi
odpovédnost za péci o dité, nebo Ze Zeny jsou méné pravdépodobngji ochotny, aby jejich

rodiny ptijimaly nové zamgstnani.***

Efekt kontrasti. Napt. V situaci, kdy ¢lovék zodpovedny za vybér pracovnika na zaklade
pohovoru ma k dispozici nékolik kandidéti. Prvni kandidat neumi vystupovat, méa problémy
svyjadiovanim, neni ni¢im zajimavy pro firmu ani pro nabizenou pozici. Personalista nebo
¢lovek provadgjici pohovor ohodnoti tohoto kandidata jako nevhodného anezajimavého.
Kandidéat, ktery prichdzi po ném se maze personaistovi jevit jako velice vhodny
aodpovidgjici. Kontrast mezi t¢émito dvéma pohovory ma pravdépodobné vliv na Usudek
personalisty aten pravdépodobné ohodnoti pohovor sdruhym uchazetem vySe, nez by ji
ohodnotil na zaklade n&jakého objektivngjsiho metitka '

33 Srov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 89.
3% Srov. CLEGG, B. Vedeni pohovoru, s. 72
135 Srov. SIEGEL, Z. Jak hledat a najit zamestnani, s. 53.
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4.3 Testovani

Testy pracovni zpusobilosti tvori Skalu testi nejruznéjSiho zaméreni angraznéjsi validity
aspolehlivosti. Neékdy se setkdvdme snevhodnym oznacgenim psychologické testy, ato
navzdory tomu, Ze skutecné psychologicke testy jen n¢které z testi pracovni zptsobilosti jsou
skutecnymi psychologickymi testy. VSeobecné byvaji testy pracovni zptisobilosti povazovany
za pomocny ¢i doplnkovy nastroj vybéru pracovnika. V literatuie Ize nalézt desitky
nejraznéjSich testi pracovni zpuasobilosti, mnohdy byva jeden atentyZ test oznatovan riznym
nazvem, existuji razna trideéni testi a samozigimé i rizna hodnoceni jegjich validity, reliability

apouzitelnosti.

Koubek**® se v nasledujicim piehledu priklonil k terminologii, tifdéni a charakteristikam

nejcasté]i se vyskytujicim v anglicky psané literatuie:

Testy inteligence maji slouZit k posouzeni schopnosti myslet aplnit urcité duSevni
poZadavky jako jsou napiiklad pamét, verbalni schopnosti, prostorové vidéni, schopnost
numerického my3leni, rychlost vniméani, schopnost sudku a dalsi.

Testy schopnosti se pouzivai k hodnoceni existujicich i potenciondlnich schopnosti
jedince apredpokladi jegich rozvoje. Jsou zaméfeny nejen na mechanické amotorické
schopnosti, manudni zru¢nost, vliohy, prostorovou orientaci atd., ale i na fadu duSevnich
schopnosti a v této souvislosti se poneékud prekryvai stesty inteligence i stesty znalosti
adovednosti. K tomuto druhu testti patii i testy vzdélavatelnosti (studijnich predpokladi),
pouZivané k posuzovani schopnosti uchazece zvladnout nové pracovni postupy anoveé

znalosti, tedy k posuzovéani schopnosti piizpasobovat se zménam.

Testy znalosti adovednosti maji provéiit hloubku znalosti ¢ ovladani odbornych
dovednosti, jimZ se uchaze¢ naucil zejména ve Skole nebo béhem pripravy na povolani. Patii

sem i testy pri nichZ testovana osoba piedvadi urcity pracovni postup ¢i ukézku prace.

138 grov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 164-168.
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Testy osobnosti predstavuji skupinu testt, které by bylo mozné oznagit jako skutecné
psychologické. Psychologické testovani je metodou zisk&vani objektivnich informaci o fadé
individualnich schopnosti arysi, zda je testovana osoba extrovert nebo introvert, raciondni
nebo emotivni, spolecensky, nebo uzavieny apod. Psychologickeé testy jsou definovany jako
ty, které maji nésledujici charakteristiky: 1. jsou vyvinuty profesiondné ajegich platnost
aspolehlivost je ovérena;, 2. standardnim zpusobem zgjist'uji administrativu abodovéni;
3. testuji maximalni a obvykly vykon; 4. jgjich vysledkem je skore, které miaze byt porovnano
snormami relevantni populace). VySe uvedené charakteristiky psychologickych testi
naznacuji, Ze jejich zafazeni do vybérového ftizeni dodava prvek objektivity, zvysuje
predpoklédanou platnost vybérového rozhodnuti ameéii urcité faktory, které nemohou byt

posouzeny prostiednictvim piihlasky o zaméstnani nebo rozhovorem.™’

