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Anotace:

Bakalaiska prace se zabyva procesem a metodami vybéru zaméstnancd, jejich
popisem a analyzou. Cilem prace je shrnuti postuptt a metod pouzivanych pfi
vybérovych fizenich a zhodnoceni silnych a slabych stranek vybranych metod. Vybér
pracovniki, kvalita vybéru a volba pouzitych metod ma rozhodujici vyznam pro to, jaci

pracovnici budou v organizaci pracovat.
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Annotation:

Bachelor thesis deals with the process and methods of selection of employees,
their description and analysis . The goal of this work is a summary of the procedures
and methods used in selection procedures and assessment of the strengths and
weaknesses of the selected methods. The proces of selecting the employees, its quality
and choice of the used methods has paramount consequences for the organization, as to
what kind of employees will work for it.
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UVOD

Bakalarska prace se zabyva tématem procesu ziskavani a vybéru zaméstnancu.
Cilem autorky bylo poukéazat na sepéti zvolené problematiky se studovanym oborem
Rizeni lidskych zdrojii a zaroven zhodnotit osobni zkusenosti ziskané b&hem vykonu
pozice, do jejiz pracovni naplné spada mimo jiné i aktivni podileni se v procesu vybéru
novych zaméstnanct, véetn¢ samotné organizace a Ucasti vybérovych fizeni.

Proces ziskavani a vybéru pracovnikll patii mezi jeden z nejdulezitéjsich, které
Vv organizacich probihaji. Podminkou pro uspéch a dalsi rust firmy jsou kvalitni a
schopni zaméstnanci umisténi na pozicich, které jim vyhovuji a motivuji je k jejich
praci. Obsazeni pracovniho mista spravnym zaméstnancem ma pozitivni vyznam pro
soucasnost 1 budoucnost organizace. Kvalitni zaméstnanci vytvaii a zvySuji hodnotu
dané organizace na trhu.

Ze vSech vySe uvedenych divodii by méla kazdé organizace vénovat vybéru novych
zamé&stnanci velkou pozornost a zaméfit se, aby byl v optimalnim piipadé na volné
pracovni misto zuchazec¢l vybran ten nejvhodnéj$i kandidat. Ten, ktery svoji
kvalifikaci, kompetencemi a dovednostmi vyhovuje pozadavkim samotného
pracovniho mista, ale zaroven zapada mezi ostatni kolegy a ztotoZiuje se s firemni
kulturou a hodnotami.

Nevhodny vybér budouciho pracovnika mliZze mit pro firmu velmi negativni dopad.
Takovy zaméstnanec nejen, ze neplni dobfe pracovni povinnosti a zpisobuje tak
spole€nosti ztraty v oblasti obchodni, ale demotivuje a zneptijemnuje pracovni prostiedi
1 ostatnim zameéstnanctim.

Hlavnim cilem procesu ziskavani a vybéru zamé&stnanct je nalézt a pfijmout kvalitni
pracovniky podle potieb spolecnosti, s vynaloZenim piiméfenych ndkladi a
V pozadovaném case.

Text prace je rozdélen do jednotlivych kapitol podle ¢asové posloupnosti, od vzniku
potieby ziskat a obsadit volné pracovni misto, pfes samotné ziskdvani a vybér
pracovnikil aZ ke kone¢nému rozhodnuti o konkrétnim novém zaméstnanci. Jednotlivé
kapitoly poskytuji zékladni informace k danému tématu a odrdzeji implementaci

jednotlivych fazi procesu ziskavani a vybéru novych zaméstnancti v praxi.



Teoretickd cast uvadi do problematiky personalni prace a hloubéji se zabyva
zasadami a postupy ziskavani a vybéru pracovnikl vcetné zdivodnéni jejich hlavnich
vyhod a nevyhod, pfipadné vhodnosti jejich pouziti pro konkrétni situace a pozice.

V praktické Casti je pak popsan cely proces ziskavani a vybéru zaméstnanci v praxi.
Na konkrétnim vybérovém fizeni je pak predstavena implementace teoretickych
postupll v samotné praxi.

Cilem této prace je snaha o shrnuti zakladnich pravidel a postupti pii vybéru nového
zamestnance, popis nejpouzivanéjSich metod ziskavani a vybéru pracovnikii a
zhodnocenti jejich kladnych a zapornych stranek.

V praxi je mozné praci vyuzit jako zakladni dokument pro uchazece o zaméstnani i
zacinajici personalisty, ktery je sezndmi s celym procesem a uvede je do problematiky
této oblasti. Autorka si uvédomuje, ze celé téma ziskdvani a vybeéru zaméstnanci je
velmi obsahlé a jednotlivé metody vybéru nejsou popsany vycerpavajicim zplisobem.

Rada by z toho diivodu v této problematice pokracovala v diplomové praci.
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TEORETICKA CAST

1 POJETI A UKOL VYBERU PRACOVNIKU

1.1 PERSONALNI STRATEGIE SPOLECNOSTI

»Meénici se povaha trhu a konkurence ma logické dusledky i pro zménu pracovnich
metod, které vedou k narustu pozadavkiit na nové a odlisné dovednosti a na flexibilitu
soucasnych zaméstnancii.“*

V kazdé organizaci nebo spole¢nosti, kterd chce ve svém oboru uspét, plnit své
plany, rozvijet se a efektivné¢ reagovat na zmény a potfeby trhu musi existovat
dokument zabyvajici se personalni strategii spole¢nosti. V tomto dokumentu jsou
zahrnuty veskeré personalni procesy vcetné¢ dlouhodobého planovani potieby lidskych
zdrojt.

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str.26) to v praxi konkrétné znamena
naplanovani objemu priace a stanoveni vhodného mnoZstvi pracovnikii podle
jednotlivych pozic vcetn€ jejich kvalifika¢nich twrovni, pracovnich 1 osobnich
zpisobilosti. Dale pak navrhy feSeni pfi nesouladu piedvidané potieby pracovniki a
stavajictho stavu a v vahu je také tfeba vzit pravdépodobné a ocekavané zmény

v 2
vnéjsiho trhu prace.

! AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. 4.vyd. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011.
ISBN 978-80-7357-627-1, str. 26.

2 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. 4.vyd. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011.
ISBN 978-80-7357-627-1, str. 26.
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Vnéj$i podminky ovliviiyjici persondlni fizeni se neustdle méni a na jednotlivé
organizace mohou stejné zmény pusobit rozdilné. Do skupiny vnéjsich podminek lze
zahrnout zejména rozvoj novych technologii; ekonomické podminky; konkurence jak na
narodnim, tak svétovém trhu; vladni politika a legislativa; socialni a kulturni vlivy;
demografické vlivy; aktudlni situace na trhu prace jak regiondlni, tak celostatni;
hodnotovéa orientace lidi; ekologické vlivy apod. Tyto podminky a jejich vliv na
organizace se daji predvidat, ale sama organizace je z velké miry sama ovlivnit nemiize.

Druhd skupina podminek, které ovlivituji persondlni strategii spolecnosti jsou
podminky vnitini, tj. uvnitf organizace. Do této skupiny mizeme zafadit predevs$im:
charakter Cinnosti organizace ovliviujici charakter prace a strukturu pracovniki; cile
organizace a firemni kulturu; velikost organizace; geografickou polohu; organizaéni
strukturu; ekonomickou situaci organizace; technologické vybaveni; socialni, profesni a
kvalifikacni strukturu zaméstnancti apod. Tyto podminky jiz sama organizace ménit a
ovlivitovat muze, fadu z nich dokonce sama vytvari.

Podle Kocianové (2010, str.14-16) napomaha personalni strategie spole¢nosti
K realizaci podnikové strategie a vyjadiuje zamé&ry organizace do budoucna, dlouhodobé
a komplexni cile v personalni oblasti, které maji napomoci dosazeni ciléi organizace.’

Ukolem personélni strategie je predeviim efektivné reagovat na zmény a potieby
samotné organizace vyvolané situaci na trhu jak z hlediska dlouhodobych strategii, tak

Z hlediska aktualnich potieb.

8 KOCIANOVA, R. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 14-16.
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1.2 PRACOVNI POZICE

Po zvazeni nutnosti oteviit nebo znovu obsadit pracovni misto je nutné, aby
personalni oddéleni ve spolupraci s dal§imi zodpovédnymi vedoucimi pracovniky
promysleli pfedevsim otazky ucelu a cile daného pracovniho mista, jeho zatfazeni
Vv organizacni struktufe a v samotné organizaci, jeho zmény v pribéhu ¢asu, pravomoci
a odpovédnosti daného pracovnika, jeho ohodnoceni a pozadované dovednosti.

Nejveétsi pozornost pii zpracovani profilu pracovniho mista je tieba vénovat
spravnému pojmenovani zaméstndni, jeZ se vaze na uvedenou pracovni funkei;
rozdeleni tkolt na hlavni a vedlejsi; organizaénimu zaclenéni doty¢ného pracovniho
mista; upiesnéni, co vlastné doty¢na prace vyzaduje; sestaveni postupu, jak se prace
provadi, kdy a proc; stanoveni vykonovych standardl véetné uvedeni alternativ, zda je
mozné ¢i dokonce nutné se v dané oblasti dale vzdélavat; uptesnéni vztahu doty¢ného
pracovniho mista k mistim jinym a uvedeni, komu a za co je zaméstnanec odpovédny;
stanoveni a objektivizaci pracovnich podminek, jak uvadi Styblo (2008, str. 38-39).*

To vSe je souhrnné sepsdno v dokumentu nazvaném Popis prace. Tento dokument
slouzi pro ptipravu vybérového fizeni a zaroven se stava nedilnou soucasti dokumentace

pii uzavieni pracovniho poméru.

1.3 PROFIL KANDIDATA

Z popisu prace, ktery by m¢l byt samostatnym dokumentem pro kazdou pozici ve

spole¢nosti, vyplyva zarovei tzv. profil vhodného kandidata.

4 STYBLO, J. Prdce a mzda. 2006, ¢. 9. ISSN 0032-6208, str. 38-39.
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Mezi zakladni ptedpoklady je mozné zaradit fyzické predpoklady (manuélni
zrucnost, sila apod.) a predpoklady dusevni (napt. odborné ¢i jazykové znalosti,
organizacni schopnosti, feseni stresovych situaci apod.). V zadném piipad¢ vSak nesmi
byt tyto pozadavky diskriminacni, tj. nesmi zahrnovat konkrétni vékovou hranici,
pozadavky na fyzicky vzhled, rodinny stav, pocet déti, ndbozenské vyznani a narodnost.
Takova specifikace je moznd pouze ve vyjimecnych piipadech, kdy tyto faktory
bezprostifedné souvisi se samotnou naplni prace (hasic, policista, knéz apod.).

Nasledujici osobnostni ptedpoklady podle Stybla (2006, str. 38-39) predstavuji
novych pracovniki:

Schopnost pracovniho nasazeni — schopnost pracovat se znaénym nasazenim a

vytrvale jit za dosaZenim pracovniho cile. Tato schopnost mize nahradit nedostatek
predchozich zkusenosti.

Pracovni stabilita — zddny zaméstnavatel nehleda kandidata, ktery se kratce po svém

nastupu zacina poohlizet po novém pracovnim misté. Ukazatelem potencialni pracovni
stability pfijimaného zaméstnance jsou pfedev§im primérné doby, které stravil na svych
predchozich mistech a divodu pro¢ tato mista opustil.

Pozitivni pracovni postoje — pozitivni, pfatelsky a vstficny pfistup zaméstnancii €ini

praci 1 vSech ostatnich ptijemné;si a snazsi.

Odpovédnost a loajalita — cilem vybé&rového fizeni je najit zaméstnance, ktefi jsou

ochotni prevzit odpovédnost dané pozice a zachovavat loajalitu vici svému

zamé&stnavateli.’

> STYBLO, J. Prdce a mzda. 2006, ¢. 9. ISSN 0032-6208, str. 38-39.
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2 VYHLEDAVANI A ZISKAVANI PRACOVNIKU

Jednim z dulezitych ukolG personalnich tutvart v kazdé organizaci je oblast
vyhledéavani a ziskadvani novych pracovniki. Jak uvadi Koubek, ziskavani pracovnik je
¢innost zajistujici prildkani dostate¢ného mnozstvi odpovidajicich uchazecii na volna
pracovni mista, s pfiméfenymi naklady a v pozadovaném terminu. Spociva piedevsim
ve vyhledavani vhodnych pracovnich zdrojii, informovani o volnych pracovnich
mistech, v jednanich suchaze¢i a predev§im v administrativnim a organizacnim

zajisténi viech tchto &innosti. ®

2.1 PODMINKY ZISKAVANI PRACOVNIKU

Cilem celého procesu ziskavani pracovnikl je snaha ziskat nejen potfebny pocet
novych zaméstnanci a formalné¢ obsadit uvolnéné pracovni pozice, ale ziskat
zam&stnance a kolegy zaujaté, motivované, ztotoznéné se zajmy organizace a Se
stejnym systémem hodnot.

Podminky, které mohou pozitivné ¢i negativné ovlivnit zajem uchazecu 1ze podle
Koubka (2012, str. 126) rozdélit na vnitini a vnéjsi. Jejich analyza nejcastéji vede ke
konkrétnimu rozhodnuti, zda a jakym zptisobem budou v dané spolec¢nosti obsazovana

pracovni mista.

® KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 126.
15



2.1.1 VNITRNI PODMINKY

Mezi vnitini podminky ziskédvani pracovnikii patii predev§im podminky vztahujici
se pfimo k danému pracovnimu mistu a podminky vztahujici se k samotné organizaci.

Z podminek vztahujicich se pfimo k danému pracovnimu mistu lze vyjmenovat
napt. povahu prace; pozadavky na samotného pracovnika tykajici se jeho vzdélani,
schopnosti, zkuSenosti apod.; postaveni v ramci organizacni struktury a hierarchie;
rozsah pravomoci a odpovédnosti; organizace prace a pracovni doby; konkrétni misto
vykonu prace a pracovni prostiedi ¢i ptipadné dal$i pracovni podminky vcetné napf.
systému zaméstnaneckych vyhod apod.

Mezi vnitini podminky ziskavani zaméstnanci vztahujici se pifimo k samotné
organizaci patii mezi ty nejdulezitéjsi pfedevsim: vyznam organizace v ramci daného
trhu; jeji prestiZ; jeji povést mezi obchodnimi partnery, ale i mezi samotnymi
zaméstnanci; zpuisoby odménovani; seridznost v dodrzovani dohodnutych podminek
(opét jak ve vztahu k obchodnim partneriim, tak ve vztahu ke vSem zaméstnanciim);
urovenn vzdélavacitho a kariérniho systému; mezilidské vztahy a firemni kultura;
dodrzovani vSeobecné nastavenych norem v oblastech etickych i spolecenskych

(ekologie, charitativni ¢innost apod.).

2.1.2 VNEJSI PODMINKY

Vnéj$i podminky, které mohou ovliviiovat persondlni strategii spolecnosti se
nejcastéji vztahuji ke specifikiim konkrétniho regionu nebo statu a velmi Casto je sama
organizace ovlivnit nemlze. Patii mezi né pfedev§im: demografické podminky daného

regionu (populacni a generacni vlny, prostorova mobilita obyvatelstva); ekonomické
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podminky; socidlni podminky; technologické podminky; vladni politika v oblasti
zaméstnanosti a dlouhodoby trend zaméstnanosti; troveil minimalni mzdy a dalsi, jak

uvadi Koubek (2012, str. 128)’

2.2 ZDROJE ZISKAVANI PRACOVNIKU

Pribéh a volba metod k ziskdvani pracovniki zévisi na volbé zdrojti, zda budou
vyuzity zdroje vnitini nebo vnéj$i. Odborna literatura standardné doporucuje prednostni
pouziti vnitfnich zdrojii organizaci, ale zaroven upozorfiuje na organizace
s uplatiiovanou politikou stejné piilezitosti, kde se ke v§em uchazeciim pfistupuje stejné

a nezalezi na tom, z jakych zdroji pochazeji.

