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Anotace

Bakalaiska prace se zabyva verbalni i neverbalni komunikaci pii ptijimacim pohovoru.
Vybrala jsem si metodu behavioralniho pozorovani. U né¢kolika pohovord bude
sledovano chovani uchazeci, jak ze stranky neverbalni komunikace, tak i t¢ verbalni.

Zda byli na pohovor piipraveni, jak se pii ném chovali, ale i to jak byli obleceni.

Klic¢ové pojmy

Komunikace, o¢ni kontakt, personalista, pfijimaci pohovor, pfipravenost, uchazec,
zam¢stnavatel.



Annotation

The bachelor thesis deals with verbal and nonverbal communication during the
interview. | chose a method of behavioral observation. In several interviews will be
monitored the behavior of candidates as sites of nonverbal communication, and the
verbal. Whether they were ready for an interview, how to behave with him , but also
how they were dressed.
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UvVOD

Motto: ,, Chces-li nékoho poznat,
nech jej mluvit.
Dovedes-li naslouchat,
neco se dozvis.

A.D. Wolvin

Téma bakalarské prace nese nazev Specifika komunikace pri prijimacim pohovoru ve
firme CEZ, a.s. Neverbalni komunikace pfi pfijimacim pohovoru je téma stale aktudlni.
Myslim, Ze tato problematika miize byt podceniovdna a ne kazdy vi, jak spravné

komunikovat.

V dnesni dobé, kdy je velmi tézké si najit zaméestnani, musi kazdy ¢lovek velmi usilovat
o pracovni misto. Proto by mél byt dobfe piipraven. Pokud je uchaze¢ pozvan na
pohovor, mtize udélat Spatny dojem jen diky nespravné neverbalni komunikaci a to
i tehdy, pokud ma vyhovujici pracovni profil. Jiz na zacatku pohovoru si totiz
personalista udéla o uchazeci ur¢ité minéni, a pokud neni moc pozitivni, je pro uchazece
velmi tézké toto minéni pozdé€ji zménit. Personalistovi staci jen chvile k tomu, aby

poznal, zda je dany kandidat vhodny na hledanou pracovni pozici, nebo ne.

Autorka si toto téma zvolila na zékladé pfedchozich zkuSenosti z personalniho oddélent,
kde pracovala jako pomocné asistentka personalistky, diky ¢emuz se sama UcCastnila
nékolika ptijimacich pohovort. Autorka téma pfijimacich pohovorti propojila s oblasti
verbalni a neverbalni komunikace. Bakalaiska prace se tedy zamétuje predevSim na

neverbalni komunikaci uchazecl pfi ptijimacim pohovoru, konkrétné na pozici montér.

Cilem bakalaiské prace je potvrdit nebo vyvratit, zda ptijeti uchazece na pracovni pozici
je zavislé na jeho neverbalnich projevech, nebo zda jde hlavné o jeho znalosti,
zkuSenosti a odpovidajici pracovni profil. Autorka tedy porovnava dva uchazece pfi
pfijimacim pohovoru z hlediska neverbalni komunikace. Hlavnim zdmérem je tedy
zjistit, v ¢em délali uchazeéi chyby, zda to mélo vliv na pozdéjsi rozhodovani komise

0 jejich ptijeti nebo odmitnuti, a také uvést ptipadna doporuceni.



Zvolena metoda v bakalaiské praci jako nastroj k posouzeni dané problematiky je

behaviordlni pozorovani.

Bakalaiska prace je rozd€lena do péti kapitol. V prvni kapitole je popisovan proces
komunikace. Jde tedy o popis, co to je komunikace, komunikace z pohledu historie, jak
probihd komunikaéni proces. A podkapitoly se dale zabyvaji verbalni a neverbalni

komunikaci.

Druhé kapitola je vénovana ptijimacimu pohovoru. Jsou zde uvedeny typy piijimacich
pohovort, z pohledu poctu tcastniki a struktury a také formy a obsahu pohovort. Dale
se druhd kapitola tyka pfipravy na pfijimaci pohovor z pohledu uchazece
I zam&stnavatele. Je dulezité, se na pohovor pfipravit a to nejen pokud jde o uchazece.
Téz strana zamé&stnavatele by se méla na pohovor dobfe pfipravit, aby nedochazelo ke

komplikacim napt. s organizaci pohovoru.

Tteti kapitola se zabyva samotnym prubéhem piijimaciho pohovoru, tzn., jak by mél
pohovor vypadat, jak by se mé¢l uchaze¢ chovat a vyjadfovat a co by mélo byt verbalni

naplni tohoto pohovoru.

Ctvrta kapitola patii piedstaveni firmy, ve které probihal miij vyzkumny projekt a to
spoleénosti CEZ, a.s. Zadatek kapitoly je vénovan matefské spoleénosti, jejimu zaloZeni
a sidlu. Dale je zde zminén postupny rozvoj a rozsifovani i za hranice Ceské republiky
a také koncept podnikatelské cinnosti. V druhé ¢asti této kapitoly lze najit popis Ctyf
dcefinych spolecnosti, protoze pravé tyto Ctyii dcefiné spolenosti ma na starost

personalistka, se kterou jsem spolupracovala.