Testovana osoba musi napt. oznacit, které v testu uvedené cinnosti, osoby a piredmeéty
akceptuje a které odmitd, popr. interpretovat néjaky obrazec. Timto zpasobem jsou zkoumany
jeli zZ§my, postoje ¢i hodnotoveé orientace, tedy charakteristiky osobnosti. Vychézi se pritom
z empiricky dokazané skutecnosti, Ze osoby urcitého oboru, urcitého odborného zaméieni
maji sklon mit podobné zgmy, podobné charakteristiky osobnosti. Urcité zamy, urcité rysy
osobnosti, zeiména jsou-li shodné se z§my arysy osob Uspésnych v oboru, zde mohou
signalizovat, zda se testovand osoba pro prislusnou préaci hodi, ¢i nehodi. Problémem je

validita a spolehlivost téchto testd, ktera limituje jejich pouZitelnost pri vybéru pracovniki.*®

Standardizovna administrace testti znamena, Ze vSichni uchazeci odpovi na stejné testove
otazky za stejnych podminek a objektivni bodovéni znamend, Ze vSichni jsou obodovéni bez
osobniho ovlivnéni, ke kterému nékdy dochézi pii pohovoru. ProtoZe jsou psychologickeé
testy komplexnim nastrojem, mély by byt pouzivany pouze lidmi, ktefi maji specificky
trénink, jak vést jgjich administraci ajak interpretovat jejich vysedky.

Mezi testy byvaji ¢asto zarazovany i tzv. skupinové metody vybéru pracovniki. Mohou

mit raiznou podobu, vZdy v3ak jde o jakousi simulaci feSeni n&jakého praktického problému ¢i

137 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 113.
38 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 170.
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hrani urcité role. Bud’ jednotlivi uchazeci o zamestnani predkladaji sva reSeni, argumentuji
pro né aobhajuji je pred ostatnimi uchazeci a podle toho jsou posuzovani, nebo skupina musi
v ¢asovém limitu spolecné vyiesit n¢jaky problém ajednotlivci jsou posuzovéani podle svého
prispéni  k vyieSeni problému. Tyto metody jsou vhodné pro vybér pracovnika do

manaZerskych funkci, na mista vedoucich pracovniki.**

Okrajové druhy testii. Mezi okrajové druhy testi patii napt.:**

§ Grafologie — rozbor pisma, presnéji feceno, zkoumani osobnosti ¢lovéka prostiednictvim
jeho rukopisu. Tato metoda je ¢astéji pouzivana snad jen ve Francii. VétSina odbornikt

povaZzuje grafologii zamélo validni a méalo spolehlivy néstroj vybéru pracovnika.

§ Polygraf (detektor 1Zi) — pouzivany v USA. PouZziti polygrafu je vSak kritizovano, v radé
piipadi zakazano ave vétding pripadi povazovano za nevhodné aje omezeno spise na

n¢které specifické organizace (napk. policii a jiné bezpecnostni slozky).

§ Testy cestnosti (integrity) — maji zjistit postoje ¢lovéka k ¢estnosti a poctivosti, zefména
jeho pohled na krédez, zpronevéru anecestné praktiky. Bohuzel zpravidla je obtizné
konstruovat otazky tak, aby svym zptusobem testovanému nenapovidaly, jak by mel
odpovedét, aby byl povazovan za ¢estného. Vyznamnym piedpokladem jejich validity
aspolehlivosti je, Ze uchaze¢ bude odpovidat pravdivé apodle svého nehlubSiho
presvédcen.

§ Drogové testy — jsou opét spiSe zalezitosti Spojenych statt, kde uzivani drog dosahlo
masovych rozméri. Zaméstnavatelé se pomoci drogovych testi snazi vyloucit uchazece,
ktefi by vdiudedku své zavidosti na drogéch nebyli schopni vykonavat praci na
pracovnim misté. Tyto testy, zejména provadgji-li je Iékati, jsou povaZzovany za vysoce
validni aspolehlivé.

§ Testy pracovni zpasobilosti — byvaji pouzivany ve spojeni sjinymi metodami vybéru,

nikdy ne samostatng. Jsou chdpany pouze jako doplitkové metody.'**

139 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 234.
10 grov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 236.
1! Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 164.
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Zvl&stni metodou vybéru i vycviku novych pracovniku je tzv. assessment centre. Jedné se
o komplexni diagnosticko-vycvikovy program zaloZeny na vhodné strukture metod vybéru
pracovnikt, predevSim na sérii simulaci typickych manazerskych pracovnich ¢innosti, pti
nichz se testuje pracovni zpusobilost uchazece o predevSim manaZzerskou funkci ajeho
rozvojovy potencidl. Pomoci assessment centre vSak lze také hodnotit pracovni vykon
soucasnych manazeri, popripadé provadét vycvik v manaZerskych dovednostech. Assessment
centre pouziva postupy zahrnujici individudni i skupinové Ukoly. Ugastnici absolvuji
piiméiené sestavenou fadu téchto Ukolt ajsou pii tom posuzovani prakticky (zpravidla
vedoucimi pracovniky raznych Urovni azaméieni z prislusné organizace) nebo zkuSenymi
psychology. Podoba assessment centre ijeho obsah musi odpovidat obsazovanému

pracovnimu mistu a organizaci, ve které toto misto je.**?