2.2.1 VNITRNI ZDROJE

Pouziti vnitinich zdroji spolecnosti pti vybéru kandidat na volné pracovni misto je
vyrazem jeji persondlni politiky se zaméfenim na kariérni riist a motivaci stavajicich
zaméstnancl. Vyhodou vybéru kandidati z internich zdroji je vzajemna znalost obou
stran, motivace daného zaméstnance i pocit jistoty zaméstnani, ocenéni piedchozich
pracovnich vysledkt, pozitivni vliv na motivaci a loajalitu ostatnich pracovnikt. Dalsi
vyhodou pouZziti vnitinich zdroji je také finan¢ni a ¢asova nenarocnost celého procesu,
stejné tak, jako navratnost investic do ptfedchoziho vzdélavani a vyuziti zkuSenosti.

Za nevyhodu mize byt naopak povazovano uvolnéni mista v ramci pfesunu dané¢ho

pracovnika a nutnost obsazeni tohoto mista, pfipadné pracovnikilv mens$i piinos

! KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 128.
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Vv oblasti novych napadid a myslenek, stejné tak, jako ,,omezeny“ vybér a moznost
vzniku konfliktl a zhorSeni mezilidskych vztahti mezi kolegy (pfedevsim pfi povyseni,
kde mtze dochazet ke konfliktim na obou stranach — povySovani se na byvalé kolegy
na stran¢ povysené¢ho zaméstnance nebo zavist a zklamani na strané druhé¢).

Mezi pracovniky ziskané z vnitinich zdroji muzeme podle Kocianové (2010, str.
82-83) zaradit napf. vlastni pracovniky, ktefi maji z riznych diivodd zajem o uvolnéné
nebo nov¢ vytvofené pracovni misto; zaméstnance, jejichZz pracovni mista se rusi
z raznych divodu (organizani zmény; uvolnéni v ramci pouziti novych technologii;
ukoncéeni urCité pracovni ¢innosti); pracovniky, kteti ziskdvanim dalSich znalosti a
dovednosti zvysili své predpoklady zastdvat naro¢néj$i pracovni mista; zaméstnance
S pracovni smlouvu na dobu ur€itou a zaroven pracovniky, piedevs§im Zeny vracejici se

~ r r v v , 78
Z mateiské dovolené zpét do zaméstnani.

2.2.2 VNEJSI ZDROJE

V piipadé, kdy organizace nema dostate¢né mnozstvi vnitinich zdroju uchazec, jak
dale uvadi Kocianova (2010, str. 84), pouzije zdroje vnéjsi, tj. hleda pracovnika mimo
organizaci. Podminky ovliviiujici velikost skupiny uchazect pochazejicich z vnéjSich
zdroji autorka této prace popsala v kapitole 2.1.2. Vngjsi podminky ziskavani
pracovnikli. Vyhodami ziskavani pracovnikd z vnéjSich zdrojii je predevSim Sirsi
nabidka vhodnych pracovnikl s potfebnymi dovednostmi a kompetencemi, ptipadné
jejich snaz8i zatazeni se do pracovniho kolektivu, které neovliviiuji predchozi vztahy,
velké pracovni nasazeni. Kandidati vybrani z externich zdroji (inzerce, personalni

agentury, doporuceni, databaze kandidatti) mohou do spole¢nosti pfinést nové myslenky

8 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 82-83.
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a napady, jiné zkusenosti (i z konkuren¢niho prostiedi) a oziveni pracovniho kolektivu.
Hrozi vsak vyssi procento rizika Spatného vybéru, nutnost skoleni, vycviku, seznameni
se s firemni kulturou a stejné tak vyssi néklady a delSi casova naroc¢nost celého procesu
ziskavani. Zarovenn muze vzniknout zatéz pro stavajici zaméstnance, ktefi se musi
novému kolegovi vénovat. Mezi kandidaty z externich zdroji muzeme zatadit napf.
uchazece o zaméstnani na trhu prace; absolventy ze statnich a soukromych vzdélavacich
ustavu; zaméstnance cizich firem, uchazece vracejici se ze zaméstnani v zahrani¢i nebo
urcité dalsi specifické skupiny lidi (dichodci, studenti, Zeny na materské nebo

oy ’ r v svr r v\ 9
rodicovské dovolené, uchazeci o vedlejsi pracovni pomér).

2.3 METODY ZIiSKAVANI PRACOVNIKU

Pro obsazovani volnych pracovnich mist a ziskdvani vhodnych kandidati jsou
V praxi vyuzivany rizné metody. Volba jednotlivych metod je zavisld predev$im na
finan¢nich prostiedcich uvolnénych na tento proces a ¢asu, ve kterém je potieba
uvolnéné pracovni misto obsadit. Mezi nejcastéj$i metody ziskédvani pracovnikii patii
predev§im inzerce, e-recruitment, vyuziti externich sluzeb (personalni agentury,
poradenské a zprostiedkovatelské agentury), spoluprice s jinymi organizacemi
(vzdelavaci instituce, védecke spolecnosti, ostatni zaméstnavatelé), spoluprace s tfadem
prace, doporuceni uchazece, ptimé osloveni, vyvésky, letdky, nabidky uchaze¢l ptimo
zaméstnavatelim.

Na nejcastéjsi metody ziskavani pracovnikll se autorka zaméfila v nasledujicich

podkapitolach.

9 KOCIANOVA, R. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 84.
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2.3.1 INZERCE

Inzerovéani patfi k nejcastéjSim formam ziskavani novych zaméstnancti. Vyhodou
pouziti této metody je predani informaci a moznost osloveni velkého poctu
potencialnich kandidath. Ttemi zakladnimi oblastmi, které u této metody ovliviuji

konec¢nou efektivnost hledani, celkové naklady 1 vysledky jsou tyto:

1. Podoba inzeratu a jeho velikost
2. Sestaveni vhodného textu

3. Volba inzertniho média

Pro nabidku nizSich pozic je vétSinou pouzivana bézna fadkova inzerce, piipadné
inzerce pomoci letdkl a vyvések. Pro nabidku vysSich a odbornéjsich pozic jiz byva
inzerat zpravidla v oramované, individualni podobé. Volba podoby inzeratu a jeho
velikosti vypovida casto i o firemni kultufe dané spole¢nosti, ktera v ném mutize pouzit
své vlastni grafické prvky (logo) a oslovit tak vét§i mnozstvi kandidati. Na druhé strané
je samoziejmé takovy inzerat také finan¢né nékladnéjsi.

Text inzeratu by meél oznaCovat predevSim nazev pozice a souhrn hlavnich
pozadavkli na uchazeCe. Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 117) je
nejCastéji text inzeratu rozdélen do nékolika ¢asti s charakteristickymi napisy:

- Napli prace: kratky popis naplné prace

- PoZadujeme: shrnuti zékladnich poZadavkd na vhodné kandidaty (vzdé¢lani,

praxe, znalosti a dovednosti, pfipadn¢ charakterové vlastnosti)

- Nabizime: shrnuti motiva¢nich prvk, které by méli oslovit vhodné kandidaty a

pomoci jim srozhodnutim, zda na inzerat reagovat (pracovni podminky,

zam&stnanecké vyhody apod.)™

10 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 117.
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Jak déle uvadi Styblo, Urban a Vysokajova (2011, str. 117) dal$imi udaji, které se
Vv inzeratech mohou objevit je 1 nazev samotné spolec¢nosti (byva nejcastéji v pripadech,
kdy spoleCnost inzeruje sama, ne prostiednictvim personalnich agentur), konkrétni
finan¢ni ohodnoceni dané prace, misto vykonu prace, datum nastupu, piipadné dalsi
udaje tykajici se nabizen¢ho mista nebo spole¢nosti.

Nedilnou soucasti inzeratu by méla byt informace o zpisobu a terminu ptihlaseni
uchazece na inzerované pracovni misto vcetné seznamu pozadovanych dokumentl
(motivacéni dopis, Zivotopis v CJ, Zivotopis v AJ apod.).

Volba inzertniho média je ptimo zavisla na typu hledané pracovni pozice. Dulezité
je uvédomit si, kterou cilovou skupinu uchazect a jak velkou, chce spole¢nost svym
inzeratem oslovit. Castokrat je vhodnou formou i kombinace nékolika médii, ktera se
vzajemné dopliiuji.

Vseobecné se inzerce, jako forma hledani vhodnych kandidati, nepouzivd pro
obsazovani vyssich mist. Efektivnost této metody spociva v moznosti osloveni Siroké
skupiny potencionalnich kandidatl, za jeji nevyhodu miize byt povazovana predevsim

’ ’, v ’ v 1r 11
nutnost probirat se velkym mnoZstvim odpovédi.

2.3.2 E-RECRUITMENT

Metoda e-recruitmentu, neboli hledani online, vyuzivd pro ziskavani
potenciondlnich kandidati pocitaové sité a predevSim internet. Pro nabidku volného
pracovniho mista mulze spole¢nost pouzit svou vlastni vefejnosti pristupnou

internetovou stranku, ptipadné€ online stranky, uréené ptimo pro inzerovani pracovnich

11 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 117.
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nabidek. Mezi tyto stranky patii stranky pracovnich mist provozované specializovanymi
firmami (lze zde nalézt inzeraty ptimo od zamé&stnavateld i od agentur), stranky agentur
(zde jsou predevsim inzeraty agenturni a od konkrétni spolecnosti se uchazec dozvi vice
az pri osobnim pohovoru) a stranky médii, kde 1ze nalézt kopie inzerati uvetejnénych
v tisku.

Podle Armstronga (2007, str. 353-355) je velkou vyhodou této metody tuspora
nakladi a moznost zvetfejnéné¢ udaje neustdle aktualizovat. Elektronicka inzerce
umoziuje | vyuziti dalSich vyhod pocitact, tj. elektronické tiidéni, testovani a zaroven
vyhodnoceni.*? Za dalsi vyhodu lze také povaZovat moznost pokryt §irsi okruh
uchazect a oslovit tak kandidaty z celého svéta a zaroven poskytnout uchazeciim jeste
vice informaci.

Jak uvadi Slapalova Cempelova (2012, str. 32-33) nevyhodou této metody miize byt
fakt, ze reakce uchazect pomoci IT technologii je velmi snadna a v mnohych piipadech
tak mohou byt personalisté zahrnuti nevyhovujicimi odpovéd’mi.*?

Podle Papéanka (2012, str.39) vSak i pfes uvedené nevyhody podil metody e-
recruitmentu na trhu metod ziskdvani zamé&stnancii neustéle roste. Zacinaji se objevovat
i specialni servry, na kterych se daji vyhledat kvalifikovani odbornici, pfestoze sami

aktualng praci nehledaji — napf. Linkedin."

12 ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. SBN 978-80-247-
1407-3, str. 353-355.

13 SLAPALOVA CEMPELOVA, Z. Human Resources Management. 2012, &. 6. ISSN 1801-4690,
str. 32-33.

14 PAPANEK, J. Human Resources Management. 2012, ¢. 6. ISSN 1801-4690, str. 39.
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2.3.3 VYUZITI EXTERNICH SLUZEB

V piipadé¢, ze se spolecnost nechce hledanim novych kandidatii zabyvat sama (napf.
nema vlastni persondlni oddéleni, nechce ztracet ¢as a financni prosttedky pii hledani
vlastnimi silami), lze vyuzit sluzeb personalnich agentur, poradenskych firem nebo
zprostiedkovatelskych agentur.

Podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 115) je podminkou uspéchu u této
metody ziskavani pracovnikt pfedevS§im vybér profesionalni agentury. V soucasné dobé
je na trhu velké mnozstvi agentur zabyvajicich se t€émito sluzbami a ne v§echny mohou
nabidnout kvalitni a odborny ptistup.

Spoluprace s personalni agenturou se zabyva zpravidla vybérem osob na nizsi
pozice cestou inzerce nebo hledani v databazi agentury. Spoluprace s poradenskou
firmou poskytuje jiz sluzby pfimého vyhledavani osob, vhodnych pro vyssi pozice nebo
osob se specifickymi odbornymi znalostmi.

Agentury zprostiedkovavajici zaméstnani pomadhaji spolecnostem predevsim
Vv ptipadech, kdy je potieba volné misto obsadit rychle a na kratkou dobu.

Vyhodu metody vyuZiti externich sluZzeb je pro organizace doporuceni skupiny
kandidata, ktefi by jiZ méli odpovidat jejim poZadavkim a zaroven piedani vétsiho

o . o, 1
mnozstvi informaci o téchto kandidatech. *°

2.3.4 DOPORUCENI

Pro pouziti metody doporuceni je nutné, aby organizace o volnych pracovnich
mistech informovala i své stavajici zaméstnance, véetné predani informaci i 0 povaze

daného pracovniho mista.

15 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 115.
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Podle Koubka (2012, str. 136) - Vyhodou pouziti této metody =ziskavani
zaméstnancll je snizeni ndkladl spojenych stimto procesem a soucasné predani
potfebnych informaci. Kandidat je vétSinou jiz o spole¢nosti dobfe informovan a
stavajici zaméstnanec byva i zarukou toho, ze je kandidat odborn¢ i lidsky pro
spole¢nost vhodny. Vedlejsim efektem mtize byt i motivace pro stdvajici zaméestnance
V podobé¢ benefitu, za doporuceni vhodného kandidata.

Nevyhodou metody doporuceni je omezena moznost vybéru z vétStho poctu
kandidatt, ptipadné vytvareni nevhodnych skupin ve spolecnosti, které by mohly byt

zdrojem konflikti. '

16 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 136.
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3 VYBER ZAMESTNANCU

Hlavnim ukolem procesu spojeného s vybérem zaméstnancli je rozpozndni toho,
ktery zuchazecl shromdzdénych procesem ziskdvani zaméstnancii, bude nejlépe
vyhovovat pozadavkiim daného pracovniho mista, pfispéje a nenarusi mezilidské vztahy
Vv pracovni skupiné€ a na pracovisti, bude schopen akceptovat a pfijmout firemni hodnoty
a kulturu a bude flexibiln¢ reagovat na piipadné zmeny.

V praxi bohuzel neexistuje zadna metoda vybéru pracovnikl, kterd by naprosto
spolehlivé vybrala toho nejlepsiho a zarudila, Ze vybrany kandidat bude na sto procent
plnit tkoly a pozadavky pracovniho mista v&etné pracovniho chovéani. Zadna z metod
vybéru nezaruCuje ani jeho stalou spokojenost a motivaci, nicméné mnoho z nich
dokaze odhalit alesponi potencial takého chovani. Vybér zaméstnanci je totiz
oboustranna zalezitost, kdy si nejen organizace vybira nového pracovnika, ale stejné tak
si pracovnik vybira nového zaméstnavatele, jak upozoriiuje Koubek (2012, STR. 166-
167).' Béhem celého procesu vybéru zaméstnanci by tedy méla na obou stranach
prevladat snaha o korektni a profesionalni chovéani. Podle Cervenkové (2012, str. 6-7)
byt dobrym a atraktivnim zaméstnavatelem na trhu prace obnasi vyvazeny souhrn vice
aspektil — financni zdravi spole€nosti, kvalitni management, ptatelska firemni kultura,
ocenovani zaméstnanctll, dobra firemni komunikace a ptfedev§im dodrzovani veskerych

dohod a smluv, jak s klienty a zdkazniky, tak se zam&stnanci.™®

Y KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — ziklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 166-167.

18 *ERVENKOVA, A. HR Forum. 2012, &. 12. ISSN 1212-690X, str. 6-7.
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3.1 PROCES VYBERU ZAMESTNANCU

V procesu vybéru zaméstnance se posuzuje zpusobilost uchazece vykonévat praci na
obsazovaném pracovnim misté. Z tohoto divodu je nutné stanovit a specifikovat
kritéria, kterd budou pro hodnoceni zplsobilosti pouzita, zaroven provétit platnost a
spolehlivost téchto zvolenych kritérii a zvolit metody, které co nejefektivnéji prokazi,
do jaké miry kandidat zvolena kritéria splituje.

Diilezité je také podle zvolenych metod posuzovani nasledné organizacné zajistit

cely proces vybéru a dilezité je také vhodné jedndni s uchazeci.