Posledni pata kapitola je vénovéana vybérovému fizeni, kter¢ho se autorka zucastnila.
Srovnavaji se dva uchazeCi z pohledu neverbalni komunikace, tzn., ze prace je
zamé&fena na sledovani nejdilezitéjSich prostfedkli neverbalni komunikace uchazeci pti
pfijimacim pohovoru. Dale je zde popisovan cely prib¢h obou pfijimacich pohovori.
Poté naslednd komparace a analyza kladl a nedostatkd, kterych se pifi pfijimacim

pohovoru dopustili.
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1. CILA VYZNAM KOMUNIKACE

Paul Watzlawick vroce 1995 ftekl: , Nelze nekomunikovat. Kazdé chovani je

komunikace. A proto, Ze neexistuje nechovani, nemiize neexistovat komunikace. ol

Zakladnim cilem komunikace je né¢komu sdé€lit myslenku, vyjadfit ndzor, ptipadné
presvédéit svého komunikacniho partnera o spravnosti svych postoji. Jedna
vyjadfit n¢jakou myslenku, potiebuje k tomu disponovat slovni zdsobou. Jeji vytvareni
je celozivotnim procesem a je zavisld na riznych faktorech. Jednotlivei, ktefi maji
dobré komunika¢ni dovednosti, dosahli vzdy spiSe povySeni, uméli se 1épe prosazovat
ve spolupraci s jinymi lidmi. P. F. Drucker vroce 1993 iekl: , Vas uspéch jako
zaméstnance bude zdviset na schopnosti komunikovat s lidmi a schopnosti prezentovat
viastni nazory a myslenky. Lidé vam porozumi, kdyz se budete snaZzit byt presvedcivi. “2

V historii souvisi s vyvojem ¢lovéka od prvnich poc¢atki a zaroven patii mezi podstatné
projevy vyvoje ¢lovéka. Symbolika a fe¢ jsou znaky, kterymi se nejvice odliSujeme od
komunikace niz§ich druhii. Casové tseky mezi prvnimi podstatnymi zlomy
Vv komunikaci byly velmi dlouhé. Postupem casu se vSak postupné zkracovaly.
V minulém stoleti Sel vyvoj tak rychle kuptfedu, ze se to zdd byt az neuvctitelné:
rozhlas, televize, satelity, pocitate atd. V dnes$ni dob& neptedstavuje vzdalenost pro

informace uz Zadnou velkou bariéru.

Slovo komunikace je latinského ptivodu a znamené néco spojit. Pii komunikaci dochazi
k pienosu a vyméné informaci v mluvené, psané, obrazové nebo ¢innostni podobé,
ktera je realizovana mezi lidmi, coz se projevuje n¢jakym ucinkem. K obohaceni
jazyka piispéla kybernetika, pro kterou komunikace znamena piedavéani informaci mezi
komunikatorem a komunikantem (viz nize). V psychologii komunikace neznamena jen
pfenos informaci, jde i 0 sebeprezentaci o sebepotvrzovani. Jde o vyjadieni postoju

k predmétu, ke komuniké, ale také k tomu, kdo informaci pfijima.

! MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi, 2003, s. 19
2 MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi, 2003, s. 17
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Komunikace probihd vzdy dle urcitych pravidel (viz Obrazek 1). Lidé jsou schopni
komunikovat, jelikoz ovladaji urcitd pravidla, kterd se tykaji mySleni i jednéni, ktera

souvisi s komunikaci. Mezi soucasti komunikacniho procesu fadime tyto prvky:

e komunikator - ten, kdo vysila néjakou zpravu,

e komunikant - ten, kdo pfijima vyslanou zpravu,

e komuniké - je vyslana zprava jako myslenka ¢i pocit, ktery ¢lovek sdeluje tomu
druhému; ma podobu verbélnich a neverbalnich znakda,

e komunikacni kanal — cesta, kterou je informace posilana; pti komunikaci tvari
V tvar jsou hlavnim kandlem zvuky, pohledy, pohyby téla, dotyky,

¢ komunikac¢ni Sum — to, co prubéh komunikace ovlivituje

Obrazek 1 Schéma komunikacniho procesu probihajiciho mezi dvéma osobami

K ormumlcé
I G——

Komunilradni kanal

Zdroj: Mikulastik, 2003 (s. 24-26)

1.1 Verbalni komunikace

Verbalni komunikace je vyjadFovani pomoci slov, pomoci jazyka, ktery lidé uzivaji jak
vV podobé grafické (pismo), tak v podobé zvukové (fe€). Jeji kvalita zavisi na
schopnosti konkrétni osoby vyuZivat slovni zdsobu. MuZe byt pfima ¢i zprostiedkovana,
psand nebo mluvena, Ziva nebo reprodukovand. Verbalni komunikace ma velky
vyznam, je nezbytnou soucasti socidlniho zivota a nepostradatelnou podminkou
mysleni. Pfi jakékoli komunikaci je vyznam slov dokreslovan neverbalnimi prostfedky

a svrchnim ténem feci. Slova nemuzeme oddélit od neverbalnich slozek komunikace.