4.4 Zkoumani pracovnich posudkiu a referenci

Reference, neboli pracovni posudek, je oficialni dokument zaméstnavatel ské organizace, kte-
ry na zakladé dosavadnich hodnoceni pracovnika ajeho pracovniho vykonu shrnuje poznatky
¢i ndzory organizace na schopnosti, osobnost, pracovni vysledky, pracovni asociani chovani
daného jedince. Zpravidla je to dokument zpracovavany organizaci v souvislosti s odchodem
pracovnika, aletaké v souvislosti napt. S jeho uchézenim se o vyssi funkci.

S pracovnim posudkem, ktery obvykle zpracovava bezprostiedni nadiizeny spole¢né
s personalistou (v pripade vétsi firmy), musi byt pracovnik seznamen ama pravo domahat se
jeho zmeény, dokonce i u soudu. V organizacich, kde se provéadi systematické hodnoceni
pracovnika, dostavd kazdy pracovnik pii kazdém hodnoceni snim projednanou kopii
zdznamu o hodnoceni atada organizaci pii ziskavani avybéru pracovnika akceptuje

predloZeni souboru téchto zaznami namisto pracovniho posudku.**

2 grov. HRONIK, F. Hodnoceni pracovnikii; Assessment Centre.

13 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 145.
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Uchazeti o zaméstnani obvykle prikladaji ke svym Zivotopisim i adresy akontakty na
osoby, které onich mohou podat reference. Predpoklada se, Ze uchazeci, ktefi dobrovolné
udaji kontaktni osobu, souhlasi stim, Ze s budouci zaméstnavatel reference ovéfi.
Personalisté, ktefi se vybérem zaméstnanci zabyvaji mohou tuto moznost vyuzit. Je bézné
oveéfit alespon dveé reference. Personalista by mél pocitat stim, Ze nékterd dobrozdani mohou
byt podana zkreslené, naptiklad, kdyZ osoba podavajici reference chce doty¢nému ¢loveéku

ubliZit, nebo j& naopak vychvadlit vice, nez jaky ve skutetnosti v pracovnim procesu je.**

Podle Makina a Robertsona™® jsou reference dal& metodou sbéru informaci o uchazetich
amnoho studii naznacuje, Ze popularita referenci jako soucasti vybérového procesu dosahuje
druhého mista hned za pohovorem. Navzdory slabému umisténi referenci v tabulce validity.

146

Ve své analyze presnosti vybérovych metod zjistili Anderson a Shackelton,™ Ze reference

ziskaly korelacni koeficient pouze 0,13.

Zda se, Ze tato fakta svédci otom, Ze se reference miazou zaradit jako ¢ést vyberovych
procesi, ale je potrebné vénovat velikou péti jgich interpretaci, aby nevznikly vyse zminéné
problémy.

K oubek™’ naproti tomu uvédi odligny pohled na zkoumani referenci, jak jsou posuzovany
zeiména v USA. Popularni je zkoumani referenci zejména v USA, kde jsou reference
povaZzovany za velmi spolehlivy zdroj informaci o uchazeci o zaméstnéni. Zigmé to souvisi
jednak stradi¢ni protestantskou kulturou a moralkou (v protestantskych zemich jsou reference
Casteji povazovany za spolehlivy zdroj informaci, zatimco v jinych zemich je jgjich
spolehlivost hodnocena jako nizkd) ajednak se skutecnosti, Ze v USA jsou pracovni posudky
Casto predmétem soudnich spori azaméstnavatel proto neriskuje napsani nepravdivého

pracovniho posudku, ktery by mohl byt Uspédné napaden. Existujici mordni kodex firem vede

1% Srov. SEQUENSOVA et al. Lidské zdroje, s. 43.

> MAKIN, P, ROBERTSON, |. Selecting the best selection techniques. Personnel Management, November
1986,s. 38-40.

146 ANDERSON, N., SHACKELTON, A., Informed choices. Personnel Today, 8 November 1994,s. 33-34.
147 K OUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 249.
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k tomu, Ze firma dba své cti apoveésti, snaZi se o maximani objektivitu aneklame ptipadné
dal§i zaméstnavatel e svého odchazejiciho zaméstnance.

V tadé pripadi se bezprostredni nadiizeni personalisté snaZi zformulovat pracovni
posudek, ktery by sice obsahoval formulace svédCici na prvni pohled spiSe o pozitivnich
rysech pracovnika, ale z&roven zasvécenym lidem v jiné organizaci poskytl dostatecné
presnou informaci asignalizoval jim ptipadné nedostatky uchazece o zaméstnani v jejich

organizaci.