3.1.1 KRITERIA VYBERU ZAMESTNANCU

Kli¢ovym ukolem vybéru je porovnani kompetenci uchazece s roli, naroky a
pozadavky daného pracovniho mista a posouzeni kandidatovi vhodnosti. Porovnava se
popis a specifikace pracovniho mista a pozadavky na osobnostni charakteristiky
pracovnika se zjisténymi nebo uvadénymi charakteristikami uchazece. Jedna se vSak o
soubor znalosti, dovednosti a vlastnosti, které jsou velmi téZko méfitelné a objektivné
stanovitelné. Z tohoto divodu se k tfidéni uchazect pouzivaji pfedem dohodnutéd
kritéria. Nejcastéji pouzivanymi jsou tato:

- Pozadavky pracovniho mista na odbornou zpiisobilost (dosazené vzdélani, délka

praxe, odborné kurzy, apod.) a stanoveni na zakladé¢ ceho se bude tato
zpisobilost posuzovat (vyuéni list, maturitni vysvédceni, fidi¢sky priikkaz, apod.)

- Stanoveni kritérii pracovniho vykonu (vychazi nej€astéji z ptesného popisu

prace — pozadované pracovni vysledky a pozadované pracovni chovani)

- Stanoveni faktorti predikce uspésného vykonu (dosavadni praxe, vysledky

Z testll, udaje z dotaznikli, pracovni posudky, reference — problémem téchto
faktort je nejcastéji jejich platnost a spolehlivost)

- Stanoveni kritérii zadoucich osobnostnich ryst (vychazi se zpravidla z povahy

prace na pracovnim mist¢ a zpovahy pracovnich a socidlnich kontakth

pracovnika s jinymi lidmi — diikladnost, spolehlivost, tolerance k jinym apod.)
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- Stanoveni faktord a metod slouzicich k ovéfeni zadoucich osobnostnich rysu

(zde se vyuzivaji zpravidla testovaci metody, assessment centra, testy osobnosti,
dalsi psychodiagnostické testy)
- Ziskani dalSich objektivnich, podrobnych a vérohodnych informaci — pifedevsim

zda kandidat:

a) Muze vykonavat uréitou praci (vzdélani, praxe, dovednosti, zkuSenosti,
znalosti, inteligence...)

b) Chce vykonavat danou praci (pozitivni vztah, motivace, zajmy, pracovni a
zivotni cile ...)

C) Zapadne do pracovni skupiny a organizace (schopnost pfijmout

skupinové/firemni hodnoty)

Sebelepsi stanoveni kritérii ¢i prediktorti vSak bohuzel stejné nezarucuje Uspésny
vybér. Pfi posuzovani zpusobilosti uchazecl je nutné vychazet z toho, ze vétSinu
informaci o sobé podava sam uchaze¢ a tyto informace nemusi byt pravdivé, je tedy
dalezité si zdkladni informace ovéfovat kombinaci metod vybéru, napf. kombinaci
metod pohovorl s psychodiagnostickymi metodami a s ovéfovanim udanych referenci,
ptipadné hlubs$i analyza odpovédi ziskanych pti pohovorech, apod. jak doporucuje

Koubek (2012, str. 167-169)™

19 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 167-169.
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3.1.2 FAZE PROCESU VYBERU ZAMESTNANCU

Proces vybéru zaméstnanct se da také charakterizovat jako posloupnost urcitych
krokti sméfujicich od otevieni vybérového fizeni az k findlnimu rozhodnuti o piijeti
nového zaméstnance.

Jednotlivé faze vybéru si kazdd organizace v praxi upravuje podle svych
individualnich podminek, pfedpisti a stanoveni, vSeobecné se podle Kocidnové (2010,

str. 94-95) da tento proces rozdé¢lit do téchto fazi:

1. Zkouméni pozadovanych dokumentidi uchazecl (Zivotopis, Zivotopis v cizim
jazyce, motivacni dopis)

2. Prvni kontakt uchazecl s organizaci — telefonicky predvybér (pouziva se
v pfipadé¢ velkého poctu wuchazecl k ovéfeni zakladnich kompetenci a
k pfedvybéru mensiho poétu vhodnych uchazecli pro osobni setkani), piipadné
prvni pohovorové kolo, vedené nejcastéji personalnim oddélenim

3. Dalsi kola vybéru vedend budoucim pfimym nadfizenym ¢i jinymi vedoucimi
pracovniky, ptipadné¢ ziskdvani dalSich potiebnych informaci metodami
testovani kandidati, assessment centry apod.

4. Ovéfeni pfedanych referenci

5. Rozhodnuti o pfijeti pracovnika, ptipadné piedvedeni pracovniho mista a
kontakt s potencionalnimi spolupracovniky

6. Nabidka zaméstndni, uzavieni smlouvy, informovani ostatnich kandidatl o

jejich nepiijeti?®

20 KOCIANOVA, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 94-95.
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Vzdy pred zahajenim samotného procesu vybéru je potieba cely vybérovy
proces rozfazovat a sjednotit. Tzv. ,,domluvit podminky“ — dohodnout se na
zékladnich pozadovanych kompetencich, pracovnim misté, naplni prace, ocekavani
o zvoleného kandidata a moznostech nabidky. Z tohoto diivodu by se méli sejit
zastupci vSech oddéleni, které budou v procesu vybéru zainteresovany a budou se na
ném svou ucasti podilet. Stejné¢ tak, by mél byt stanoven predbézny casovy a
organizacni plan vcetné¢ planu metody vybéru, stanoveni poctu vybérovych kol,

kritérii a zptisobu hodnoceni kandidatt.
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4 METODY EFEKTIVNIHO VYBERU ZAMESTNANCU

Moznosti a metod vybéru zaméstnanct existuje nékolik. Mezi nejcastejsi metody
vybéru zaméstnanci patii predev§im vybeérové pohovory, assessment centra a
psychodiagnostické testovani. Vybér metody je vzdy ovlivnén potiebami konkrétniho
pracovniho mista, potiebami organizace, piipadné¢ poctem volnych mist. Nejcastéji
dochazi v celém vybérovém procesu ke kombinaci nékolika téchto metod najednou.
Kazda z vybérovych metod ma své vyhody a nevyhody, ne kazdou z nich Ize pouzit pro
vSechny pozice vramci organizaéni struktury, dilezité je tedy vzdy stanovit o jak
dulezitou pozici se jedna, stanovit zadkladni pozadavky na kandidaty a podle toho zvolit
vhodnou metodu vybéru, kterd tyto pozadavky prokdze v co nejvétsi mife a napomiize

tak efektivnimu vybéru nového zaméstnance.

4.1 ANALYZA DOKUMENTACE UCHAZECU

Aby organizace mohla pfistoupit ke konkrétnimu vybéru nového zaméstnance, je
potieba nejdiive vyhodnotit a vybrat nejvhodnéjsi kandidaty na danou pozici. Pii
kazdém vybérovém fizeni jsou dopiedu stanoveny pozadované administrativni
dokumenty, které musi kazdy uchazeC¢ o zaméstnani pfilozit ke své reakci na volné
pracovni misto a jejich analyza je prvni a zakladni metodou pfedvybéru vhodnych
kandidata.

PtredloZzenymi dokumenty uchazeC oslovuje potenciondlniho zaméstnavatele a jsou
prvnim zdrojem informaci o zékladnich ptfedpokladech uchazece pro obsazované

pracovni misto. Stejné tak, jako obsahovd forma, je v téchto dokumentech velmi
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dialezita 1 jejich formalni uprava — jazykové a grafické zpracovani, pichlednost a

podrobnost, jak dale uvadi Kocianova (2010, str. 99)*

41.1 ZIVOTOPIS

V soucasnosti je zékladnim doddvanym dokumentem strukturovany zivotopis.
Jednd se o prvotni a faktickou prezentaci uchazece, vcetné udaji o jeho osobé,
dosazeném vzdé€lani a praxi a jeho schopnostech sebeprezentace. Pfi hodnoceni tohoto
dokumentu je dilezité se soustfedit predevSim na piipadné chybéjici udaje v ramci
pracovni kariéry; zplsob sepsani zivotopisu a jeho ptehlednost; vhodnost ptilozené
fotografie apod. V pfipad¢ velkého poctu uchazec¢li o volné pracovni misto, kdy
z casovych a ekonomickych divodii neni mozné vSechny kandidaty fyzicky pozvat
K vybérovému fizeni, pomaha zhodnoceni zivotopisu redukovat pocet uchazecu
pozvanych k osobnimu setkdni. Nevyhodou této metody mulze byt fakt, Ze se
porovnavaji pouze psané skutecnosti a mohou tak byt vyfazeni i vhodni a kvalitni
kandidati.

Sestavovani Zivotopisu by mél kazdy zdjemce o zaméstnani vénovat dostatek Casu,
velmi Casto se totiZ jedna o dokument, ktery rozhoduje o tom, zda bude mit kandidat
viibec moznost osobniho setkani a prokazani svych kvalit pii osobnim pohovoru.
ZkuSeni personalisté jiz na zdklad€ obdrZzeného Zivotopisu hodnoti zdkladni dovednosti
a schopnosti Zadatele.

Nejcastéjsimi chybami v Zivotopisech, které mohou uchazece vytradit z vybérového

fizeni jesté pfed osobnim setkanim jsou:

21 KOCIANOVA, R. Persondini ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada Publishing, 2010.
ISBN 978-80-247-2497-3, str. 99.
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- Neptehledné grafické zpracovani (piilis velké mnozstvi pouzitych fonti a typt
pisma, ¢asté pouziti barevnych nebo zvyraznénych pismen, nejasna struktura,
nedodrzena ¢asova posloupnost)

- Prilis strucné nebo naopak piili§ podrobné zivotopisy

- Gramatické chyby

- Nevhodné fotografie (pokud je na Zivotopise uvedend fotografie a jedna se o
bézné pracovni misto, mélo by vzdy jit o profesionalni fotografii ve sluSném
obleceni a s neutralnim pozadim; nejcastéjsimi chybami u fotografii, které¢ velmi
¢asto mohou rozhodnout o vyfazeni kandidata z dalSich kol je nevhodné pozadi
— bar, prostiedi vecirkl, oslav, balkon spradlem, barevny kvétinovy ket
z ptimoftského letoviska apod, ptipadné fakt, ze je fotografie potfizena samotnym
autorem o ¢emz velmi Casto svédc¢i napfazené rameno, netypické natoceni hlavy
apod.)

- Chybéjici casové useky v ramci dosazené praxe (zminéné pracovni zkuSenosti
na sebe nenavazuji, vzdy je lepSi uvadét vSe podle skutecnosti, zkuSeny
personalista se na tyto useky stejné bude ptat a zjiStovat chybé&jici informace)

- Chybé&jici pozadované udaje vyplyvajici ze zadani inzeratu

- Chyb¢gjici zékladni tdaje, které by mél kazdy zivotopis obsahovat (jméno,
piijmeni, misto bydlisté, kontakt, pifipadné¢ datum narozeni — zkuSeny
personalista stejné dokaZe odhadnout kandidativ veék podle ukonEeného

vzdélani ¢i pracovni kariéry)

Béhem vybérového procesu se s uchazeCem vétSinou setkava vice hodnotitell a
zkuSeni hodnotitelé dokaZzi odhalit skryvané ¢i nepravdivé skutecnosti a tidaje, které
uchazeéi uvadgji ve snaze zaujmout nebo odvést pozornost. Zivotopis by tedy mél
vzdy obsahovat pravdivé a nezkreslena data o daném uchazeci.

Ptiloha A v seznamu pfiloh ukazuje jasny, strukturovany a vhodné upraveny
Zivotopis, naopak v pfiloze B lze nalézt nepiehledné upraveny Zivotopis, jehoZ autor
pouzil mnoho riznych fontd, velikosti a barev pisma, stejné tak, jako velké mnozstvi

nerelevantnich informaci.
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4.1.2 MOTIVACNIi DOPIS

Motivacni, nebo-li privodni dopis by mél tvofit nedilnou soucast zadosti o
zamestnani a nejcasteji je zasilan soucasné s zivotopisem.

Motivacni dopis reprezentuje uchazeCe a snazi se presvédCit potenciondlniho
zaméstnavatele, ze pravé on je tim nejvhodnéj$im pro nabizenou pracovni pozici.
Z tohoto divodu by mél obsahovat zejména dopliiyjici informace k zivotopisu a shrnuti
toho, pro¢ se kandidat zajima pravé o danou pracovni pozici a spole¢nost. Stejné tak, by
neméla chybét informace co muze kandidat spole¢nosti nabidnout a co od pracovniho
mista ocekava.

Motivacéni dopis by mél byt vzdy stru¢ny, zdvoftily, profesionalni a sestaveny vzdy
na konkrétni pracovni nabidku v¢etné potencionalniho budouciho zaméstnavatele, viz
Ptilohy C, D — ukazka dvou kvalitn€ sestavenych motivac¢nich dopist.

Velmi Casto se stava, Ze kandidati, reagujici na zvefejnény inzerat zasilaji pouze své
zivotopisy, bez motivacniho dopisu a tim se zbyte¢né sami vyfazuji z téchto vybérovych
fizeni. Pusobi totiz jako kandidati, kteti reaguji na vSechny nabidky prace a vibec jim
nezalezi na tom, ve které firm¢ by piipadné pracovali.

DalSim castym opomenutim uchazect byvéa fakt, Ze mnoho z nich pouZziva jeden
format motivaéniho dopisu pro vSechny inzeraty, na které reaguji a tim ponechavaji
v dopise napf. Spatné osloveni personalisty, $patny nazev spole¢nosti nebo pozice na
kterou reaguji apod., pfipadné uvadéji informace, které se k dané pozici nevztahuji — viz
Priloha E, F.

Kazdy uchaze¢ by mél tedy vénovat dostateCnou pozornost vSem dokumentim,
které¢ v odpovédich na volné pozice zasila, prezentuje tak i1 svou vlastni zodpoveédnost,

peclivost a snahu ziskat pravé danou pozici.

4.1.3 OSTATNI DOKUMENTY

Firemni nebo osobni dotazniky, pfipadné lékaiské vySetfeni, publikacni Cinnosti
apod. mohou byt dalSimi dokumenty, které zaméstnavatel od uchazect vyzaduje k

analyze a posouzeni.
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Dotaznikova metoda vybéru zaméstnancii ziskdva od vSech uchazecu stejna data a
informace. Otazky mohou byt zaviené, zjistujici tak zékladni, snadno ovéfitelné
skutecnosti, tak oteviené, ponechdavajici moznost vlastniho kandidatova vyjadfeni.
Takto ziskané informace pak mohou slouzit k vzajemnému porovnavani kandidati a
mohou pomoci s vybérem téch, ktefi budou Iépe vyhovovat pozadavkim spolecnosti na

danou pracovni pozici.

4.2 METODA POHOVORU

Podle Koubka (2012, str. 179) je vybérovy pohovor jednou z nejpouzivanéjsich a
podle odborné veiejnosti 1 klicovou metodou vybéru novych zaméstnancti. Aby byla
tato metoda také nejefektivnéjsi, je dilezité mit pohovor dobie piipraven. Kromé

zakladniho cile posoudit pracovni zpisobilost uchazece se sleduji jeste dalsi Ctyfi cile:

Ziskat dodate¢né a hlubsi informace o uchazeci (o¢ekavani, pracovni cile...)

- Poskytnout uchazeci informace o organizace a nabizené praci v ni (podat realné,
nezkreslené informace, aby ziskal redlnou pfedstavu o praci)

- Posoudit osobnost uchazece (dulezita volba vhodnych otazek a objektivita

posuzovatelil)

- Vytvorit zaklad pro pratelské vztahy mezi uchazecem a spoleCnosti (pocit

vvvvv

22 KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 179.
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421 TYPY POHOVORU

42.1.1 PODLE MNOZSTVI A STRUKTURY UCASTNIKU

Pohovor 1+1: pohovoru se Uc¢astni obvykle pouze jeden zastupce spolecnosti,
nejcastéji budouci pfimy nadiizeny, piipadné u prvnich kol ¢len personalniho oddéleni.
Nevyhodou tohoto typu miize byt vétsi podil subjektivnich pocith pii konecném
hodnoceni uchazece, ptipadné¢ sklon hodnotitele zabyvat se nepodstatnymi detaily.
Vyhodou je navozeni piijemné&j$i atmosféry, mensi stres a vétsi pocit uvolnéni pro
uchazece, které muze vést k uptimnéjsim odpoveédim.