12



V ceském jazyce Cast pouzivanych pojml upadd v zapomnéni a naopak dalsi slova do
naseho jazyka vstupuji. Celkové vSak dochazi k pocetnimu ristu slovni zasoby, i kdyz
vetsinu z ni Clovek bézné béhem Zivota nepouzije. Proto je slovni zasoba rozdé€lena na
pasivni a aktivni. Pasivni jsou ty jazykové prostiedky, kterym v podstaté ¢lovék rozumi,

ale sdm je nepouziva. Aktivni slovni fond tvofi slova, kterd v zivoté pouzivame.

Dle Kiivohlavého (1988) riznorodé stranky feci studuje celd fada védnich obori.
Studiem fec¢i se zabyva napt. lingvistika, gramatika, paralingvistika, syntax, filologie,

rétorika, sémantika, etymologie, fonetika a fonologie a také socialni komunikace.

1.1.1 Jazykovy styl

Zpisob, jakym uvaZujeme a jak hovoiime, jdou ruku v ruce avyjadiuji nas
charakteristicky styl. Styl je vysledkem volby slov a jejich spojovani do vét. Tento
verbalni styl je nejen individualni u kazdého z nas, ale i jeden a tyz ¢lovek uziva nékolik
odlisnych styli v zavislosti na jazykovém prostiedi. Styl je pro pochopeni vyznamu
myslenky stejn€ vyznamny jako ostatni aspekty komunikace. Slova, kterd uZzivame, jsou
uréovana nasimi dosavadnimi zkuSenostmi a tim, co jsme dosud prozili. Slova se u¢ime
z toho divodu, abychom mohli vyjadfit své myslenky, takze mysleni a jazyk jsou na
sob& zavislé. Mezi ptateli pouzivame styl feci spiSe neformalni, nenuceny. Kdyz hovofti

student se svym profesorem, hlida si miru kultivovanosti ve stylu mluveni.

Jazykovy styl je podminén 1 genderovymi aspekty. Styl feci Zen odrazi jejich stale jeste
podfizujici se postaveni ve spolecnosti, muzi pouzivaji piedevSim jazyka piikaza,
nafizovani, sebeprosazovani. Zeny pouzivaji pfevazné jazyka expresivniho, popisného,
emocniho, pouzivaji jemnéjsi slova (roztomily, rozkosny, tedy slova, kterd jen vzacné
sly§ime od muzii). Zeny pouZivaji méné vulgarnich slov, snadnéji obohacuji své logické
mysleni, vystupuji korektné€ji a mnohem méné uzivaji slang. Pokud se Zena nachazi
V postaveni muze, piebira jak jejich vyjadfovani, tak Casto i jejich chovéani, jde o urcitou
snahu identifikace s muzskou roli, jinak se muZze stat, ze bude povazovana za slabou

a nedveéryhodnou.
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1.1.2 Jazykové prostiedi

Vsechny jazyky maji svou funkci v daném prostiedi. Ucitel mluvi ve $kole, knéz kaze
Vv kostele, studenti hovoii na kolejich. Jazyk, ktery je vhodny v jednom prostiedi,
nemusi byt vhodny v prostfedi jiném. Jazykové prostfedi tvofime Ctyimi zakladnimi

prvky:

e lidmi,
e jejich timysly,
e komunika¢nimi pravidly, pomoci nichz dosahuji svych umysli,

e skute¢né pouzivanou feci v urcité situaci.

1.1.3 Paralingvistika a extralingvistika

Paralingvistikou (z fec. para = vieéi stojici mimo) oznaCujeme dotvoieni
denotaéniho vyznamu jazyka svrchnimi tény feci, tim, co fecnik zesiluje, nebo
zeslabuje, zpochybnuje, ¢i potvrzuje v obsahu projevu. Dale ukazuje svidj postoj,

zaujeti, sympatii a zlobu. Mohou to byt i prvky nevédomé a podvédomé.

Extralingvistickou rozumime projevy komunikace odehravajici se v ramci verbalniho
projevu jako takova ¢ast komunikace, ve které si lidé predavaji informace tak, ze je

naznacuji jinymi — mimojazykovymi — prostfedky. (LeSko, 2008, s. 33)
Barva hlasu

Souvisla fe¢ je modulovana také barvou hlasu. Je déna jak individudlnim utvafenim
mluvnich organli a vSech rezonanc¢nich prostor artikula¢niho ustroji, tak proménami
téchto prostor vznikajicimi napt. stahy hrtanovych svall. Intonace nebo proménlivost
hlasového zabarveni je zpisobena velmi Casto projevem emocniho prozitku mluvciho.
Urcité slozka barvy hlasu je neménnd, diky tomu pozname c¢lovéka, ktery mluvi nékde

Za nami.
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Hlasitost

Sila projevu urcuje, zda je projev pro posluchade piijemny ¢i nepfijemny. Muze
vypovidat i néco o tom, jak je mluv¢i vtahnut do problému, o némz mluvi, nebo jak moc
chce zapusobit na posluchace, piilakat jeho pozornost, pokud se nekoncentruje. Pii
delsim projevu se doporucuje obménovani hlasitosti, mohlo by dojit k monotonnosti,

ktera negativné ovliviuje koncentraci posluchace.
Chyby v Fe¢i

Pod chyby v fe¢i jsou zahrnovany chyby artikulaéni, nespravna vyslovnost nékterych

pismen, ptefikavani, koktani a také odbihani od témat.