VétSina zaméstnavateli uznéva, Ze sposkytovanim referenci souvisi naklady, atak
nechtéji uvalit zbytetné biimé na dalSi zaméstnavatele. To znamend omezeni Za&dosti
o reference na nezbytné minimum. To by znamenalo, Ze v procesu ziskavani pracovniki se na
reference ptd az v posledni fazi tohoto procesu poté, co byli kandidéi ohodnoceni

prostrednictvim raznych jinych technik.**®

,Ceské pracovni prévo neupravuje primo problematiku referenci, upravuje v3ak v 860
z&koniku préace poskytovani pracovnich posudki. Podle tohoto ustanoveni jsou pracovnim
posudkem veskeré pisemnosti tykajici se hodnoceni prace zaméstnance, jeho kvalifikace,
schopnosti adalSich skutecnosti, které maji vztah k vykonu prace. Zaméstnavatel muze
vypracovat pracovni posudek, jen pozadéli jg oto zaméstnanec v souvislosti se skoncenim
pracovniho poméru. Pracovni posudek musi byt vydan zaméstnanci do vlastnich rukou.

Podle c¢eskych soudi zaméstnavatel muze v pracovnim posudku hodnotit, Ze se
zaméstnanec v urcité funkci neosvédcil, nemiZe vsak cinit doporuceni jinému zaméstnavateli
na prijeti konkrétni osoby do urcité funkce. Do pracovniho posudku nepatii skute¢nosti, které
se tykaji osobniho arodinného Zivota zaméstnance.

Jiné informace o zaméstnanci, krom¢ posudku, miZze zaméstnavatel podavat jen sjeho
souhlasem, nestanovi-li pravni piedpis jinak. Takovymi pravnimi piedpisy jsou obc¢ansky

soudni fad, trestni fa&d aspravni iéad, které stanovi povinnost zaméstnavateli sdélit soudu

148 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 120.
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0 zaméstnanci poZadované Udgje. VZzdy v3ak plati, Ze zaméstnanec musi byt sobsahem
poskytovanych informaci sezndmen.

Pokud zaméstnanec se znénim posudku nesouhlasi, mize se doméhat ve lhité tii mésich

ode dne, kdy se ojeho obsahu dovédél, u soudu, aby zaméstnavatel posudek piimeéiené

upravil “ 1%

199 grov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 122-123.
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5 Prijimani pracovniki

Proces vybéru pracovnikia konci informovanim uchazecia o rozhodnuti o vybéru. Nejprve
byvé informovén uchazes, ktery byl vybran jako prvni v poradi auchazeci, kteti neprichézeji
v Uvahu, pricemZ informace pro vybraného uchazete obsahuje i nabidku zaméstnani. V
nabidce zaméstnani by se mély zopakovat vSechny podstatné charakteristiky pracovniho mista
véetné pracovnich podminek. Zarovein by mél byt vybrany uchaze¢ pozadan, aby organizaci
obratem sdélil, zda jeho zgem o zaméstnani trva akdy by se mu hodilo pfijit do organizace
k dal&imu jednani.™

Prijimani pracovnika je rada procedur, které zacingji v okamziku, kdy vybrany uchaze¢
akceptuje nabidku organizace akon¢i dnem nastupu pracovnika do zaméstnani. Prijimani
pracovniku |ze chgpat dvojim zpusobem: v uzSim a v SirSim pojeti. Pokud jde o uzsi pojeti
prijimani pracovniki, pak jde o procedury souvisgjici spocétecni fézi pracovniho poméru
pracovnika nové prichéazejiciho do organizace. Sir§i pojeti pak zahrnuje kromé piedchoziho
piipadu i procedury souvisgjici s prechodem dosavadniho pracovnika organizace na nové

misto v rémci organizace.™

~r s

Nejdulezitejsi formani ndleZitosti prijiméani pracovniku je vypracovéni apozdéjsi pode-
psani pracovni smlouvy. V pribéhu vypracovavani pracovni smlouvy by mél mit pracovnik,
jehoZ se smlouva tyk&, moZnost sezndmit se sndvrhem organizace avyjadrit se k nému.®?
Podle Koubka™® se nékdy u nas i podstatnd zména pracovniho zarazeni dosavadniho pracov-
nika organizace teSi pouhym dodatkem k pracovni smlouve, ae to souvisi se skutechosti, Ze
naSe praxe pripousti pracovni smlouvy velmi obecné, piilis strué¢né a mnohdy nejednoznacné.
Pracovni povinnosti, pravomoci aodpovédnost pracovnika v nich ¢asto byvaji formulovany

dosti Siroce aneurcité. Mnohé organizace pouZivagi standardizovany formulé pracovni

%0 grov. DALE, M. Vlybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 155.
51 Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojiz, s. 151.
152 Srov. KOUBEK, J. ABC praktické personalistiky, s. 255.