Komise, panel posuzovatelti: zde je za organizaci ptitomen véEtsi pocet posuzovatelti

(3-5 osob) tvotenych zastupci nékolika oddéleni (ptimy nadiizeny, personalista, ¢len
vys$siho managementu, spolupracovnik, ¢len odbort...). Dilezité je, aby byla celad
komise podrobné sezndmena s danym pracovnim mistem a jeho néplni. Stejné tak, by
meéla mit komise predem rozdélené role a stanoven postup kladeni dotazli. Tento typ
pohovorti je obvykle objektivnéjs$i a vSestrannéj$i nez typ 1+1, ale na uchazece je
pracovnich mistech, kde mtize byt zvladani stresovych situaci i jednou z pozadovanych
kompetenci.

Postupny pohovor: je vlastné kombinaci obou piedchézejicich metod, jsou to na

sebe navazujici pohovory typu 1+1, 2+1. Cilem této metody je snaha o posouzeni
kandidata vice pozorovateli s omezenim pisobiciho stresu. Nevyhodou této metody je
vSak velkd Casovd narocnost pro uchazece a opakujici se otdzky, na které uchazec

v dalsich kolech odpovida méné spontanngji a vice automaticky a pfipravengji.

42.1.2 PODLE PRUBEHU A OBSAHU

Nestrukturovany pohovor: tzv. voln¢ plynouci. Struktura, otdzky, Cas, cile nejsou

pfedem dané. Posuzovatel uchaze¢i poklada otazky, které nemd predem pfipravené,
napadaji ho a vytvaii je az v prabchu pohovoru ze zjisténych informaci. Miize tak
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reagovat piimo na zjiSténé informace a dozvédét se tak vice o osobnosti daného
kandidata, ale vSeobecné je tato forma pohovoru velmi nevhodnd, protoze ziskané
informace nemohou byt pouzity k porovnani vice kandidatii a posuzovatel je Casto
ovlivnén tzv. ,,halo*“ efektem (podlehnuti pasobeni prvniho dojmu) a tim se stava
neobjektivnim.

Strukturovany pohovor: ptesny opak nestrukturovaného pohovoru. Otazky, cil

pohovoru 1 ¢as na odpovédi je pfedem piesné stanoveny. Otazky jsou kladeny vSem
uchazecum stejné a odpovédi na né jsou posuzovany podle pfedem stanovenych
modelovych odpovédi. Tato forma je povazovana za nejobjektivnéjsi, umoziuje totiz
spravedlivé posouzeni kandidatd a redukuje moznost subjektivniho hodnoceni. Na

vvvvvv

Polostrukturovany pohovor: je opét kombinaci obou ptedchazejicich forem se

snahou omezit jejich nevyhody a zdaraznit vyhody. Nej¢astéji ma hodnotitel predem
stanovenou tzv. osnovu pohovoru, tj. otazky, které jsou vSem kandidatim kladeny
stejn€, na druhou stranu ma moznost s kandidatem vést i otevieny dialog a zaméfit se na
pfipadné detaily v odpovédich. Tato forma pohovoru je tak ale také velmi narocna na
schopnosti posuzovatelii, jak uvadi Koubek (2012, str. 179-180)%

Ptiklad pouzivaného pohovorového dotazniku viz Ptiloha G.

4.2.1.3 PODLE STYLU VEDENi POHOVORU

Metod vedeni pohovorl existuje nékolik riznych typu, podle Vajnera 2007, str. 10-

11) Ize jmenovat tyto:

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 179-180.
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Behaviordlni: tento styl vychazi z predpokladu, ze kazdy Cloveék ma zazité urcité
zkuSenosti a chovani v béznych situacich, které pak aplikuje v ramci stejného chovani
vV podobnych pracovnich situacich.

Koucujici: kdy jsou kandidatovi kladeny oteviené otazky a odpovédim je pecliveé
naslouchano

Modelové situace: béhem pohovorti jsou nékteré pozadované dovednosti zarovei

testovany na modelovych situacich nebo pomoci testii (napi. u obchodnich zastupcu
ukazka vedeni prodejniho rozhovoru, u asistentskych pozic ukazka emailové
komunikace, u programatorti pouzivani pocitacovych programi apod.)

Stresujici: pro nékteré pracovni pozice se vyuziva i metoda pohovoru stresujiciho, kdy
jsou otazky kladeny v rychlém sledu s cilem vyvolani stresové situace. U této metody se
doporucuje kandidatovi vSe nakonec vysvétlit, aby neodchazel z pohovoril

s nepfijemnymi pocity. %

422 PRIPRAVA POHOVORU

Kvalitni pfiprava pfijimaciho pohovoru dava zaklad k efektivnimu vyuziti ziskanych
informaci 1 stanoveného ¢asu. B&hem piipravy tohoto procesu je dilleZité soustfedit se
na nasledujici kroky:

- Szivotopisem kandidata se seznamit piedem, vénovat c¢as dikladnému
prozkoumani poskytnutych informaci; poznamenat si pfipadné nejasnosti a
vyjasnit si je béhem pohovoru; pfipravit si pfipadné dopliujici otazky

- Dukladné se seznamit s povahou a naplni obsazované prace, aby byly uchazeci
sdéleny pravdivé a presné informace kjeho pracovni naplni, ukolim a

zodpovédnostem

2 \AINER, L. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada Publishing, 2007,.vydani 1., ISBN 978-80-
247-1739-5, str. 10-11.
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4.2.3

Pfipravit si pfedem otdzky k pohovoru zamétené na klicové zkuSenosti a
schopnosti, které je u kandidatt potieba ovefit. Pipadné dopliujici otazky, které
vyvstanou béhem pohovoru by mély byt pouze dopliujici a nemély by tazatele
dovadét od zakladni osnovy a struktury

Ptipravit si zdznamovy arch. Vede-li tazatel vice pohovoril s vice kandidaty, je
nutné si odpovédi, alesponn na zakladni otdzky, zaznamenat. Tento arch pak
slouzi k porovnani poznamek a odpovédi jednotlivych kandidatt.

Pro pohovor zvolit piijemné prosttedi, které nebudou rusit telefony, ani zadné
dalsi osoby a vyhradit si pro kazdého kandidata dostatek casu

Ponechat kandidatovi prvnich pét minut k usazeni, aklimatizaci, sezndmeni se

s prostiedim, uvolnéni se, piipadné nabidnout lehké obcerstveni

STRUKTURA POHOVORU

Samotny pohovor se podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 120) rozd¢luje

do Sesti zakladnich kroku, které lze mezi sebou uspotadat dle vlastni potfeby a

rozhodnuti, v§eobecné rozsifend je nasledujici posloupnost:

1)

2)

3)

4)

5)

Uvitani kandidata — vzdjemné piedstaveni vSech ucastnikli pohovoru vcetné
pracovnich funkci, uvolnéni atmosféry pomoci kratkého rozhovoru o pocasi,
cesté na pohovor apod.

Shrnuti pozice — osoba vedouci pohovor by méla v tomto kroku poskytnout
zakladni informace o spole¢nosti, o pozici, o divodu pro¢ je vybé&rové fizeni
vypsano, jaky kandidat je hleddn a o prib¢hu a Casovém harmonogramu
samotného pohovoru i celého vybérového tizeni

Pokladani profesnich otazek — pfedem pfipravené otazky dle struktury pohovoru,
otazky vztahujici se bezprostredné k dané pozici a tykajici se vzdélani a
pracovnich zkuSenosti uchazece

Otéazky zamétené na osobnost uchazece — poklddani dotazii zaméfenych na silné
a slabé osobni stranky kandidata, jeho schopnosti, povahové a osobnostni rysy,
motivaéni faktory apod.

Prostor pro dotazy uchazece — jak jiz bylo v této praci nékolikrat zminéno, je

vybér zaméstnancli dvoustranny, tento krok by tedy mél poskytnout kandidatovi
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moznost ziskat informace, které potfebuje sim pro sebe ohledné nabizeného
pracovniho mista. Tento krok navic poskytuje dulezité informace i samotnému
tazateli. Pokud se jedna o zkuSené¢ho tazatele, mize z pofadi a vyznamu
pokladanych otdzek posoudit kandidatovi pracovni piredpoklady vcetné
odpovidajici motivace.

6) Uzavfeni rozhovoru a rozlouceni Se — zavérecny krok, ve kterém by mél tazatel
kandidatovi podekovat za jeho zajem, poskytnuté odpovédi a ucast na pohovoru.
Stejné tak, by mél uchazeci piedat informaci 0 dalsim postupu, kdy a jakym

, : . , . 1,25
zpisobem bude informovan o vysledcich.

Vybér otazek tvoii zaklad efektivniho vyuziti metody pohovori. Spravné zvolené a
polozené otazky vedou kodpovédim poskytujicim tazatelim ty pravé informace
vedouci k vybéru vhodného kandidata.

Pouzité otazky by mély byt predevSim oteviené, aby poskytovaly kandidatim
dostate¢ny prostor k vlastnimu vyjaddfeni a samotnému tazateli dostatek potifebnych
informaci. Dulezité je také volit otdzky jednoduché, ty, které nenabizi pfedem jasnou
odpovéd’, pozor na vicendsobné a navodné otazky.

Vyhodou otevienych otazek je ziskani vétsiho poctu informaci a moZnost sledovani
a osobnostnich rysii uchaze¢i béhem odpovédi, rychlé jednoslovné odpovédi nebo
sahodlouha vypravéni. Ukolem tazatele je v takovych piipadech udrzeni pohovoru
v pfedem danych ,.kolejich tj. uméni kandidaty v jejich odpovédich usmériovat a drzet
se pfedem dané osnovy.

Jak dale uvadi Styblo, Urban a Vysokajova (2011, str. 121-123) lze otazky béhem

pohovoru rozdélit do péti zakladnich kategorii:

25 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 120.
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- Proc jste zde? (otazky tykajici se skute¢né motivace, pro¢ kandidat reagoval na
danou pracovni pozici, pro¢ méni zaméstnani, co ho v ptedchozich zaméstnénich
bavilo a nebavilo, co vi o praci a spolecnosti ve které se o praci uchazi, jak si
pracovni misto a napln piredstavuje apod.)

- Co nam nabizite? Co pro nas muzete udélat? (otdzky zamétené na kandidativ
pfinos pro spolecnost, jak mize svymi znalostmi a zkuSenostmi spolecnosti
prospét, za co je zvykly byt zodpovédny, jak byl Gspésny, na jakych projektech a
jak se podilel, jakym zplisobem fesil vyskytnuté problémy, jak vychazel
s nadfizenymi, kolegy i podfizenymi apod.)

- Jaky jste? (otazky zaméfené na osobnostni rysy, zvyklosti, zebficek hodnot,
etické predpoklady, odpovédnost, jaké lidi preferuje pro spolupréci apod. )

- Jste tymovy hrac? (ochota a schopnost pracovat v tymu patii v posledni dobé
mezi zadkladni pozadavky na nové zaméstnance, mnoho Cinnosti, procesi a
projekt ve spolecnostech totiz pozaduje tymovou spolupraci nékolika odd€leni
¢i tymu a je tedy dilezitd vzdjemnd nekonfliktni spolupréce)

- Mizeme si vés finan¢né dovolit? (otazky zaméfené na samotnou pozadovanou
mzdu, ale i preferenci motivacnich faktorti, nabidku zaméstnaneckych benefita

apod.)

Béhem trvani pohovoru je pro tazatele dileZité nejen posouzeni samotnych
odpovédi na poloZené otazky, ale 1 posouzeni neverbalni komunikace kandidati.
Neverbalni komunikace tvofi soucast celkového projevu osoby a mize byt jednim
z dulezitych predpokladli pracovni tspesnosti. Stejné tak fec téla umoznuje odhalit 1
nékteré osobnostni charakteristiky kandidata, zejména ty, na které kandidat nechce
védomé upozornit nebo ty, které si ani pln€ neuvédomuje. Diulezité je takeé
posouzeni souladu mezi komunikaci verbalni a neverbalni, kterd tak poméaha ovéfit

pravdivost poskytovanych informaci. Mezi zakladni posuzované neverbalni projevy
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patii pfedevsim stisk ruky, ocni kontakt, celkové drzeni téla, pozice rukou, nohou a

hlavy pfi jednotlivych odpovédich na otazky.?

424 NEJCASTEJSI CHYBY HODNOTITELU

Ve snaze vybrat skute¢né nejlepsiho kandidata je tfeba se vyvarovat nckterych

Castych chyb, upozornuje Armstrong (2007, str. 385):

Nedostatecna piiprava

Nepftijemna atmosféra

Pokladani uzavienych, navodnych nebo vicenasobnych otdzek

Nedodrzeni struktury a planu pohovoru (tazatel mluvi vice nez uchazec; tazatel
nechava uchazece mluvit prili$ a odbihat tak od konkrétnich odpovédi apod.)
Ziskani nedostate¢nych informaci o znalostech, dovednostech a zkuSenostech
Provadéni pftili§ mnoha pohovorid najednou

Podlehnuti ,,halé efektu (zobecnéni prvniho dojmu) nebo jeho opaku
Ponechani otazek bez konkrétnich odpovédi

Vytvateni pfedcasnych zavért

Chybéjici pozndmky

Podlehnuti subjektivnimu hodnoceni na zakladé piedsudka®’

26 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 121-123.

2" ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007. ISBN 978-80-247-
1407-3, str. 385.
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425 VYHODY A NEVYHODY POHOVORU

Velkou vyhodou metody pohovori je moznost pokladani otdzek jdoucich do
hloubky, moznost reakce na konkrétni odpovédi, setkani se tvari v tvafr a seznameni se
S vzajemnymi ocekavanimi a piedstavami a nedilnou soucasti je také moznost
posouzeni neverbalni komunikace, feci téla, kterd o kandidatovi mize prozradit mnoho
informaci a mize zdroven pomoci s hodnocenim odpovédi na polozené otazky.

Nevyhodou této metody je nejcastéji nedodrzeni predem dané struktury, kladeni
navodnych ¢i vicenasobnych ot4dzek, neobjektivni porovndni kandidati ovlivnéné
subjektivnimi pocity a ¢asova naroc¢nost. Velky pozor je tfeba davat i na pokladani tzv.

diskrimina¢nich otazek, které jsou ze zakona zakéazany, viz kapitola 6 této prace.

4.3 PSYCHODIAGNOSTICKE METODY

Psychologické testy jsou jednou z dopliikovych metod posuzovéani pracovnich
predpokladii. Jde spiSe o testy pracovni zpisobilosti, které miizeme rozde¢lit na dvé
hlavni ¢asti:

- Psychologickou diagnostiku — nastroj méfeni individualnich charakteristik

uchazecu

- Testy a zkouSky znalosti a dovednosti (odborné, jazykové, fyzické apod.)

Metoda vyuZiti testli byva kombinovana s pfedchozimi metodami, testy slouZzi casto
k zavéretnému rozhodnuti mezi vybranymi kandidaty a jejich vyhodou je mozZnost
objektivniho posouzeni uchazecii. U nékterych profesi slouzi metoda testd také jako
prvni parametr pro dal§i Gi¢ast ve vybérovém fizeni, napf. u policie.
Mezi nejcastéji pouzivané testy pracovni zpusobilosti patii podle Koubka (2012, str.
176):
- Testy inteligence, které slouzi k posouzeni schopnosti myslet a mysl pouzivat
(pamét, prostorové vnimdéni, verbalni schopnosti, numericka pfedstavivost,

rychlost vnimani, schopnost usudku apod.)
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- Testy schopnosti, umoziiujici srovnavat vykon uchazece s pfedem stanovenou
normou. Tyto testy se mohou tykat paméti, pozornosti, inteligence, tvofivosti
apod.