Tiché fe¢ vétSinou naznacuje nesmélost, stydlivost, ale nemusi to tak byt vzdy. Hlasita

fe¢ mize znamenat vitalitu, sebevédomi, pratelskost.

Pomlky, plynulost Feci

Pomlky pfi projevu mohou byt imyslné nebo nelimyslné. Netimyslné mohou piisobit
projevu, protoze maji rizny smysl. Pokud spravné roz¢lenime slova a pomlky v podobég
frazovani, uptesiiujeme to, jak ma byt chapan obsah zpravy. Pomlka miize byt vyzvou,
oc¢ekavanim, pozadavkem pro zvySeni pozornosti, rozpakil, nesoustfedénosti, mizeme

tim také naznacit pohrdani nebo uraZenost.

Ani velké plynulost neni tim nejlepSim zplsobem, jak upoutat pozornost. Vhodnéjsi je
stfidani rychlosti, tempa, plynulosti s pomlkami, s dirazem na rtizna slova. Dilezité je
pfizpusobit se obsahu projevu. Pokud by byly pomlky mezi slovy kratsi nez pil vtefiny,

fe¢ by plisobila nepfirozené a zmatené.
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Rychlost

Velmi rychld fe¢ se hife vnimd, vede k unavé, protoze poslucha¢ se musi vice
soustiedit, aby vSe postfehl. To mlze vést ke kolisani pozornosti. Tempo fe¢i bychom
a diraznéji. To plati i pro vyznamné informace nebo véci diveérné. Naopak rychleji I1ze

prezentovat témata technickd a vécna.

Mezi lidmi miizeme rozpoznat rozdily ve standardu rychlosti. Rychlé¢ tempo feci je
charakteristické pro osoby temperamentni a impulzivni, avSak miize jit 1 o projev

nervozity. Pomalé tempo vyjadiuje vécnost, rozvahu, vyrovnanost, ale také vahavost.
Slovni vata

Oznaceni pro slova v podobé zlozvyku, kterd mnoho lidi pouzivd ve svém verbalnim
projevu, aniz by si to uvédomovali. Je to stereotypni vypli mezi slovy a vétami (napf.

Ze ano, prosté, tedy, jaksi, co...).

1.2 Neverbalni komunikace

Jde 0 komunikaci bud’ bez pfitomnosti verbalnich prostfedkl, nebo s jejich vyuzitim.
| nejlepsi fe¢ mlZe vyznit naprazdno, pokud slova, kterd vyjadfujeme, neodpovidaji
dojmu, ktery vyvolava zevnéjSek a hlas. Pfi komunikaci se nevyjadiujeme pouze slovy,
ale mluvi inase télo: oblicej, gesta, pohled, postoj, dychani, hlas, zptsob oblékani.
Praveé re¢ téla hraje podstatnou roli ve vztazich s nasim okolim. Pokud télo vyjadiuje
opak toho, co fikame, U¢astnik dialogu da pfednost, ¢asto podvédomé, dojmu, ktery na
néj déla fe¢ naSeho téla. Sdelovani informaci naSemu okoli podle casto citovaného
experimentu z roku 1972 vyjadiujeme feci téla, tonem hlasu a obsahem slov v tomto
poméru: 55:38:7 %. (Naumann, 2002, s. 40)

Neverbalni komunikace je historicky starsi, coz je logické, protoze Clovek se statisice
let domlouval posunky, mimikou obliceje, neartikulovanymi zvuky a dokazal tim
vyjadfit prakticky vSechno, co potteboval. I v dneSni dob¢, kdy je fe¢ ovladana

dokonale, ¢asto ptfedchdzeji mimoverbalni kontakty tém, pii kterych je pouzivana fec.
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Protoze nonverbalni chovani mame zvelké Casti vrozené, nemusime se spravné
interpretaci téchto signalti ucit. Chapeme je intuitivné. Ale jelikoz vétSina probihd na
nevédomé Urovni, je naSe mimika a gestikulace mnohem poctivéjsi nez naSe slova.
Neverbalni zprava se muze objevit ve vztahu k verbalni zpravé v nékolika moznych

vztazich:

jako opakovani a zesileni verbalni zpravy — pokud se nékdo zepta, kolik je hodin,

muzeme odpovedét, ze jsou tii, ale zaroven muzeme zvednout tii prsty;

jako odporovani — mize se odehravat na nevédomé nebo védomé trovni a znamena,
ze neverbalni chovani neni v souladu s tim, co doty¢ny sdéluje (zaméstnanec fekne,

ze zadany ukol splnil, ale na jeho chovani je vidét, ze nemluvi pravdu);

reagovani na verbalni zpravu pouze neverbalnimi signaly — na urCitou informaci

jedinec reaguje radostnym poskakovanim nebo ranou pésti do stolu

diiraz nebo doplnéni — verbalni projev je doplnén vyraznym poklepanim na stdl, timto

se posiluje verbalni sd€lenti;

regulace — verbalni komunikace pomaha kontrolovat verbalni sdéleni, stale pozorujeme

o¢nim kontaktem situaci. (Gibson, Hanna, 1992, s. 123).