183 grov. Tamtéz, s. 254.
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smlouvy pro vsechny kategorie pracovnikia. Diky této obecnosti pracovnich smluv mohou
vznikat ur¢ité nesrovnalosti a problémy, protoZe tyto smlouvy napi. neupiesiuji zcela prava

apovinnosti zameéstnance a zaméstnavatel e.

Bez ohledu na to, jak podrobné pracovni smlouva specifikuje préava apovinnosti
zaméstnance azaméstnavatele, je dalSi nezbytnou formani néleZitosti prijimani pracovniku
krok, béhem néhoz pracovnik personalniho Utvaru, nebo osoba tim povérena, Ustné sezndmi
nového pracovnika spravy apovinnostmi vyplyvagicimi jednak z pracovniho pomeéru
Vv organizaci, jednak z povahy prace na piislusném pracovnim misté. Tento krok by mél byt

ucingn jesté pired podpisem pracovni smlouvy.

M ozny postup zarazeni nového zaméstnance do or ganizace

Velmi dulezitou soucasti piijimani pracovnika je uvedeni na pracovisté v den néstupu do
préce. Pracovnik persondniho Utvaru miZe pracovnika doprovodit na jeho nové pracovisté

aformdne jg predat jeho bezprostrednimu nadiizenému.

Personalisté nebo osoby povérené zgjisti provedeni vstupni instruktaZze o zakladnich
predpisech bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, pokud nebyla soucasti vybérového fizeni
i vstupni prohlidku u |ékaie. Mohou zaméstnance sezndmit s historii firmy a s jejimi dosavad-
nimi Uspéchy a sjgi soucasnou sSituaci, napr. Svyrobnim programem a perspektivnimi
zaméry. Podrobnéji nového zaméstnance informuji i o firemni kulture, pravidlech vnitro-
podnikového fizeni a o celkové firemni filozofii. Také oinformatnim systému organizace,
ktery je duleZity pro nového zaméstnance zejména pokud se potiebuje dovédét nové
informace o organizaci. Velmi dalezité je rovnéZz pomoci novému zaméstnanci v prostorove
orientaci na novém pracovisti, stejné jako poskytnout mu informace o moznostech zvySovani

kvalifikace.*™

Na zavér celé procedury je pracovnik zaveden na misto, kde bude vykonavat svou praci,
je mu pridéleno apredadno nezbytné zatizeni potiebné k vykonu prace (napi. stroje, néstroje,

% Srov. KAHLE, B., STYBLO, J. Prakticka personalistika, s. 47.
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kancel&'sky stil, pocitag, atd.) i nezbytny materidl. VSe zavrSuje pridéleni prvnich pracovnich
Ukola. Zarazeni na pracovisté je pro zaméstnance rozhodujici faze adaptacniho procesu,
kterou jiz vykonava v plném rozsahu odpovédny vedouci pracovnik nebo jim povéreny
zastupce. Hlavnim cilem této faze adaptace je, aby zvladl naroky na ného kladené v co
nejkratSi mozné dobé a aby se co ngjrychleji anegjpiirozengji vélenil do existujiciho kolektivu
amohl podévat plny pracovni vykon. Personalisté by neméli podcenit, Ze je nutno rozliSovat
zpusob adaptace u zaméstnanci rizného veéku, pracovnich aZzivotnich zkuSenosti i podle

charakteru funkce nebo &innosti, pro kterou jsou piijimani.*>

Po podpisu pracovni smlouvy nasleduje velmi dualezity krok piijimani pracovnika, ato
zarazeni pracovnika do personalni evidence, tj. porizeni osobni karty, popi. jiného nosice
s nezbytnymi Udaji o pracovnikovi, porizeni mzdového listu, evidenc¢niho listu dichodového

zabezpeseni, vystaveni podnikového priikazu apod.*>®

% Srov. KAHLE, B., STYBLO, J. Prakticka personalistika, s. 50.
1% Srov. KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojui, s. 151.
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6 Diskriminace na pracovisti

Diskriminace je specificky problém a Gzce se dotykéa pieded ého textu. Existuje nékolik typt
diskriminace, které bych zde chtéla popsat. Jakmile byla uzdkonéna zé&kladni legidativa
(z&on ¢&. 262/2006 Sh., zakonik prace, 816 a817 ), rozSitilo aprohloubilo se i pochopeni

raznych forem diskriminace.