- Testy znalosti a dovednosti provétujici hloubku znalosti a odbornych dovednosti
ziskanych jak v systému vzdélavani, tak béhem vlastni pracovni praxe

- Testy osobnosti, které by mély ukézat rizné stranky uchazeCovy osobnosti,
zékladni rysy jeho povahy, zajmy, postoje apod.28

Mezi psychodiagnostické metody lze zaradit 1 klinické metody, napi. pozorovani,
rozhovor apod., které se nejCastéji vyuzivaji jako dopliikovd metody hodnoceni
kandidati béhem konani Assesment centra, viz kapitola 4.4.

Jak uvadi Cerychova (2012, str. 72) v souasné dobé se diky komunikaénim
technologiim a IT technologiim dostdvd do popfedi také metoda testovani
psychometrie on-line. Pouzivany systém dokaZze reagovat v pribéhu vyplhovani
dotazniku uchazecem na jeho odpovédi a podle toho mu vytvaii dalsi otazky na miru.
Pomoci takovych dotaznikli Ize snadno zjistit motivace a kompetence uchazect,
znalostnimi testy provéfit logické, numerické a analytické mysleni, pfipadné zméfit
schopnost koncentrace, ¢i schopnost uréovani priorit. Nejsilnéjsi strankou této metody
je predevsim rychlost a jednoduchost. Dotazniky vypliiuje uchazec z pohodli domova a

.. ; ;v v r roo . 1 2
jejich odeslani a zhodnoceni je ¢asove také nendrocné. S

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zaklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 176.

29 CERYCHOVA, H. Human Resources Management. 2012, &. 5. ISSN 1801-4690, str. 72.
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4.4 ASSESMENT CENTRA

Tato metoda vyuziva k posouzeni kandidati modelové pracovni situace a pripadové
studie. Modelové ulohy se zpravidla zaméfuji na posouzeni jak individualnich
pracovnich piedpokladii, tak i ptedpokladu pro efektivni praci ve skupiné a predpoklada
pro vykon fidicich ¢innosti.

Assesment Centre je metoda hodnoceni a posuzovani lidi v persondlni praci, ktera se
muze pouzivat riznymi zpusoby. Jedna se o soubor technik, které se mohou aplikovat
na skupinu jedincl pii nutnosti obsazeni urcité pracovni pozice. Tato metoda se také
pouziva pii zjistovani urcitych charakteristik zaméstnancti nebo uchazect pro budouci
ucely. Jedna se vlastné o diagnosticko-vycvikovy program, ve kterém je pozornost
hodnotitelii nasmérovana na chovani skupiny uchazect v riznych situacich simulujicich
klicové aspekty dané prace. Podle Spacilové (2012, str. 71) je mozno mezi metody AC
zatadit psychodiagnostické metody, ptipadové studie, rolové hry, ukazky tymové prace
a mnoho dalSich. Principem AC je srovnani vykonu nékolika uchazec v rtiznych
situacich v jednom case a tim ovéfit nejen odbornosti, ale i potencidl jednotlivych
uchaze&a.®

AC zahrnuje zpravidla skupinu Sesti az dvanacti osob provadéjicich po nekolik
hodin individudlni a tymova cvi€eni, manazerské hry, a ptipadové studie zamétené na
pozadované schopnosti (organizace prace, efektivni komunikace, analyza a feSeni
problému, stanoveni priorit, fizeni skupiny, atd.)

AC vychazi z predpokladu, ze chovani a vykon uchazece béhem simulaci rtiznych
situaci umoziiuje pomérné dobife piedpovédét jeho schopnost pracovat v realnych
stivacich vcetné typického jednani s kolegy, nadfizenymi ¢i podiizenymi. Typickou

metodou AC je hrani role. Z tohoto divodu je hlavnim pfedpokladem tuspéSnosti AC

30 SPACILOVA, §. Human Resources Management. 2012, ¢. 5. ISSN 1801-4690, str. 71.
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pfesné formulovani a stanoveni narokd dané pozice, kterym je vzdy tfeba uzpisobit
situace a ukoly béhem AC tzv. na miru.

Zakladni vyhodou pouziti metody AC je sniZeni rizika nespravného personalniho
rozhodnuti. Pozornost hodnotitela je zde zamétena na chovani a dava moznost posoudit
kandidaty na zdklad¢ jejich chovani v simulovanych pracovnich, socidlnich a
manzerskych situacich véetné feseni typickych pracovnich problémd.

K dalsim pfednostem AC patii 1 moznost posouzeni vétstho mnozstvi kandidath
najednou. VSichni kandidati se uc¢astni stejnych ukolt a modelovych situaci a na jejich
hodnoceni dohlizi vice hodnotitelii najednou, jak uvadi Styblo, Urban a Vysokajova
(2011, str. 131).%*

Hodnotitelé a pozorovatelé se vétsinou skladaji nejen z pracovnikti dané organizace,
ale jsou zde pfitomni i externi pozorovatelé, nejéastéji vyskoleni externi odbornici ¢i
psychologové.

Tato metoda se pouziva nejcastéji pii obsazovani vyssich a kvalifikovangjsich pozic,
kdy vysledky testi mohou byt dale pouzity 1 pro dalsi rozvoj vybraného pracovnika
nebot’ Casto soucasti AC byva i psychodiagnostika ziucastnénych kandidati. Assessment
centra se také vyuzivaji pfi potfebé naboru vétsiho poctu novych zaméstnanct, ¢i pfi
vice volnych mistech na riiznych Grovnich organizacni struktury.

Ukazka organizace AC podle Koubka (2012, str. 177-178):

- Vytvoreni pfiméfené skupiny uchazect a jejich uvedeni do prostor konani AC

- Vytvoteni hodnotitelské komise — cca 6-8 posuzovatelli — vybrani manazefi dané

organizace, psychologové, externi odbornici z poradenskych nebo vzdélavacich
instituci

- Délka AC miiZe byt od 1 do nékolika dnii

- Pohovory s uchazeci

31 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, a.s., 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 131.
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- Ukoly, simulujici kazdodenni problémy obsazovaného mista pomoci
telefonickych hovorti, dopisti, komunikace na PC, jednani s navstévami — to vse
s rtiznou frekvenci a naléhavosti, v riznych Grovnich stresu a tlaku na uchazece

- Pfipadové studie a jejich feSeni — skute¢ny nebo vymySleny organizacni
problém, pro ktery uchazeci jednotlivé nebo ve skupiné navrhuji feseni

- Skupinové diskuse — opét feSeni dané¢ho ukolu, kdy jiz kazdy uchaze¢ hraje
zadanou roli. Sleduji se zde ptedevsim schopnosti pfesvédCovaci a argumentacni

- Manazerské hry — simulujici organizaci a jeji vnitini i vnéj$i podminky,
vyzadujici tymové rozhodnuti

- Testy osobnosti a schopnosti

- Posuzovatelé pozoruji a zaznamendavaji chovani uchazecli v danych situacich,
posuzuji ptedem stanovené charakteristiky (organizaéni  schopnosti,
komunikaéni dovednosti, schopnost planovani a usudku, tvotivost, odolnost vuci
stresu, vystupovani ve vztahu ke kolegim apod.). Na zavér hodnotitelé ve
skupiné posuzuji schopnosti jednotlivych uchazecti plnit pozadavky

I ’ ’ v 17 vo 32
obsazovaného mista a sestavi poradi uchazect.

45 REFERENCE

Informace ziskané o kandidatovi béhem procesu vybéru nového zaméstnance (z
Zivotopisu a béhem vybérového fizeni pfi osobnim kontaktu), castokrat nemohou

obsdhnout dlouhodobéjSi pracovni zkuSenost s uchazeCem. Proto je duleZitym

% KOUBEK, J. Rizent lidskych zdrojii — zdklady moderni personalistiky. Praha: Management Press,
2012. ISBN 978-80-7261-168-3, str. 177-178.
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dodate¢nym zdrojem informaci i hodnoceni od osob, které¢ jiz mohli uchazece sledovat
V pracovnim procesu.

Zjistovani referenci sleduje podle Stybla, Urbana a Vysokajové (2011, str. 137) dva
hlavni cile, zaprvé ovéfit informace, které nam o sobé dal sdm kandidat béhem
vybérového fizeni, ziskat informace jak se uchaze¢ v pracovnim procesu skutecné
choval. *

Reference mohou byt ziskavany od byvalych kolegl, nadfizenych ¢i podiizenych,
obchodnich partnerti, profesnich kolegi apod. Z diskrétnich divodi by nikdy nemély
byt ziskdvany od stavajiciho zaméstnavatele v pritbé¢hu vybérového tizeni.

Vyhodou vyuziti této metody je ovéfeni konkrétnich informaci o délce pracovniho
pomeéru, naplni prace, absenci apod.

Ziskané nazory na charakter a vhodnost uchazece jsou vSak nespolehlivé, velmi
Casto ovlivnéné subjektivnimi pocity at’ v kladném nebo zaporném slova smyslu. Podle
Zakoniku prace navic oficidlni pracovni posudek musi zaméstnanec svému
zaméstnavateli odsouhlasit, tj. zpravidla v ném pak nejsou zadné informace, které by
zaméstnance mohly poskodit. Z tohoto divodu se Casto mezi personalisty reference

b 413

predavaji ustné a ,,neoficialne, ptipadné se reference ovéiuji z n¢kolika zdroju.

33 AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR, 2011. ISBN
978-80-7357-627-1, str. 137.
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5 VYHODNOCENI VYSLEDKU A UKONCENI
VYBEROVEHO RiZENIi

Po skonceni vybérového fizeni je nutné vyhodnotit ziskané informace a rozhodnout
se pro kone¢ného kandidata.

Pokud spole¢nost pro vybér nového zameéstnance pouzila metodu nékolika
pohovorovych kol, pifipadné kombinace vice metod, vétSinou se pocet uchazecu
s kazdym dal$im kolem snizuje a v zavérecném kole se pak jiz nachézi dva, max. tfi
findlni uchazeci.

Pokud spole¢nost pro vybér pouzila napi. pouze metodu Assessment centra a
rozhoduje se najednou mezi vét§im poctem uchazect, je dilezité si uchazece rozdélit do
nckolika skupin — ty, ktefi plné¢ vyhovuji vSem zikladnim pozadavkim, ty, ktefi
nevyhovuji ve vSech parametrech a ty, ktefi nevyhovuji viibec.

Ve vsech piipadech je dilezité vybrat findlniho kandidata, ktery spliiuje vSechny
formalni 1 neformdlni poZadavky a shodnou se na ném vSechna zucastnénd oddéleni.
Tomuto kandidétovi je telefonicky nebo pisemné ucinéna konkrétni nabidka prace. Po
predloZzeni nabidky muze jesté probihat vyjednavani o dalSich konkrétnich detailech
prace (plat, datum nastupu, misto prace, pracovni doba apod.). Pokud na obou stranach
dojde k dohod¢, kandidat podepiSe pracovni smlouvu a je zafazen do pracovniho
procesu.

Pokud z n¢jakého diivodu nedojde k dohodé mezi vybranym kandidatem (mezitim
akceptoval jinou nabidku prace, nedohodl se na vy$i mzdy apod.) mizZe spolecnost
oslovit kandidata z druhého, piipadné tfetiho mista. Pokud takové kandidaty nema, je
potieba s celym procesem vybéru zadit znovu.

Jakmile dojde k dohodé mezi obéma stranami (uchaze¢ a zaméstnavatel) je dulezité

také zamitnout ostatni kandidaty a informovat je o ukonceni celého vybérového fizeni.
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6 ROVNE A ETICKE ZACHAZENI

V celém procesu ziskdvani a vybéru zameéstnanci je nutné dbat na dodrzovani
zékazu pfimé a nepiimé diskriminace z divodu pohlavi, sexualni orientace, rasového
nebo etnického ptivodu, narodnosti, statniho ob¢anstvi, socialniho ptivodu, rodu, jazyka,
zdravotniho stavu, véku, nabozenstvi ¢i viry, majetku, manzelského ¢i rodinného stavu,
politického smysleni clenstvi a cinnosti v politickych stranach nebo odborovych
organizacich nebo organizacich zaméstnavateli. Vyjimku tvofi pouze divody, kdy
Z povahy zaméstnani nebo ze souvislosti vyplyva, ze pozadovany divod ptedstavuje
podstatny, rozhodujici a nezbytny pozadavek pro vykon daného zameéstnani a je
v piiméfené vysi, jak uvadi Vysokajova, Kahle, Randlova (2013, str. ).* Podrobnosti
lze nalézt ptimo v Zékoniku préace a upravuje je také antidiskriminacni zakon.

V procesu ziskavani a vybeéru zaméstnancl se zaméstnavatelé dopousti diskriminace
nejcasteéji v pracovni inzerci, a to diskriminace véku nebo pohlavi. Pouziti nazvu
inzerované pozice v muzském rod¢ za diskriminaci povazovano neni, protoze se tento
rod obecné uziva pro souhrnné oznaceni muzii i Zen. Naopak nabidka préce, ze které je
ziejmé, ze zaméstnavatel hledd pouze muze nebo Zeny a nezbytné to nesouvisi
S obsazovanou pozici, jiz za diskriminaci povazovana je. Stejné tak muze byt za
diskriminaci povazovan pozadavek na konkrétni v€k, ptipadné specifikace prace ,,v
mladém kolektivu“ ¢i poZzadavek na nepfiméfené dlouhou praxi. Stejné tak, by si
zamé&stnavatelé méli davat pozor na pozadavky ohledné zdravotniho stavu a fyzické
kondice, které¢ mohou byt povazovany za diskriminaci zdravotné postizenych uchazect

0 zameéstnani.

% VYSOKAJOVA, M., B. KAHLE, N. RANDLOVA, P. HURKA a J.DOLEZILEK. Zdkonik préce
komentar, 4. Vydani. Praha: Wolters Kluwer CR, 2013. ISBN 978-80-7478-033-2.
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V celém procesu ziskavani a vybéru zaméstnancii je nutné, aby ke v§em ucastnikiim
vybérového fizeni pristupovala organizace stejné, bez jakychkoliv rozdild. V soucasné
dob¢ si mnoho spole¢nosti zaklada na dodrzovani vlastnich etickych kodext, v nichz by
mél byt rovny a eticky pfistup ke vSem uchazeCim a zaméstnancim zakotven jako
jeden ze zakladnich.

Stejné tak, je dalezité zachovat v celém pribéhu tohoto procesu diskrétnost a mit na
védomi, Ze ziskané informace od uchazecl jsou citlivymi osobnimi daty, jejichz
zneuziti mize mit za nasledek nejen ztratu dobrého jména spolecnosti, ale i finan¢ni

postih ze strany Utadu pro ochranu osobnich tdaji.
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PRAKTICKA CAST

7 UKAZKA VYBEROVEHO RiZENI NA POZICI SALES
MANAGER ASSISTANT VE SPOLECNOSTI AB

V praktické casti bakalarské prace se autorka snazila poznatky nacerpané
z teoretické Casti své prace aplikovat na konkrétni vybérové fizeni. Do popisu prabchu
konkrétniho vybérového ftizeni zahrnula vSechny kapitoly zminéné v piedchozich
Castech prace — vznik potieby vyhledani nového zaméstnance, stanoveni kompetenci a
odpovédnosti pracovni pozice, ziskdni vhodnych kandidatl, pouzité metody vybéru,
stanoveni jednotlivych fazi vybérového fizeni, hodnoceni a analyzu zaslanych
dokumentd, pruabéh samotného vybérového fizeni, hodnoceni kandidatd, vyhodnoceni
vysledki a ukonceni celého vybérového fizeni — a ukazat tak vyuziti teoretickych
poznatkti v praxi, véetné vSech aspektl, které kone¢ny vybér vhodného kandidata
Vv konecné fazi ovlivnily.

Vybérové tizeni se tykalo pozice Sales Manager Assistant v jedné farmaceutické
spole¢nosti. Z diivodu ochrany firemnich a osobnich udaji bude v praktické casti

oznacena jako spolecnost AB.