U neverbalniho chovani bychom méli v&dét, Ze nejvétsi vyznam je kladen na neverbalni
projevy Vv oblasti hlavy a obliCeje, protoZze tato Cast téla je nejvice vnimana a také
nejvice ovliviiyje to, jak poslucha¢ vnima informaci (o¢ni kontakt, mimika). Na druhém

misté jsou pohyby rukou a paZzi a dale pohyby téla a nohou.

Z hlediska klasifikace existuji zakladni prostfedky neverbalni komunikace neboli fe¢

téla, mezi néZ patii: gestika, haptika, kinezika, mimika, vizika, posturika, proxemika.

1.2.1 Gestika

Pod gestiku zahrnujeme vétSinou cilené pohyby rukou, hlavy, ale také nohou, které
mohou dotvofit verbalni sdéleni, nebo ho nahradit. Pouzivaji se pii popisu velikosti

a tvaru, aby ten, kdo posloucha, 1épe pochopil, co mu je sdélovano. Pouzivame nejen
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zameérna gesta, ale také nezamérnd, o kterych ani nevime. Nékteti lidé maji zafixovano
nékolik gest, kterd neustdle pouzivaji a jsou neadekvatni verbalnimu sdéleni. Dle

Mikulastika (2003) mGzeme vSechna gesta rozd¢lit do tii zakladnich skupin:

e llustrace, jimi dotvaiime ve vzduchu verbalni vyklad, ukazujeme smér,
vysvétlujeme.

e Gesta jako regulatory chovani (ukazujeme na n¢koho prstem nebo chceme fict
svlj nazor), upozornit na néco ¢i na nékoho.

e Znaky (palec nato¢eny smérem nahoru znamena, ze je vSe v poradku, pokud je

nato¢eny dolli, znamena to, Ze je néco Spatng).

Odlisnost gest najdeme ve vsech kulturach. Ve vietnamské kultufe se gesta velmi lisi.
Pokud se Vietnamec ocitne v trapné nebo rozpalité situaci, reaguje na ni smichem.
V Bulharsku kyvaji hlavou, coz my chapeme jako "ano", oni tim mysli "ne". Naopak,

pokud vrti hlavou, znamena to "ano".

1.2.2 Haptika

Pti komunikaci mezi lidmi ¢asto dochazi k vzajemnému dotykéani. Doteky mohou mit
mnoho vyznami: formalni, neformalni, pfatelsky, intimni. Je dilezité, u kterych Casti
téla dochézi k dotyku a o jaky druh dotyku jde. MiiZeme rozliit urc¢itd dotekova pasma

téla, ktera respektujeme v rdmci dotekové komunikace:

e pasmo spoleCenské, profesionalni, zdvofilostni (ruce, paze),
e pasmo osobni, pfatelské (paZe, ramena, vlasy a oblicej),

e pasmo intimni, erotické a sexudlni (neomezeng).

Existuji ovSem urcité vyjimky, napiiklad u lékafe. Na pracovisti hraji podstatnou roli
pfedevSim formalni a pratelské doteky. Necastéji je to podavani ruky ¢i poplacani
po rameni. Podani ruky spravné a ve spravny okamzik je velmi dilezité. Sdéluje, kdo
jsem, jaké mam postaveni a co chci. Stisknuti ruky by mélo trvat asi pét sekund, ruce by
se mély setkat na horizontalni Grovni, protoze to vyjadiuje rovnocennost vztahu. Levou

ruku bychom pfi podavani pravé ruky neméli pouzivat.
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1.2.3 Kinezika

Jsou to spontanni pohyby ¢asti téla, které svym vyznamem nejsou gesty. Kazdy z nas
ma své charakteristické pohyby. I kdyz jsou spontdnni, daji se z nich zjistit urcité
informace. Pokud si ¢lovék hladi bradu, miiZe to vyjadfovat, ze pfemysli. Skrabani na

temeni hlavy mtze dévat najevo rozzlobeni ¢i pfemysleni.

1.2.4 Mimika

Mimika je pohyb svali v oblifeji a je nejvyraznéj$im scelova¢em naSich emoci.
Vyjadfuje nejen to, co jedinec proziva, ale také to, jaky ma vztah ke sdéleni a k objektu,
o kterém hovoii. Nejde jen o empatické vciténi se do emocniho stavu druhého.
Vyjadiuje momentalni psychicky stav, ale také pomérné staly emocni vyraz, ktery miize
byt pro jedince charakteristicky (né¢kdo se miize mracit, ale nemusi to znamenat, ze je

naStvany na cely svét).