Na pracovisti se musi eliminovat jakykoli projev diskriminace. uplathovani rovnych
prilezitosti v zaméstnani je dorazem spolecenské spravedinosti azdravého ekonomického
rozvoje. Diskriminace prameni ¢asto z raznych predsudkt azneuzZivani moci. Jde o oblast,

kter& byva velmi obtizng postiZiteln a dokazatelna. ™’

Otazka diskriminace se tyka kazdé faze ndboru avybéru pracovnikia. Slovo , diskrimi-
nace" je definovano jako , cinit vybér mezi dvéma polozkami & osobami“™®. Celym smyslem
naboru avybéru zaméstnanci je nalézt nejvhodnéjSiho pracovnika pro danou praci, tedy ¢init
vybér mezi uchaze¢i. Na tom neni nic Spatného za piedpokladu, Ze pii rozhodovani

vychézime z povahy zaméstnani a potieb zaméstnavatele. Chybou je, pokud:

§ rozhodujeme o lidech na zakladg jejich pavodu ¢i situace;

§ pouziti kritériajsou jen zéstérkou, nebo se vztahuji k jinym faktoram, jako napt. k osob-
nim prioritdm téch, kdo rozhodujji;

§ vybeérovy proces probihav tajnosti;

§  rozhoduje se nespravedlive.™®

Pracovni diskriminace je ve vyspélych zemich nezakonna a pracovni prévo ¢i cilené pro-

tidiskriminacni legidativa vymezuji charakteristiky, na zékladé kterych organizace nesméji

7 Srov. BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANKOVA, Z. Personalistika pro malé a stredni firmy, s. 207.
%8 Srov. DALE, M. Vlybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 42.

%9 grov, Tamté, s. 42.
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své (potenciani) zaméstnance diferencovat. K tomu, aby se jednalo o nezakonnou diskrimi-

naci, nemusf byt tato praxe védoma a zamerna.*®

Prima diskriminace je diskriminace ve své nejotevienéjsi podobe, kterou |ze chpat jako
zjevnou azamérnou. Dochézi k ni, pokud jsou nastaveny podminky, které se nevztahuji

k zam&stnani ani potiebdm organizace aslouZi k vylouceni urgitych skupin.® K

primé
diskriminaci dochézi tehdy, kdyZz je snékym zachdzeno meéné priznivé neZ sostatnimi
z duvodu, jeZz maji primou souvislost spohlavim, manzelskym stavem, rasou ¢i rasovym
pavodem.’® Déle za piimou diskriminaci miZe byt povaZovano zjevné znevyhodiiovani
ndkterych ¢leni spoletnosti na zékladé néboZzenské, politické asexudni orientace.'®®
Prikladem takové diskriminace mize byt zaméstnavat Zeny jako fidicky tahatt jednoduse
proto, Ze jsou Zeny, nebo odmitani osob ¢inské narodnosti pro préci ve Skolni kuchyni pouze
proto, Ze vSichni dals§i zaméstnanci jsou bili Evropané a zaméstnavatel ma obavy, Ze osoba
srozdilnym rasovym pozadim tam dobte ,, nezapadne”. DalSim pripadem primé diskriminace
muZe byt inzerét hledajici divku na vypomoc v domécnosti vyluéujici muze ainzera hledajici

mladého muZe na pozici stavebniho délnika vylouci Zeny.

Neprima diskriminace je skryt, ale imyslna forma diskriminace. Dochézi k ni, pokud
poZadavky, pravidla apodminky slozi k vylouceni ¢lent urcitych skupin nebo je uvédi do
nevyhody, prestoZe se zd4, Ze pravidlaplati pro vSechny stejné. Zpravidla se jedné o stanoveni
takovych podminek, které jsou Uspedné splnitelné jen pro nékterou kategorii populace (napr.
pii prijimani do zaméstnani, povySovani v praci apod.). Nejcastéjsi priklady nepiimé
diskriminace mizeme v naSich ¢eskych podminkéch jeste spatiit v nékterych inzeratech na
volné pracovni misto, kdy hledame zamgstnance uritého veku, kvalifikace apod.'®* Nepii-
mou diskriminaci z duvodt zdravotniho stavu je i odmitnuti nebo opomenuti piijmout

piiméiena opatieni, ktera jsou v konkrétnim piipadé nezbytna, aby fyzickd osoba se

180 grov. Zpravodaj pro mzdové Geetni a personalisty, 20. 3. 2006,s. 4.

181 grov. DALE, M. Vybirdme zaméstnance; Zakladni znalosti personalisty, s. 42.

192 Srov. FOOT, M., HOOK, C. Personalistika, s. 58.

183 Srov. BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANKOVA, Z. Personalistika pro malé a stredni firmy, s. 207.

164 grov. Tamtéz, s. 207.
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zdravotnim postizenim méla pristup k vykonu pracovni ¢innosti afunkénimu nebo jinému

postupu v zamgstnani.