Spolecnost AB je jednou z nejvétsich farmaceutickych firem ve stiedni a vychodni
Evropé. Jeji obchodni sit’ pokryva pét kontinentt a jeji 1é¢iva jsou obchodovana ve vice
nez sto zemich svéta. Zabyva se vyzkumem, vyvojem, vyrobou a obchodem v oblasti
humannich 1é¢ivych piipravki. V ramci Ceské republiky zaméstnava piiblizné 100
zaméstnancu, ktefi jsou rozdeleni na zaméstnance v kanceléii (spadd sem predevSim
vedeni spolecnosti, oddé€leni marketingu, ucetni oddéleni, IT, HR, administrativa) a
zaméstnance pohybujici se v ramci pfidélenych regioni po celém tizemi CR (hlavné

tym Medicinskych reprezentantli, Area Managert a Key Account Manager).

Pozice Sales Manager patii vramci spolecnosti AB do skupiny uzkého TOP
Managementu, podléha pfimému vedeni feditele spole¢nosti a zaroven fidi cely tym
pohybujici se ,,v terénu®. Z tohoto divodu je pozice jeho asistenta/tky velmi dilezita a

zodpovédna.
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Zaméstnankyné pracujici na této pozici do Cervence 2014 podala z osobnich
divodu standardni vypovéd s dvoumeési¢ni vypoveédni lhitou. Ocekédvany odchod a
potfebny nastup nového zaméstnance byl tedy stanoven na cervenec 2014 a spole¢nost

AB m¢la termin dvou mésicii na nalezeni vhodného nastupce.

Soucasti spolecnosti AB je i HR oddéleni, které mimo jiné pomaha i s vybérem
novych zaméstnancii, proto se po obdrzeni vypovédi predchozi zaméstnankyné
zorganizovala schliizka Sales Managera a HR Managera. Zde byla projednéna a
upiesnéna napli prace uvolnéného pracovniho mista a zaroven zde byly stanoveny
zékladni kompetence, které Sales Manager od pozice svého asistenta/tky vyzaduje, a
které jsou pro néj jako budouciho ptimého nadiizeného prioritni. Hlavni néplni prace na
daném pracovnim zafazeni je predev§im administrativni a organiza¢ni podpora
samotného Sales Managera, tymu jeho podfizenych, zajistovani a organizace
celofiremnich a tymovych akei, Uprava a sprava databdzi a tvorba pravidelnych i
mimotadnych reportd a tabulek. Z téchto povinnosti vyplynuly konkrétni pozadavky na
vhodné uchazece. Kromé pozadavkt na vysi vzdélani, jazykové znalosti a délku praxe,
patfily mezi prioritni kompetenci piedev§im organizacni a komunikac¢ni dovednosti,
samostatnost a spolehlivost, flexibilita a odolnost vii¢i stresu a vyborna znalost prace

s PC, ptedevsim s programem Excell.

Ve spolecnosti AB je soucasti benefitniho programu také moznost doporuceni
nového zaméstnance. Pokud je doporuceny kandidat zamé&stnan na zakladé absolvovani
standardniho vybérového fizeni a absolvuje zkuSebni dobu, je jeho doporucitel finan¢né
odménén. Z tohoto diivodu byli o vybérovém fizeni informovani i ostatni zameéstnanci

spolecnosti.

Jako metoda vybérového fizeni byla vybrana metoda polostrukturovaného pohovoru
v kombinaci stesty praktickych dovednosti, zaméfenych predev§im na prokazani
jazykovych znalosti, logického mysleni a prace s tabulkami. Celé vybérové fizeni bylo
rozde€leno do nésledujicich fazi a kol:

- Inzerce na portéale jobs.cz a na internetovych strankéach spole¢nosti AB

- Analyza doslych dokumentii
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- Pfedvybér vhodnych kandidath a telefonické oveteni zékladnich udajt

- Prvni kolo pohovora (HR Manager)

- Druhé kolo pohovorii (Sales Manager) + testy

- Tieti kolo pohovorti a finlni vybér (Sales Manager, Reditel spole¢nosti)
- Osloveni vybraného uchazece a zaslani nabidky

- Ukonceni vybérového tizeni, zamitnuti neptijatych zajemci

Inzerce

Spole¢nost AB ma navazanou spolupraci i s personalnimi agenturami, ale z divoda
velkého mnozstvi volnych kandidatii na pracovnim trhu a z finan¢nich divodu, inzeruje
volné pozice nejdiive sama, na portale jobs.cz a na svych internetovych strankach.
Personalni agentury vyuziva pouze na pozice vy$s§iho managementu nebo na pozice,
kter¢ se ji nedaii obsadit vlastnimi silami.

Podle dohody Sales Managera a HR Managera byl sestaven inzerat, ktery spole¢nost
AB zvetejnila na predplacenych pracovnich portalech a zaroven na svych internetovych
strankach. Z antidiskriminac¢nich dtivodu byl inzerat genderové upraven tak, aby mohli
reagovat muZi 1 Zeny. Danou pozici mohou vykondavat obé pohlavi, piestoze 95% reakci
bylo z fad Zenské populace.

Na nize uvedeny inzerdt do 7 dnli po zvefejnéni odpovédélo 97 zajemci o

zameéestnani.

Farmaceuticka spolecnost AB hleda do svého tymu vhodné kandidaty/tky na pozici:

SALES MANAGER ASSISTANT

Napln prace:

- podpora Sales Managera a tymu Key Account Managerii

- organizacni a administrativni ¢innost pri zajistovani celofiremnich a tymovych
akci

- uprava a sprava databazi

- tvorba reportu, tabulek, prace s databdazemi

- pravidelny reporting, castecné v AJ

- sprava pridéleného financniho rozpoctu
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Pozadujeme:

- min. SS vzdélani

- praxe na obdobné pozici min. 2 roky — podminkou

- velmi dobra znalost AJ (slovem i pismem)

- wbornd znalost prdce s programem Excell

- velmi dobra znalost ostatnich programiit MS Office (Word, PowerPoint)
- dobré organizacni a komunikacni schopnosti

- peclivost, spolehlivost, samostatné jednani

- analytické mysleni, flexibilita, odolnost vici stresu
Nabizime:

- zajimavou prdci v mezindrodni farmaceutické spolecnosti
- prijemny kolektiv

- dobré platové podminky

- zaméstnanecké vyhody a benefity

Nastup: Cervenec 2014

Misto prace: Praha 4, Michle

Pracovni smlouva: doba urcita, pri vybornych pracovnich vysledcich mozZnost
prodlouzeni na dobu neurcitou

V pripadé zajmu nam prosim poslete sviij strukturovany Zivotopis a motivacni dopis
naemail: ..........cooco oo

Analvza doSlych dokumentu

Z doslych reakci a zaslanych zivotopisti bylo vybrano 35 zajemct, ktetfi splnili
formalni pozadavky na zaslani motiva¢niho dopisu, Zivotopisu a zékladni pozadavky
vyplyvajici ze zvefejnéného inzeratu.

62 zajemctl bylo emailovou zpravou zamitnuto, nejcastéjSimi diivody byly formalni
nedostatky v zaslanych dokumentech, chybéjici pozadované vzdélani nebo praxe,

nedostatecné jazykové znalosti apod.
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Predvybér vhodnvch kandidatu a telefonické ovéreni zakladnich udaju

Z ¢asovych divodl nebylo mozné pozvat vSech vybranych 35 z4jemct na osobni
pohovor, proto byla vybrana metoda telefonického piedvybérového kola, ve kterém se
kromé& ovéfeni nékterych dat z zivotopisi sledovaly 1 komunikacni dovednosti
jednotlivych uchazect. Otazky byly sméfovany piedevSim na potvrzeni uvadéné délky
praxe, na ziskané pracovni zkusenosti a napln prace a na divody odchodu z piedchozich
zamé&stnani. Nejcastéjsi duvody pro zamitnuti kandidatd v tomto kole byly tyto:
uvadéna praxe nebyla v pozadované délce; kandidat mél praxi s naplni prace, ktera
viibec neodpovidala naplni prace budouci asistentky; kandidat na telefony nereagoval,
ani se neozval zpét; kandidat jiz o nabizenou praci nem¢l zajem; kandidat jiz akceptoval
jinou pracovni nabidku; kandidat si vlibec nepamatoval, na jaky inzerat reagoval,
kandiddtova reakce na telefon a jeho komunikacni dovednosti nevyhovovaly

pozadavkliim spole¢nosti.

Prvni kolo pohovoru (HR Manager)

Do prvniho kola pohovorii bylo pozvano 15 kandidétii vybranych z reakci na inzerat
a dva kandidati, doporuceni jinymi zaméstnanci spole¢nosti. Celkem tedy 17 kandidatt.
Fyzicky na pohovory dorazilo pouze 14 zajemci, dva z vybérového fizeni odstoupili a
jeden bez omluvy nedorazil v domluveném terminu. Jednotlivé pohovory se konaly
Vv Casovém rozmezi péti pracovnich dni a na kazdého kandidata bylo vyhrazeno cca 60
minut casu, coz se Vv pruméru ukazalo jako dostacujici pro ziskani potiebnych
informaci. Prvniho kola pohovori se za spolecnost AB tucastnil HR Manager a
pohovory byly vedeny metodou polostrukturovanych pohovord. HR Manager mél
vytvofenu zakladni osu otazek, které byly pro vSechny kandidaty stejné, zaroven vSak
mél cas posoudit konkrétni odpovédi a piipadné se podrobnéji zaméfit na oblasti
odpovédi, které vyzadovaly konkrétnéj$i nebo hlubsi analyzu. Vzor pohovorového
dotazniku se zakladni osou otazek viz Ptiloha G.

Otazky byly oteviené, aby poskytovaly kandidatim mozZnost Sir§ich a detailné&jSich
odpovédi a zaroven delsi odpoveédi umoziovaly HR Managerovi sledovat i neverbalni
projevy jednotlivych kandidatd, stejné tak, jako komunikaéni a prezenta¢ni dovednosti.
Pro posouzeni nékterych pozadovanych kompetenci byla ¢astetné pouzita i metoda
behaviordlniho pohovoru, tj. byly pokladdny otdzky zaméfené na popis chovani

Vv konkrétnich situacich. Napf. organiza¢ni schopnosti byly poméfovany pies otazky
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typu: Kdy jste naposledy néco zorganizoval/a, jak to dopadlo, vyvstal béhem akce
né&jaky problém, jak jste ho vyftesil/a apod. Stejnym zpiisobem byly kladeny otazky i na
oblast vlastni inciativy a samostatnosti, chovani ve stresovych situacich apod.
Poznamky z pohovoru zaznamenaval HR Manager na formulaf, ktery byl pouzit u vSech

kandidata stejné, aby bylo jednodussi poté kandidaty zhodnotit a porovnat.

Druhé kolo pohovoriu (Sales Manager) + testy

Do druhého kola pohovorii postoupilo 7 vybranych kandidatii. Pohovory se konaly
v sidle spolec¢nosti AB a ucastnil se jich Sales Manager. Metoda vedeni pohovoru byla
velmi podobna metod¢ z prvniho kola, polostrukturovany pohovor, nicméné otdzky mél
Sales Manager pfipravené svoje, vice zaméfené na pracovni navyky z piedchozich
zaméstnani. V tomto kole se také kandidati dozvédéli vice informaci o nabizené praci,
organizaci pracovniho dne a dalsi informace, potiebné také pro jejich rozhodnuti, zda
by byli na této pracovni pozici spokojeni a napliovala by jejich o¢ekavani. Stejné tak
byl dilezity osobni kontakt mezi Sales Managerem a vybranymi kandidaty, aby se
navzéjem shodli i na svych osobnostnich rysech, aby se navzdjem i lidsky respektovali.

Soucasti druhého kola, byly také testy praktickych dovednosti, zaméiené predevsim
na prokazani jazykovych znalosti, logického mysleni a prace s tabulkami. Kandidati
byli posazeni k notebooku a dostali pisemné zadani nékolika navzajem prolinajicich se
ukold, od piekladu bézné emailové zpravy do AJ, ptes praci s tabulkami, jejich Gpravu a
zhotoveni reportu. Cilem tohoto testovani bylo kromé& prokézani konkrétnich znalosti
(prace s excellem), také posouzeni peclivosti, pozornosti a zpétné kontroly odevzdané

prace.

Tieti kolo pohovori a finalni vybér (Sales Manager, Reditel spoleénosti)

Do ttetiho kola postoupili tii kandidati, jiz v témét jasném potadi preferenci piijeti.
Ttetiho kola se Gi¢astnil opét Sales Manager a Reditel spole¢nosti a jednalo se spise o

formalni pfedstaveni finalnich kandidatti a potvrzeni vybéru Sales Managera.

Osloveni vvbraného uchazece a zaslani nabidky

Po skonceni trettho vybérového kola byl vybrany kandidat osloven s konkrétni
nabidkou zaméstnani, kterou pfijal. Zaroven jesté byly jesté¢ dojednany podminky jeho
pracovni smlouvy vcetné¢ mzdy, data nastupu a dalSich podrobnosti.
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Ukonéeni vvbérového rizeni, zamitnuti neprijatvch zajemcu

Poté co vybrany kandidat nabidku na pozici Sales Manager Assistant ve spolecnosti
AB pfijal, byli dva zbyli kandidati telefonicky seznameni s timto faktem a bylo jim
podékovano za jejich ucast ve vybérovém fizeni.

Stejné tak, byli zamitnuti kandidati z ptedchozich kol, ktefi do dalSich kol

vybérového fizeni jiz nepostoupili.

Pro danou pozici se vybér metody vybérového fizeni pomoci polostrukturovaného
pohovoru osvédcil. Spolecnost AB i vybrany kandiddt méli vice moznosti osobniho
setkédni a mohli se vice poznat. Jelikoz se pohovory konaly pifimo ve spolecnosti AB a
kandidat se setkal i s vice zamé&stnanci, mohl zaroven posoudit i zakladni znaky firemni
kultury, atmosféru ve spole¢nosti a plnohodnotné se rozhodnout, zda chce nabidku
pracovniho mista akceptovat. Z druhé strany nebyl vybér vhodného kandidata pouze na
osob¢ Sales Managera, ale byl potvrzen i dal§Simi Managery spolecnosti, kteii méli
moznost kandidata poznat. Zarovenn m¢l Sales Manager béhem svého setkani piileZitost
si s kandidatem vysvétlit vzajemna oc¢ekavani od dané pracovni pozice a seznamit se
navzajem i Se svymi osobnostnimi rysy.

Pouziti stejné osnovy zakladnich pohovorovych otdzek pro vSechny kandidaty
umoznilo jejich lep§i vzdjemné porovnani, pomohlo s pfedavanim informaci mezi
jednotlivymi Managery a umoZnilo tak efektivnéjsi vybér findlniho kandidata.

Kombinace pohovori s testy se také ukazala v tomto piipadé jako spravna. Ukoly
vychézejici z ndplné prace a z praxe dané pozice pomohly 1épe vyselektovat vhodné;si
kandidaty a ukézat jejich konkrétni dovednosti a zkuSenosti.

Jako nevyhodu vybrané metody vybéru povazuje autorka prace znacnou casovou
naroc¢nost celého vybérového fizeni. Od inzerce k findlni nabidce vybranému
kandidatovi ubé&hl téméf mésic a pal, béhem kterého nékteti dalsi kandidati pfijali
nabidky jinych zaméstnavateld a spole¢nost AB tak mohla pfijit o kvalitni zaméstnance.
Také tii kola osobnich pohovorid jsou pomémné Casov€ narocnd a mohla nékteré
kandidaty odradit.

Pouziti jiné metody vybéru nového zaméstnance, metody Assessment Centra, se
Z finan¢nich diivodl pro tuto pozici pfili§ nehodilo. Slozité psychologické testovani je
pro pozici Sales Manager Assistant zbyte¢né nadstandardni a pouziti této metody
doporucuje autorka prace spise pro pozice vyssiho managementu ¢i pro piipady, kdy je
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potieba ve spolecnosti obsadit vice pozic najednou a kde metoda AC posoudi najednou
veétsi mnozstvi kandidati zaroven s moznostmi jejich pracovniho zafazeni v SirSim

portfoliu pracovnich nabidek.
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ZAVER

Cilem predlozené bakaldiské prace byla snaha autorky piiblizit zékladni pojmy,
postupy a moznosti v oblasti ziskavani a vybéru zaméstnancu véetné konkrétnich metod
vybéru zaméstnancti a uvedeni jejich hlavnich vyhod a nevyhod.