Dolni polovina obliceje ma vyraznéjsi pohyblivost nez horni polovina. Mimicky reaguje
cely oblicej, ale pfesto rozliSujeme dveé oblicejové zony. V prvni zoné to jsou oci, nos
a ¢elo, v druhé zon€ dolni polovina obliceje se rty. Kazda z nich se projevuje rozdilnym
zpiisobem pfi prozitku riznych emoci. Pfekvapeni a udiv se pifevazné projevuji na Cele,
ale zapojuji se i o¢i a usta. Naopak pocit radosti se nejvice projevuje na dolni poloviné

obliceje.

1.25 Vizika

Podstatnou roli hraji pfi komunikaci oci. Funguji nejen jako scelovace, ale také jako
pfijimace. Cim mensi je o¢ni kontakt, tim se jedinec, ktery zpravu piijima, citi nejist&ji
atim se také zkracuje vzdjemny kontakt a vyslovi se 1 méné slov. Byly porovnavany
komunikacni situace, ve kterych dochazelo bud’ k menSimu zrakovému kontaktu, nebo

k vétsimu zrakovému kontaktu. Podle Guirdhama v roce 1995 ti, kteti nebyli S fe¢nikem
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ve vizudlnim kontaktu, hodnotili dojem o 50 % nize. Pfi pohledech jsou dilezité tyto

aspekty:®

zaméreni pohledu;

délka trvani pohledu (dé¢le se divame na osobu, o kterou mame z4jem, které si

vazime; pfehnané dlouhym pohledem muze dojit k napéti);

pootevienost vicek (lidé umi rozliit pies deset odliSnych moznosti, ktery
ptid€luji n¢jaky vyznam, ale na druhou stranu nejsou schopni regulovat, do jaké
miry dochézi k pfivieni nebo pootevieni o¢i u sebe samych. TakZe spontannost

se tu projevuje podstatné vice nez v ostatnich oblastech neverbalni komunikace);

pocet mrkani (pfi nervozité nebo nejistot¢ muzeme mrkat vice, pfi rozc¢ileni
az stokrat za minutu; ve stavu klidu a sebejistoty je to vétSinou pétkrat az

Sestkrat za minutu);

pootevieni zornice (nejcastéji se rozSifuje pfi mensim mnozstvi svétla, pfi
zvySené uptfimnosti, pii poziti alkoholu, pii relaxovani; zuzuje se pii velkém

mnozstvi svétla, pti nedostatku zajmu, nedivére, nenavisti, stresu, smutku);

vrasky a napnuti svali kolem o¢i.

1.2.6 Posturika

Tento pojem znamena drZeni téla, napéti ¢i uvolnéni, poloha rukou, nohou, hlavy

a smér natoceni téla. Ukazuje emocni stav, zaujeti, postoj k partnerovi a ke sdéleni. Pii

komunikaci jedincti mezi sebou je dulezita také souvztaznost jejich tél. Podle toho jaka

je jejich vzajemna poloha, se da urCit vztah ucastniki k obsahu sdéleni a k sobé

navzédjem. Pokud se shoduji jejich pdzy, jde o vytvareni kladnych vztahii a sympatii,

pokud se neshoduji, piijde spiSe o negativni vztah.

¥ MIKULASTIK, Milan. Komunikacni dovednosti v praxi, 2003, 5.128
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1.2.7 Proxemika

Proxemika se zabyva vzdalenostmi p¥i komunikaci. A to jak ve sméru horizontalnim,
tak ve sméru vertikalnim. Abychom se citili pohodlné, potiebujeme mit kolem sebe
urity prostor. Cim vice je ndm nékdo sympaticky, tim kratsi vzdalenost pii komunikaci
S nim udrzujeme. Muzi maji ve zvyku udrzovat mensi vzdalenost nez zeny, a to jak ve
vztahu Kk muzim, tak k zenam. Pfi prvnim setkani udrzujeme vétsi odstup nez pfi

druhém. Vzdalenost pti komunikaci mizeme rozd¢lit do ¢ty zakladnich skupin.

e Intimni vzdalenost — vzdalenost od uplného dotyku do pal metru. Tato

vzdalenost, se udrzuje u intimnich vztahi.

e Osobni vzdalenost — je dana od pll metru do dvou metr (zalezi na tématu
hovoru, na hluc¢nosti prostiedi, kolik casu je k dispozici a kde se rozhovor

odehrava, napt. rozhovor s kamarady).

e Skupinova vzdalenost — od jednoho metru do deseti metrt. Jedinec mluvi ke

skupiné, ktera je v mistnosti (tfida, pracovni hala ¢i kancelar).

e Verejna vzdalenost — je stanovena od dvou metrit do sta metri. Jde o rizné

projevy, napft. politika na namésti. (Mikulastik, 2003, s. 129)
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2. PRIJIMACIi POHOVOR

Pohovor (interview) je nejpouzivanéjsi a podle ndzoru teoretiki a praktiki
I nejvhodnéjsi metodou vybéru pracovniki. Pti vybéru pracovnikit by mél hrat klicovou
roli. Krom¢ obecného cile posoudit pracovni zptisobilost uchazece pro obsazované

pracovni misto, ma pohovor jesté tfi dalsi specifické cile (Koubek, 1998, s. 142):

e ziskat hlubsi a dodatecné informace o daném uchazeci, jeho ocekavanich
apracovnich cilech, mimo to si ovéfit informace uvadéné v pisemnych

dokumentech;

e podat uchazeci informace o organizaci a praci v ni; je dilezité, aby uchaze¢ mél
prostor pro své dotazy. M¢l by ziskat realistickou predstavu o praci na

obsazovaném misté a nebyl védomé uvadén v omyl;
e ziskat posudky o osobnosti uchazece.