V Evropé se rozlisuje diskriminace prima anepiima. V Americe k tomu pfistupuje jesté
tieti kategorie, atou je pronasledovani. Za prondsledovani se povazuji takové formy
diskriminace, jez se tykaji Spatného zachazeni se zaméstnanci kvili napt. jejich tvrzeni, Ze na
pracovi&ti dochézi k diskriminaci nebo Ze nap. upozornili na nedostatky na pracoviti apod.'®

Systémova diskriminace pii prijimani zaméstnanci je produktem dlouhotrvajici diskrimi-
nace piimé aneptimé. , Systémem” je pritom zpravidla ngjen urcita konkrétni organizace
ajgi kultura, ae i spolecnost jako celek. Systémova diskriminace je spolecensky natolik
pevné zakotvena, Ze budi dojem , prirozeného porddku“. Znakem systémoveé diskriminace je
proto predevSim to, Ze jgji dusledky piijimaji jako prirozené ¢asto i ti, kteri jsou na jgim
zakladé znevyhodnéni. Ze stejného diavodu se této diskriminaci i Spatné ¢eli, nebot’ vystupuje
jako zdanlivy vysledek , dobrovolné volby* téch, ktefi patii ke znevyhodngnym.*®

»Zaméstnavatelé jsou povinni zajist'ovat rovne zachézeni se vSemi zaméstnanci, pokud jde
0 jgich pracovni podminky véetné odmeénovani za praci ajinych penézitych plnéni aplnéni
penézité hodnoty, odbornou piipravu aprilezitost dosahnout funkéniho nebo jiného postupu

v zamgstnani. Rovné zachézeni véak neznamena rovnostarstvi.“ %’

»V pracovnépravnich vztazich je zakézana jakakoliv diskriminace. Pojmy piima diskrimi-
nace, nepiima diskriminace, obtéZovani, sexudlni obtéZovéni, pronasledovani, pokyn k diskri-
minaci anavadéni k diskriminaci apiipady, kdy je rozdilné zachazeni piipustné, upravuje
zvl&&tni préavni piedpis.“*®
Za diskriminaci se nepovazuje rozdilné zachazeni v pripadech vySe uvedenych, pokud

Z povahy pracovnich ¢innosti nebo souvisosti vyplyva, Ze tento divod piedstavuje podstatny

1% Srov. Tamtéz, s. 208

1% Srov. Zpravodaj pro mzdové Geetni a personalisty, 12. 5. 2005,s. 5.
167 78konik préce, §16 (1).

168 7akonik préce, §16 (2).
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arozhodujici pozadavek pro vykon prace, kterou ma zaméstnanec vykonévat, aktery je pro
vykon této préce nezbytny. Za diskriminaci se rovnéZz nepovaZuje obcasné opatieni
zaméstnavatele sméiujici k tomu, aby pii piijimani fyzickych osob do pracovné pravniho
vztahu, pii odborné piipravé zaméstnanci apiilezitosti dosahnout funkéniho nebo jiného

postaveni v zaméstnani bylo dosaZeno rovnomarného zastoupeni muzi a zen.'*

ObtéZovani - jednéni, které je zaméstnancem, jehoZ se to tykd, opravnéné vnimano jako
nevitané, nevhodné nebo ur&Zlivé ajehoz zamér nebo disledek vede ke sniZeni dustojnosti
fyzické osoby nebo k vytvéreni nepiatel ského, ponizZujiciho nebo zneklidnujiciho prostiedi na
pracovi&ti. ObtéZovani z duvodu pohlavi, sexudni orientace, rasového nebo etnického pivodu,

zdravotniho postiZeni, véku, naboZzenstvi ¢i viry a sexudni obtéZovani se povazuje za diskriminaci.

Sexudlni obtéZovani - jednani sexudni povahy v jakékoliv forme, které je dotéenym
zamgéstnancem opravnéné vnimano jako nevitané, nevhodné nebo ur&Zlivé ajehoz zamér nebo
dusledek vede ke sniZzeni dustojnosti fyzické osoby nebo k vytvareni neprételského,
poniZujiciho nebo zneklidiujiciho prostiedi na pracovisti nebo které miuze byt opravnéné
vnimano jako podminka pro rozhodnuti, které ovlivni vykon prév apovinnosti vyplyvajicich

z pracovnépravnich vztaht.

» Pozitivni diskriminace - podle k 1. 3. 2004 novelizovaného § 1 odst. 5 z&koniku prace je
moZno nyni piijmout i opatreni, kter4 nazyvame pozitivni diskriminaci. Podle tohoto nézvu
ustanoveni zakoniku prace se za diskriminaci nepovaZuje docasné opatieni zaméstnavatele
smétujici k tomu, aby pii piijimani zaméstnanct popracovné pravniho vztahu, pii odborné
pripravé aprilezitosti dosdhnout funkéniho nebo jiného postaveni v zaméstnani bylo dosazeno
rovnomérného zastoupeni muzi a Zen, pokud k takovému opatieni existuje divod spocivajici
vV herovhomérném zastoupeni muzi aZen u zaméstnavatele. V praxi to vypada, Ze
zaméstnavatel, resp. jeho jménem jedngjici prisludny vedouci pracovnik, muZze dat pokyn
persondnimu odboru, aby v duchu vySe uvedeného ustanoveni preferova pri piijimani
novych zaméstnanct, ae i pi povySovani do vySSich funkci ¢i pfi vysilani do odbornych
kurzi askol, Zeny, jestlize tim chce zvysit dosavadni procento Zen z celkového poctu