Rada Gspé&snych manaZert se ¥idi heslem: ,,spravni lidé na spravném misté.” Trvaly
uspéch firmy, podniku, spolecnosti zavisi do zna¢né miry na casti kapitalu, ktery
predstavuji lidské zdroje — jejich schopnosti, znalosti, dovednosti, pracovni ochota a
nasazeni. Aby mohlo byt toto heslo naplnéno, je tfeba v potiebném case pro konkrétni
mista ziskdvat odborn¢ a profesn€ vhodné pracovniky.

Vybér novych pracovniki neni jednoduchy proces a ziskani kvalitniho zaméstnance
stoji praci, ¢as a usili. Pfanim vSech vedoucich pracovniki je mit ve svém tymu
spolehlivé, motivované a kvalitni zaméstnance se z4jmem o jejich préci a spolecnost.

Z tohoto diivodu je nezbytné spravné stanoveni cilii a hodnot slouzicich k ziskéni
takového pracovnika, ktery bude svymi znalostmi, schopnostmi a dovednostmi pfispivat
k trvalému uspéchu spolecnosti a jeji konkurenceschopnosti.

Cely proces vybéru novych zaméstnancii se nesklddd pouze ze samostatného
vybéru, ale je souhrnem né¢kolika procest, které na sebe musi vzajemné navazovat a
vhodné se doplnovat. Pocet lidi zapojenych do tohoto procesu se méni s velikosti
spole€nosti, ale vzdy by méli mit vSichni na védomi spolecny cil a vzdjemnou
komunikaci a spolupraci.

Kli¢em k uspéchu pfi procesu vybéru zaméstnanct je predevsim spravna ptiprava a
vybér vhodné metody. Vzdy je potieba zvazit mnoho faktorti od finan¢nich prosttedkt
az po ¢asoveé naroky.

Zadna z pouzivanych metod vybéru zaméstnanct, ani jejich vzajemna kombinace,
nezarucuje stoprocentni Uspésnost vybraného kandidata, ale kazda z nich pomaha zjistit
jeho potencial a predpoklady pro Gspésné zvladnuti naroki obsazovaného mista.

Metodu vybéru by mél kazdy zaméstnavatel peclivé zvazit. Kone¢né rozhodnuti by
mélo zohlednovat vstupni faktory, financni situaci organizace, situaci na trhu prace a
vztahy v daném pracovnim kolektivu. V ptipad¢, kdy proces ziskavani a vybéru nového
zaméstnance probehne zodpovédné a uvazlive, ziska organizace kvalitniho pracovnika,

ktery bude v organizaci spokojen a ztotoZni se s jeji firemni kulturou a jejimi cili.
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Dulezité je také si uvédomit, ze podepsdnim pracovni smlouvy jesté cely proces
nekonci, kazdého nového zaméstnance je dilezité proskolit, seznamit s kulturou dané
spolecnosti, s jeho novym pracovnim prostfedim a po néjaky cas také sledovat jeho

zafazeni do pracovniho procesu a spokojenost.

60



SEZNAM POUZITE LITERATURY

Seznam pouzité Ceské literatury

AUTORSKY KOLEKTIV. Meritum Personalistika. Praha: Wolters Kluwer CR,
2011. ISBN 978-80-7357-627-1.

ARMSTRONG, M. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Grada Publishing, 2007.
ISBN 978-80-247-1407-3.

KOCIANOVA, R. Persondlni cinnosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada
Publishing, 2010. ISBN 978-80-247-2497-3.

KOUBEK, J. Rizeni lidskych zdrojii — zdiklady moderni personalistiky. Praha:
Management Press, 2012. ISBN 978-80-7261-168-3.

VAINER, L. Vybér pracovnikii do tymu. Praha: Grada Publishing, 2007.
ISBN 978-80-247-1739-5.

VYSOKAJOVA, M., B. KAHLE, N. RANDLOVA, P. HURKA a J.DOLEZILEK.
Zdikonik prace komentdr, 4. Vydani. Prana: Wolters Kluwer CR, 2013. ISBN 978-80-
7478-033-2.

Seznam pouzitych ¢eskych periodik

CERVENKOVA, A. HR Forum. 2012, &. 12. ISSN 1212-690X.

CERYCHOVA, H. Human Resources Management. 2012, ¢. 5. ISSN 1801-4690.

PAPANEK, J. Human Resources Management. 2012, ¢. 6. ISSN 1801-4690.

SPACILOVA, S. Human Resources Management. 2012, &. 5. ISSN 1801-4690.

STYBLO, J. Prdce a mzda. 20086, &. 9. ISSN 0032-6208.

SLAPALOVA CEMPELOVA, Z. Human Resources Management. 2012, ¢. 6. ISSN
1801-4690.

61



SEZNAM PRILOH

PRILOHA A — VHODNE ZVOLENY, STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS.......... I
PRILOHA B — NERELEVANTNI, NEPREHLEDNY ZIVOTOPIS................. 1
PRILOHA C — VHODNE ZVOLENY MOTIVACNIDOPIS C.1...cccvvvneennn. Vi
PRILOHA D — VHODNE ZVOLENY MOTIVACNIDOPIS C.2.....eevven.. Vi
PRILOHA E - NEVHODNY MOTIVACNIDOPIS......oouiiiiieeeeeea, VI
PRILOHA F — NERELEVANTN{ MOTIVACNIDOPIS.......ooveeeeen . IX
PRILOHA G — VZOR POHOVOROVEHO DOTAZNIKU........cvveiiiiin, XI

62



PRILOHY

PRILOHA A - VHODNE ZVOLENY, STRUKTUROVANY ZIVOTOPIS

CURRICULUM VITAE
OSOBNI DATA
Jméno: Milan K.
Telefon: +420 603 46 .. ..
E-mail: iv ki@seznam.cz
Adresa: Faltézova 15, 156 00 Praha 5 — Zbraslav
Datum narozeni: 18.10.19..
Rodinny stav: svobodny
VZDELANI

2001 — 2004 Vy3si odborna $kola cestovniho ruchu
Studium ukonéené absolutoriem v roce 2004 titulem DiS.
OsvédEeni pro vikon privedcoveké Einnosti v oblasti cestovniho ruchu
pro region Praha v Eeském a anglickém jazyce

1997 — 2001 Soukromé gymnazium
Studium ukonéené v roce 2001 maturitni zkouskou

1988 — 1997 Zakladni kola, Praha 5
Od roku 1990 vwhérova ffida s rozSifenou vyukou jazykl (némdéina, anglictina)

PRACOVNI ZKUSENOSTI

01/2011 — 122013  Medialni skupina ........., 8.%., Praha 10
vedouci recepce
- zajisténi organizatniho a administrativniho chodu recepce
- Uzka spoluprace s vedenim budovy a pracovniky ostrahy budovy
- metodické a odbomé vedeni tymu recepénich
- jednani s kuryry a pravidelnymi zasobovateli budovy AMC
- aktivni dohled na provoz a parkovani v garaZich
- vitani a ochlaovani navitév, podpora marketingovych Einnosti
spojenych s phijimanim hromadnych navitsy
- vedeni evidence o pohybu navitév po budoveé
- zodpovédnost za pfepojovani a vyfizovani telefonati
- rezervace zasedacich mistnosti konferenéniho centra
- dohled a vedeni tymu recepénich a Elend ostrahy
- spoluprace = produkénimi tymy novin i radii

02/2010 — D6/2012  GYMNAZIUM .....oeeneneesnennB00., Praha 8
vedeni seminare Déjiny filmove tvorby
- vyuka teorie Eeskoslovenského, resp. éeského, evropského
a svétového filmu od pofathu kinematografie do soutasnosti



08/2004 — 08/2010

2003 — 2004

VOJENSKA «vvenrsrarsrnennnnns ZATZENI, Pu0., Praha 6

zastupce vedouciho - oddéleni zahraruc:mhn cestovniho ruchu

- jednani s obchodnimi parinery v CRi zahraniti, klienty a delegaty
- tvorba textl nabidkovych katalogl zahraniénich zajezdl

- prlpra'u'a smiuv s obchodnimi parhenr (cestovni kancelare)
S-prﬂ"u'l'll a ekonomicke vedeni spojme s provozem oddéleni

- mpm'u'a a prodej zahraniénich zajezdi

- pliprava specidlnich zijezdd na zakazku pro MO CR

- spoluvedeni oddéleni zahranicniho cestovniho ruchu, dohled nad
dizpefinkem zahranitnich rekreaci

AB . . .y &.I.0., Praha &
odhuma studljm praxe v oestovm agenture
- prodej zajezdl

- jednani s klienty a obchodnimi parinery (cestovni kancelare)
- sprava intermetovych stranek

DAL $i DOVEDNOSTI A ZNALOSTI

Jazykové znalosti:

PC:

Ridi¢sky prilkaz
Obecné:

Zaliby:

Profesni cil:

tesky jgzyk - mtefsky )

anglicky jazyk — pokrocily

némecky jazyk — stfedné pokrodily

slovensky jazyk — pokrocily

italsky jazyk — mimé pokrogily

uZivatelsky, MS Word, MS Excel, Power Point, internet
skupina B

samostatnost, zodpovédnost, spolehlivost, petlivost, loajalnost
cestovani, divadlo, filmy, sport

Iyt platnym £lenem pracovniho kolektivu, rozsifovat sve dosavadni
znalosti, profesni postup

Trestni bemihonnast: bez zaznamu v trestnim rejstiiku



PRILOHA B — NERELEVANTNI{, NEPREHLEDNY ZIVOTOPIS

PROFESNI ZIVOTOPIS

Jméno a piijmeni, titul: Ing Jaroslav P....
Datum narozeni: 19 bferna 19 .
Narodnost: ceska

Statni prizluinost: CE

Stav: Zenaty

I. Prehled vzdeélani:

Uzhovska Zkola zemédél:ska obor péstitel-chovatel, Mlade Buky, ckres: Trumow, 1962;
Sm, obor ekonomiky zemédélstvi — pro tfetni a ekonomy zemédélskych podmbi Moviy
BydZow, okres: Hradee Erdlové, maturita v roce 1966;

Vysoka Skola ekonomicka {VEE) v Praze, fa vrobni-ekonomicks, rok ukendeni 1971,
Postgradualni stodmm na VSE v Praze, na fakult® narodohospodaf=ke, ukonfeni v roce
1988,

Rekvalifikatni_simdium _pro externi audlm (pod Komorou auditori Cesks
republiky), pofadané vroce 1992 Federilnim mimisterstvems finanei a Vysokou Zkolou
ekonomickou v Praze, .

Zaklady kontroly — pofadane NEU (NejvyiZim kontrolnim ifadem Ceské republiky) —
zhouika s cerhfikatem 1996,

Odborna_piiprava pracovniki vefejné sprivy v oborn interni audit a
finanéni kontrola - osvédéeni CIIA (Ceského institutu internibo anditn), zikladni kurz,
odbomé seminife a Zkoleni prib&mé a atestaémi kurz k providéni finaméniho auditm a
atestacni kurz k auditu hospodafeni s majetkem.

II. Prehled praxe:

1971 — 1972: Generalni feditelstvi Mlékarenského primyslu (v odboru béetmictvi,
statistiky a rozbort), Skodaexport — PZ0 Praha (vyvoz velkych investiénich celki);
1973 - 1992 (do zruSeni &s. federace) — bez preruseni cca 20 let - Federalni
ministerstvo kontroly (FME) — v rinych odborech - ve svodném odboru plimu a
rozpottu (pFewaing v analytickém oddéleni), v odbom organizatné metodickém, v
odborm socialni pnhtilr}' a zaméstnanost;
1993 — po zrudeni ¢s. federace zaméstman v a. 5., Chladici véZe - stavebni firma (v
sekretanatu generalniho feditele) a v Domé za]lmmmmhst}flmlvllmslastva skolstvia
mlideZe (v ekonomickém tseku odboru mzpoctu}
1993 (od 1.5.1993) — 1995; Ministerstvo wvnitra C&s]cerﬂ:rm ¥ odboru supervizel
- vﬁkm supervizni émmosti v rizmych oddSlenich odbomu — v anabyficksm,
im a v oddéleni kontroly,
1995 - 1999 bez pierufeni Ustiedni finanéni a dafioveé feditelstvi (v odbomu inspekce) a
Ivhmstersh'oﬁmnm{ll{{vudbmukmtoly—vkunhnlumoddﬂemavoddtlzm
vylizovani stiznosti a podani);
1999 (od 16.8.1999 do 6.2.2012) - Ministerstvo vnitra Ceské republiky (mmé odbory
— odbor  supervize, odbor finanéni  komtroly, odbor interniho auditu a supervize,
odbor auditu a kontroly.




Po ukonfeni Vysoke Zkoly ekonommcke WEE:}]EEID pracoval 2 roky na tsekn néetmictd jako
metodik dfetnictd a Géemiho v¥kamnictd na generdlnim feditelstvi VHT Mlékirensky primys] (véamd
provadéni rozbori vysledii hospodaiské émmosti @ mjiffovani statistického vykazmictvi), po t&
kratkou dobu v podmku zahrameniho obchodu Skodasxport (pvez vellgch imvesticnich celkal).

Od roku 1973 jsem byl zaméstnin ve statni spravé.

Mimo vykon kontroly a andito jsem byl zaméstnin v niznych analytickych oddélenich Ma
FME jsem se bud podilel, nebo samostatné zpracovaval soulrmme zpravy z provedenych kondrol
rpravy o vyvo)l narodnibo bospodafstvi a v poslednich letech zpracovaval stamoviska pro pamd
mmistrym k matmalmnpm]e&lmuym'h tzw trpartité” (jadnani vlady, odbort a zamésmavateli).

NahWCE,p:kndJ&mh}im'mmedmmkﬂnmhr nebo vedourim auditorského tymu,
jsem zpracovaval vysledoou zpravu pro phisluineho pana mimsira.

Vykonaval jsem previiné tvio druhy kontrol v uvedenvch organizacich:

*  statni kontrolu (na Federalnim ministerstvn kontroly — ggéis] ekopommckog koniroly + oblash
financovani a uéetmeti ve federilné fizenych podnicich a jim nadfizenych organech. to je na
EK‘.?I'I.Tanannmstush'eth .

# Lonirolu vmrfroresortng 3 voottm - (na Usttednim finanénim a danovem reditelstvi, po te na
Mimsterstvu financi a na Ministerstvn vmtra); .

*  Lontrolni Simnost v hospodifskych orpenizacich (na GE. VHT Mlékirensky primysl a v a. 5
Chladici véze);

+ koniroly rozpodty v Domé zabramiénich shifeb Mimsterstva Zkolstvi mladeZe a télovychovy;

Z hledizka vécného jsem vwlkonival tvito kontroly a anditv:

* komtrolu ekonomickom a techmickom (napf: financovini, ofetmictvi, rozpoétn,
autodopravy, hospodateni s majetkem kontroly a audity ji2 probéhlych a probihajicich
vibérovych fizeni, kontroly a audity Serpani prostredkn = evropskych fondi, atd )

+ kontrolu systémovon a andity systémil (audity gyseémi — napr. spstém odméfievani na
MF, orgamizace fizeni policejmi Skoly a dalii, kontroly systennl — naps. nastaveni systemu
provadéni inventarizact aj. ).

Al . ihil . i

*  zajizfoval metodikn kontroly (v zpracovavami pomiicek a imtermich akni fizemi pro jeji

ko),

« provadél vyhizovaml stimesti obéaml, ommameni, podoéta apetic (na Federalnim
mmisterstvu kontroly a Mmisterstva financt).

HNa Mimsterstva Ena:u:lCRJsmb}'lpcrmrm NBU k prac s utajovanymi skatetnoston na
stupen . Taoy™; na Federalnim mmmisterstvu konfroly na stapen ,.PT“. Obnoveni by poveren nemelo
byt proto velkym problémem Mebyl jsem mkdy trestan — mam S5ty trestnd rejstiik.