Vybér zaméstnanct je jednim z nejvyznamnéjSich kroki v praci fidicich pracovnikl. Za
urc¢itych okolnosti si miize manazer pfi vybirani zaméstnancii vystacit sam, ale nékdy je
nezbytné pozadat o spolupraci psychologa, ktery maé k dispozici standardizované
metody a odbornou specializaci, ktera zarucuje kvalitn€j$i poznani piedpokladi

pracovnika pro urcitou profesi.

Sam si miize manazer vystacit v takovych situacich, kdy jde o vybér tadového
zamé&stnance, bez specialnich poZadavki na kvalifikaci nebo dovednosti. Nezbytna
pomoc psychologa je nutna, pokud jde o vybér pracovniki pro fidici funkce, pro funkce
specialisti a pro funkce, které jsou oznaCovany jako rizikova pracovisté. Cilem je
s vyuzitim dalSich metod stanovit vitézného kandidata nebo vyrazné omezit jejich pocet
tak, aby dalsi kroky vedly jiz ke konecnému vysledku. Miize dojit k situaci, kdy po
absolvovani a detailnim posouzeni dosazenych vysledkli zaméstnavatel nenalezne

vhodnou osobu, vybér skon¢i netispésné.

NejefektivnéjSimi pouzivanymi postupy jsou assessment centers, coZ je skupinové

hodnoceni a vybérové fizeni s pouZzitim aktivacnich metod, jako je hrani roli, pfipadové
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studie, prezentace, skupinova diskuze. Tato faze se tyka kandidatd, kteti uspé$né prosli

prvnim sitem vybéru.

Vybérové fizeni je narony proces a to nejen Casove, ale i finan¢n€. Pokud mu vSak
nevénujeme dostatek pozornosti, miize to znamenat velké ztraty pro firmu, i kdyz ma
optimalni know-how, kdyz ma to nejkvalitnéjsi technologické a technické vybaveni.

Efektivita a kvalita prace zavisi na tom, jaké jsou lidské zdroje.

Ptijimaci pohovor mize byt veden jednim nebo vice posuzovateli. Doporucen je druhy
zpusob, jelikoZ vede k objektivnéjSimu posouzeni uchazece. MiiZze byt organizovan tak,
ze dojde k nékolika po sob¢ jdoucich pohovori jednotlivych posuzovatell s uchaze¢em.
V druhém ptipadé mtze dojit k pohovoru, kde je skupina posuzovatelt a uchaze¢. Nebo

existuje moznost, kdy se pouziva skupinovy pohovor s vice uchazeéi najednou.

2.1 Typy a formy pohovoru

Vybérovy pohovor miize mit riznou podobu. Existuje nékolik typh a forem pftijimacich

pohovori. Zalezi naptiklad na poc¢tu osob a obsahu pohovoru.

2.1.1 Typy a formy pohovori podle mnozZstvi a struktury ucéastniki

Pohovor 1+1

Jednd se o pohovor dvou osob a to uchazeCe o zaméstnani a osobu zastupujici
organizaci, zpravidla potencionalniho nadtizeného obsazovaného pracovniho mista.
Tento typ pohovoru se pouziva hlavné k obsazovani pracovniho mista s méné
kvalifikovanou praci a pfi vyméné vécnych informaci. Nebo také v ptipadech, kdy
bezprostiedni nadiizeny potiebuje samostatné posoudit, do jaké miry bude uchaze¢
vyhovovat jeho subjektivnim predstavam. V Evropé je pohovor 1+1 nejcastéji

pouzivany typ vybérového pohovoru.
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Pohovor pied panelem posuzovateli (komisi)

U tohoto typu pohovoru se vytvoii skupina obvykle 3 az 4 lidi, ktefi znaji pracovni
misto a jeho pozadavky, popfipad¢ jsou Skoleni pro to, aby uméli posoudit rtizné
stranky zpusobilosti uchazete. Cleny panelu byvaji bezprostfedni nadiizeny
obsazovaného pracovniho mista, zkuSeny personalista a zkuSeny psycholog. Nékdy je
vhodné, aby rozhovor vedl pouze jeden ¢len panelu a ostatni sledovali odpovédi a reakce
uchazece, poptipadé vstupovali do pohovoru jen na Zadost toho, kdo pohovor vede. Pohovor

pfed panelem se doporucuje cCastéji, ale pouziva se mnohem méné nez pohovor 1+1. Pfi

wevr

tak osobnost uchazece, je vhodné;jsi.