zaméstnanci, docilit vy&Si poset Zen ve vedoucich funkcich apod.«*™

19 grov. Zakonik préce, §16 (3).
10 K AHLE, B. Prakticka personalistika po vstupu CR do EU, s. 15.
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Celkové klima organizace siln¢ ovliviiuje dobie nastavend persondni politika, jeZ v sobg¢
integruje i politiku rovnych prileZitosti. Vyhodou uplatinovani rovnych prilezitosti v zamést-
nani je, Ze podporuje vétsi rozmanitost v praci, coz vede k tvorbé kreativnéjSich pristupa pii

feSenf riznych otézek a problémi."™

11 Srov. BLAHA, J., MATEICIUS, A., KANKOVA, Z. Personalistika pro malé a stredni firmy, s. 208.
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Zaveér

Potieba zaméstnani je snad v kazdé dobé zcela zésadni pro tvorbu socidniho zazemi a Zivotni
Urovné kazdého z nas. Nejedné se pouze o vys financniho ohodnoceni, ae také o pracovni
prostiedi, vykonavanou ¢innost, perspektivu apod. Proto by nové zaméstnani nemélo byt
pouze ieSenim nezaméstnanosti. V soucasnosti se Ceska republika jako jedna ze zemi

Evropské unie snazi o smérovani ekonomiky k plné zaméstnanosti.

Celkovym cilem procesu ziskévéni, vybéru a zapracovani pracovniku je vybudovat si tym
lidi schopnych aochotnych prispivat pti dosahovani spolecnych cili aambici. At uz je
organizace mala nebo velka, je toho mozné dosdhnout pouze pokud dobie rozumi tomu, co
dosaZeni téchto cilt aambici znamena v praxi. NejdulezZitéjSim bodem celého procesu
ziskavéni pracovniku je spravné definovat schopnosti a dovednosti, které jsou zapotiebi pro
vykonani potiebnych kroku, aby bylo mozné tyto cile a ambice naplnit.

Strategie anéstroje vybéru pracovnikt napoméhaji tim, Ze poskytuji mechanismus
hodnoceni, zda uchazeci maji vlastnosti adovednosti, které jsou pro danou praci potieba.
RovnéZ umoziuji posoudit zda uchaze¢ o zaméstnani dobie zapadne do stévgjiciho tymu.
Strategie anastroje vybéru pracovnika ssebou nesou v3echny slabé stranky subjektivniho
lidského hodnoceni, av3ak 1ze je sniZit pokud se vybér uskutecnuje na zakladé piredem danych
ajednoznacnych kritérii. Ne kaZzda organizace vyuziva vSech nabizenych strategii anastroji

k vybéru svych pracovniki, to zAleZi na duleZitosti obsazovaného pracovniho mista

Je velmi dulezité postupovat v souladu se zakonem (zékon ¢. 262/2006 Sb., z&konik préce,

816 a 817) av mezich stanovenych podminek nikomu neupirat rovné Sance na zaméstnani.
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Abstrakt

JANDOVA, P. Wher a prijimani novych pracovniks: v podminkéch trhu préace v CR. Ceské
Budgjovice 2007. Diplomova préce. Jihoteska univerzitav Ceskych Budgjovicich. Teologicka
fakulta. Katedra pedagogiky. Vedouci prace: PaedDr. Petr Bauman.

Kli¢ové pojmy: trh préce, uchazec o zaméstnani, vybérove fizeni, Zivotopis, pohovor

Prace se zabyva pouzivanymi kritérii pii vybéru novych zaméstnanci do firem. Je zde
nastinéno fungovani trhu préce v Ceské republice avyvoj nezaméstnanosti. Dédle se préace
vénuje samotnému procesu vybéru novych pracovniki, riznym metodadm a zpisobam vybéru
novych pracovniki akrokam, které nasleduji pii vybéru zaméstnance. V praci je i kapitola
vénujici se strategiim anéstrojam vybéru pracovniki, zejména Zivotopisu apohovoru.

Zavérecnakapitola je vénovana problematice diskriminace pii vybéru novych zaméstnanca.
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Abstract

Title: Selection and Admission of Staff on the Labour Market in the Czech Republic

Key words: labour market, job applicant, selection procedure, curriculum vitae, interview.

The diploma thesis deals with used aspects of admission of new staff. Czech labour
market is described in brief , including the recent trends in the unemployment rate. The work
attends to the process of admission of new staff, variety of methods, mode of choosing and
the steps of selection new staff. There is achapter that deals with strategy and instruments of
staff selection, especially CV and interview. The final chapter is dedicated to the question of
discrimination in respect to staff selection.
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