Od rokm 1993 jsem byl zamésimin na Ministerstvu wvmitra CE v mizmych
odborech; nejprve v odbor supervize, nisledné v odboru finanéni kontroly, pe té v odbom
vnitini kentroly, v odbom intemihe anditu a supervize a v odbom anditu a kontroly.

Po nabyti ucinnosti zikona o finanéni kontrole jsem se zabyval vykomem
interniho auditu, na pozici inferni aunditor organizaéni slozky stitu Ministerstvo vaitra
CR MV CR) v oddéleni interniho auditu, které h].rlndn?rﬂﬁmll soutast Odbom interniho
auditu a supervize MV CR. K172011 byl tento odbor zruSen a piebudovin Vnové
vzniklém odbom jsem pracoval az do 30.102011. V névaznost na dalsi crganizacni zmémy

jsem byl po pievedeni zamésman od 1.11.2011 v Odbom azylové a migraéni politiky.



Hasledné jsem pozadal o ukonfeni pracowniho poméru dohodou k 6. imorn 2012, Mé fadest
bylo vwhovéne.

III. Ostatni znalosti:

» Uzivatelska malost prace na PC  (mapr. word, excel power-point. mternel, atd,). Jsem
driitelem certifikstn ECDL o tzv. .potitatové gramotmosti™, riskansho po absolvovani
kurmi k jednotiinyim modulim v pofitadovs fkole GOPAS, 2 s, Praha 10,

s  Zikladni moduly pribéméhe vedélivini na FME, UFDE, MF CR a MV CR, posledni
zgimena napr.: o lidskych pravech a vychove k mim, kurzy o Evropske umii, vyberova Fizent ma
porizent majetkn, hospodareni s majetkem statu a dalsi,

. annﬂzmshmsmnmﬂu&bmn}thammmmmm

anditorl — CILA {ucast pravidelné tak cca 2 - 3 mpdﬂianadlmrhlfﬂ.ﬂ vzdélavact
agentwry BOVA, a,

*  Tazyky (ruftna, néméma — studium na Jarykovém mstitutn MV na Policejni akademii v Praze
na Lhotes).

IV. Poskytnuti referenci:

Poskyimout pripadné reference k mé osobé muze napft.

L] mymmmmwummﬂnmm ................ . ktery je doposud
zamésmancem ministerstva voitra CR (v odboru sudit 3 kontroby),

* pER ... hﬁalyredlﬂndbummspakceUsﬂﬁhﬁhnﬁmmnhadmmbumﬂtﬂstﬂ
Mmmmuﬁmmﬂ(pmdmmﬂnﬂﬁme-mlymkmmmmmmﬁmmﬂm—
dfivijs zemicmanec a fimkcionsF Police CF,

LA < | MymmFmﬂmmmhﬂmolyapﬂtepumli:El

nmhmﬁmmpm...... erg'by'l.ralyspohqnm mnyvud:-um
mamhmruammmmmmamrmdubemﬂmiumm

Na zikladé vyZidani mohn uvést dalii osoby.

V. Souhlas s nakladanim s osobnimi udaji:
Suucasn.esezadoshuzammﬁmmnahﬁuistmh‘nmitmﬁli zafazeni do evidence
zadatel o zaméstnani vedené personalnim odborem MV CR - poskytuji Ministerstva vaitra
CR souhlas s maklidinim s osobnimi udaji v souladu se zikonem & 101/2000 Sh., o
ochrané osobnich ddaji a o zméné nékterych zikoni.

A R e



PRILOHA C - VHODNE ZVOLENY MOTIVACNI DOPIS C.1

Spoleinost A8, s.ro.
Hovikowa 65
140 00 Przha 4

W Proge dine ____
dovoite, abych 2= toute cestow uchdzela o pracovni pozici Sales Manager Assistant, kterou inzerjete na
webowpch strankach jobs oz

Wami nabizena pozice me aslovila jefikof v soutasné dobé hledam pracosni uplatneni v oblasti asistentni a
sdministrativni podpory.

Nz této pozici mohu nabidnout diouholete Zhufenost s beZnou administratini sgendou.
lako m=obnd asi 2 top Fers 3 2 ob iho oddeleni mohu vwudit praktickych dovednosti

a rkuSenosti organizainiboe 2 koeordinafniho charaktery. Koordinovata jsern rowneZ sdministrativni podporu pros potheby
obchodnich tymil v poftu 26 Send. Mezi sve silné strinky prote Fadim organizatni a kemunikaini viastnasti na velice dobre

drowmi.

W ramd pinEni pracosnich aktivit kledu diraz na komunikaci a velice dobry pis=mny projev s vazbou na

samastatnost pri feseni operativiich pracovnich Ukold a zadani.

Prace na pozici Sales Manager Assistant we VaS spoletnosti by pro me mnamenala moZnost podilet se sepmi

profesnimi d i na Cirm i firemini kultury spoleEnost AB, s.ro.

V pFipadi Vadeho z3jmu, uvitim moZnost osobniho seticani.
Dk

5 pozdrawern s pranim hezkeho dne

Lucia Z

Tel: +420 776 797 E-mil - Lz @pgmail .com

VI



PRILOHA D - VHODNE ZVOLENY MOTIVACNI DOPIS C. 2

Earolina P.
Eubickowva 35
Praha 6§

Spoleinost AR
Movakova 65
Praha 4

z‘fi o w & or
reaguji ia Vasi nabidku prace wedenou na infernefovych strankach 3 uchazm se tmto o pozc:
Sales Manager Assictant

Ha Vaii spolefnosti mé oslovilo, Ze existje jiF 113 let a v Coské republice mé své mstoupent jif 58 let
Zajimané je také to, Ze byla zaloZena v Polsku a je jedinon farmacentickou firmon bez strategického investora.
Zaujalo mé, 7o Vase spolefnost ma své pobotky nejen v Evropé, ale i v Asii, Severnd a Jifni Americe.
Matudka prace me oslovila diky torm, Ze se jedna o praci, kde bych mohla uplainit sve zmalost a schopnosti.
Uvitdm ziskani dal&ich pornatkn = prace s lidmi, sdministrativni prace, prace na PC a £ pousivani anglického
jazyka Rads bych pracovala v piijermém prostredi s moFnost csobniho rozvoje.

Véiim, Ze splinji poZadaviky na danou pozici:

- 58 vzd8lini ekonomického smém s maturiton - Shula&bumm‘tyacmwnﬂmrﬂn
- praxe na pogici asistentka pro fnsnini oddélent merinanmini
- enalost anglického jaryka na stiedné pokrodils trowvnd (BX) - pobyt ve Velke Britandi 1.5
Tokm

- pakrodili imoved MS Office - Word, Excel, Outlock, PowerPoint, Internet - shsotvovani

- mezi mé povahové viasmost patfl pedlivost, zodpovédnost, flexibilita, smys] pro detail
apofadek ochota a zajem ufit se novym vécem spolehlivost

- schopnost samostatneho jednani

- proakiivi pristup k praci, orentace na vysledky.

Z dalsich znalost mohn zounit: znalest fechniky admimisirativy a obchodn korespondence, tepreticka znalost
podvojnehs Ghetnictvl. £ pfedchozich zamésmani mam praxi na pozickch: au-pair, asistentka pro finantnd
oddéleni merinaredni spolefnost, operstorks, hostesks

Doufam, 7o mé zkudenost a schopoost e mé dnl vhoednsho kandidat na nabizenon pozici. V piloze piipojuji
Eivotopis. Mastup mozny fhned. Rada doplnim dalii potiebans informace o sobé pii osobnim sefkand

5 pozdravem 3 pianim pékného dne

Earolina P.

Vil



PRILOHA E - NEVHODNY MOTIVACNI DOPIS

vizeni,

nabidka mne velmi zaujala. Rada bych wyuZila dosavadni zkuSenosti jako asistentka, cof je také prace,
ktera mne doposud nejvice bavila.

Co se tyle referenci, zaméstnavatelé by mi méli podavat dobré. Pouze v Muzeu fokolady se k nam
nadrizena chovala velmi arogantné. Pri odchodu jsem ji to frekla a ona mi , | pfes wyborné pracovni
vysledky oznamila, Ze bude poSkozovat moji poveést.

Klientovi bych to ale nikdy nefekla.
5 pozdravem

Michaela P.

E-mail: m.p.......@tiscali.cz

Telefon: +420606519...

Vil



PRILOHA F - NERELEVANTNI MOTIVACNI DOPIS

Praha dne 10.00. 2014

Zajem o zaméstnani - (motivacni dopis)
Priloha k piihlaSce do vibérového fizeni

YV soucasné dobé hledim moinosti jakéhokoliv mého dal$ihe pracovniho
uplatnéni, jak ve statni spravé, tak v sonkromopodnikatelske sféfe, nebo i popt. v
jiné orgamizaci & instituci; na jakékoliv vhodné pracovni pozici, nejradéji
predeviim na pozici interniho anditora. Pozici interniho anditora jsem vykonaval
od nabyti dfinnosti zikona o finanéni kontrole (fo je cca 10 lef) a v ni jsem byl i
soustavné a dlouhodobé skolen a vzdélivan.

Jsem pfesvédfen, Ze nejen na useku interniho awdito, ale 1 v dalSich
zaméstnaneckych pozicich by byly moje dosavadni znalosti a prakticke zkmSenosti
patfiné vynzity a piinesou meémm zaméstnawvateli, af vz je to we vefejné, nebo
soukromopodnikatelské sféfe potfebny pfinos a Ze prostfedly vynaloZzené jako odména
za moji praci nebudou vynakladiny zbyteéns.

Vykon jakékoliv profese, nejen intermiho auditora, nebe kontrolora, a
podobné, beru vedle prostiedku k ziskini potiebnych a nezbytmych financi, dale
jako disledné napliiovani poslini, aby se viude pracovalo raciondilné, efeltivné a
v souladun s platnymi piredpisy fa vpfipadé potfeby, polud jsou predpisy, nebo
systém nevyhowwjici, aby se iniciovala jejich zména).

V ditsledkn crganizaénich zmén na  Ministerstvu vnitra Cshtmp:bﬁky (da]ﬂjm,,h-WER“}Jm
b}llcd'l'll!ﬂll pop'mﬂuzﬂdbummtaﬂﬂmaﬂltuahmnlymhmvﬂdbuuazﬁm@

migrafni poliky MV na pracovni posiei referent bezpefnosti stitu frgiprve Slo o praci na plepates, kds
se prijmagi Zadest cizinct o povelsni diouhodobeho, nﬂﬁotrmiakopaﬁ}mvﬂﬁpmdmpmi: @ VT isowEn
podarnyeh Sadozii).

Preruem na fate po:nn mé , nesedln”, nebof’ jde o praci sn'l:u zpu_mbm mechanickon, rotinng
(zejmeéna price na prepa:.:ej, pri Liere s= pushl]}'nje v rychlém bempn. presné podle zpracov an.elm navedn

o ngr@ p_nms u M_;I_t:l.ﬁ!}l pasu ), kteron vykonivaji pleviing predn:un absolventi stFedmich slm]
a mladi1 Zemy — 5 mmym stredoikoklym vrdélanim Mejde o tvorivon praci, ma kteron jsem byl az

doposnd zvvkly, s moimostl napr. vyhledat = nqefel::tmlqn pmm’m postupy pro splnéni zadamych
ukoli, orpamizevat s alesponl Castedmé svoji praci a s modmost vynzivat zkuienosti nabyte celoFvotm
praxi Z tohoto divedu jsem poiadal o nkondeni pracovnibo pomérn dobodon k 6. anorn 2012,

Cesta 1 o DOVE pracoviots - peac mdwnmlammmmamg:ppmls S el

zmhﬂmmm nklnlndm'mupunmmﬂnmpﬂmhmmﬂmm

=3 : : SOmere vahlahnl:m:eupmd:huu Pncmuste IJ.!.I.:EtI:H:IljSE:Il

SMMEWMMMMMMMMJMMMMMMPHM

t{hmv)nmmhpdmﬂrnpndm mmmhmmtm mh}dplmjmptmmladﬂ
Zorry se stredoskolskym vedslamim a zamésmankyné s diouhadebou nebo delsi prax (6 — 10 det, i vice).

Mé = flovéka dosazeného do jefich kolektvu Néleré zam & 8
l.'l:I:i:Iﬂ:l'lIll.lI mrmh' ; BIETH .-1.IH|IIII ﬁt}mm: Rl uﬂm




Uvidim duvedy, pro¢ potiebuji byt jesté néjakou dobu zameéstnan:

* 'V rame povatizace bytoveho fondu na Praze 17 koupil panelakovy byt (bez Zadmich nvhodmént —
témér za ¥ wrini cemy); piytky od soukronmich osob (s mufenim sménkans) na jeho pofizen
mdﬂsﬂispl.mmy (¥ dobé odkoupeni Bytu_jzme v mém jiz 32 let ladleli a platili ngiem).

*  Mladsi syn Pavel je v soufasné dobé jako absohent ber praxe, zafim trvale nesaméstnany, coZ
mvyEupe velon mapéti v nadem rodmnem rozpodtn,

s Chtél bych bt alespofil néjaky €as v zamésinani a piispivat tim spoleénost vvsledky sve prace.

Piehled své dosavadni praxe a odborneho vzdélini wadim v piiloZensm Fvotopisu. Mimoto
wradim piehled absclvovanych kwrzli a rizmych Zkoleni, pfeviiné absolvovanych v Ceském instituiu
internich auditori v Praze k vikom interniho anditn.

Poskytnuti souhlasu k nakladani s osobnimi ddaji:

Poskytuji zarovein souhlas s naklidanim s osobnimi ddaji v souladu se
zikonem €. 101/2000 5b., o ochrané osobnich idaji a 0 zméné nékterych zikond.

5 pozdravem
Ing. Karel T.

Ing. Karel T, LADOVA 14/1016 — p. schr. 8,
Praha 3; 13004



PRILOHA G - POHOVOROVY DOTAZNIK, OSNOVA POHOVORU

Jméno:
Pozice: Doporucen:
0 sobé: ocekava se predstovent kandidate, jehe siskang procovai Zkusenast
Ddchody: dilvody odchodi] T predohorich omdsu
Mapih prace Paopix pradchezich mapind prave, T fim fi2 ma shrtenosti, v fom prace spacivala
Co hbilo.nelibila: Plusy a mintgy — dhutemossi, atmogfira, bengfity, problémy — z pfedchazich zamdsindni
Co hleda aby Libilo] Fredsiove noveho tamdsiami, co ofekavd
Co by nenmsela- e aksivita z dftve popranych ngimdnd bavila, nestile
Orpanizace prace: detez na arganizasnl schapno st
Co naposlorganiz.
Vatah s nadfiz.: 3 jakymi gy nadrEenych ma shusenest, keery fp vhovge, co ecekanva
Taky a jaka vl zkus}
Edy posl samost : onIzky N provifen! samosiEnost, icimny
E.dy wl miriativa néa
navic
Vlastnosti as Jakd vianimash, nape. 3 pofadije damd pazics, vizsind ndnor
Tak se proj u was
(org kom analy
PC malosti a jazyk
Problem: dotr na adiakou kenkremi e, Herd se sdala , obting, probiémova ™ snaha posoudt
PoItup B jejim reteni
Podafila: oo s¢ podafile, motnosr pechvalit se, nkitsa se
Mepodafila: gpak, maha s, oo mide povatovar 1 ned selhan, slabost apod.
Pt AB ovifeni tnaiest! o spolecnostt do kerd e hidr{ micietva, viestd kvt
Silar v Com se cird by silmpa, ovéten! otdzky na predpolkiadand viesmosd pro danou pozici
Hazemy: orwltraml sebergilone
Muotivace: motivacn prvky
Volny fas: aktiviy ve voindm Case, odlehowil atdzka
Plany: snaha st kridmd motherc, ambice
Hastup plat: monost RS ips, Plarove orekavami
Dotazy: protior pro dowzy, overen deho se vimmi dorary (gt (ngpin prace, bengffy, proc.doba)
Reference: Ffontaky pro ovlfen rgfrency, jak Tou reknaanini — nadrend nebo jen kolegové
Eomentai- Vi komentar — popis a dojem = Rondidarathy

Xl
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