Postupny pohovor

SnaZzi se piekonat nevyhody a zachovat vyhody obou piedchozich typt pohovori. Jde
0 fadu pohovort typu 1+1 probihajicich po sob¢, kdy se posuzovatelé na zavér sejdou
a diskutuji o zptsobilosti daného uchazece. Problémem je, zda se sejit s uchazeCem

hned po pohovoru (coz je ¢asové narocné), nebo se sejit se vSemi uchazeci az na zavér.

Skupinovy (hromadny) pohovor

Je takovy druh pohovoru, jehoz se soucasné zlcastiuje skupina uchazecd, pticemz
organizaci mize zastupovat bud’ jediny posuzovatel (CastéjSi varianta), nebo skupina
posuzovateli (panel, komise). Pouzivd se piedev§im pro posouzeni chovani
jednotlivych kandidatti na pracovni misto. Skupinovy (hromadny) pohovor ma velmi

omezené vyuziti a v praxi se piili§ nepouziva.

2.1.2 Formy pohovori podle obsahu a priibéhu

Nestrukturovany pohovor

Jeho obsah i forma se utvaii v pribéhu pohovoru. Také cile pohovoru jsou stanoveny
rdmcové, nebo vibec. Tento druh pohovoru je pomérné nespolehlivy a malo validni,

umoznuje subjektivny pfistup k uchazeci, nezarucuje srovnatelnost uchazecli, neddva
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jim stejnou Sanci a je proto také snadno pravné napadnutelny. Lze pii ném sklouznou
k otazkam, které jsou mnohdy osobni, zasahuji do soukromi uchaze¢e a nevztahuji se
bezprostfedné k pozadavkiim obsazovaného pracovniho mista. Je citlivy na tzv. hald
efekt, tzn., Ze prvni dojem, ktery uchaze¢ vyvola, ovlivituje celkovou podobu pohovoru
a samoziejm¢ 1 hodnoceni uchazece. Umozituje posuzovateli, aby u uchazece hledal
kvality, které sam preferuje, a rozhodoval se na zéklad¢ téchto kvalit. Tuto formu
pohovoru pouzivaji hlavné odborné nepiipraveni, malo peclivi, lini a vyznam vybéru
pracovnikil podcenujici vedouci pracovnici ¢i personalisté. Nestrukturovany pohovor se
vyuziva spiSe v mén¢ vyspélych zemich, jako jsou naptiklad Italie a Portugalsko. U nés

se vyuziva v malé mife a neni ptili§ doporucovan.

Strukturovany pohovor

Strukturalizovany nebo také standardizovany pohovor je povaZovan za piesnéjsi,
spolehlivéjsi a efektivnéj$i, protoze pravdépodobnost opomenuti nékterych pro
posouzeni uchazece dulezitych skutecnosti a zaroven snizuje rozdily v hodnoceni
uchazece u riznych posuzovatell. Zvysuje pravdépodobnost, Ze stejné vhodni uchazeci
budou hodnoceni stejné bez ohledu na to, kdo a kdy je hodnoti. Tim pddem se redukuje
moznost subjektivniho pfistupu k uchaze¢iim, dava jim stejné moznosti a umoziuje
tedy jejich srovnatelnost. Strukturovany pohovor musi byt podrobné dokumentovan
a dokumenty se potom archivuji. To umoznuje Celit nejen ptipadnym stiznostem, ale

zkoumat efektivnost vybéru.

Charakteristické pro strukturovany pohovor je, Ze obsah, pofadi a ¢as vénovany
otazkam, jsou pfedem pfipraveny a naplanovany. Pfipravené otazky jsou polozeny vSem
uchaze¢im o dané pracovni misto, a to ve stejném potadi, se stejnym Casovym
vymezenim. K vyhodnocovani uchazecii se pouzivaji pfedem stanovené modelové
odpovédi. Tato forma pohovoru se uziva predevSim ve velkych podnicich se
samostatnym personalnim oddélenim. Toto oddé¢leni také pohovory pfipravuje.
Realizace tohoto typu pohovoru mize slouzit 1 ve vice kolech. Strukturovany pohovor

je mnohem vhodnéjsi volbou vybéru pracovnikll nez pohovor nestrukturovany.
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Podle Koubka (1998, s. 143-145) by mél probihat strukturovany pohovor dle

nasledujicich bodu:

Je bezpodmine¢né nutné vychazet z analyzy pracovnich mist, tzn. z popisu

a specifikace pracovniho mista.

Na zéklad¢ znalosti pozadavkli pracovniho mista se utvafeji ptfesné, uplné
a jednoznacné otazky, které se musi tykat pouze prace, musi hodnotit znalosti,
dovednosti, schopnosti a ostatni charakteristiky nezbytné pro nastoupeni do
prace. Je tieba vyhnout se otdzkam, na které je mozno odpovédét pouze ano
nebo ne. Pokud jde o typy otazek, pak muiize jit o otazky situaéni (uchaze¢ musi
odpoveédét, jak by se v dané situaci zachoval), otazky na znalost prace (technické
otazky), simulacni otdzky nebo ukdzky prace (popis feSeni néjakého problému)
a otazky tykajici se pozadavki na pracovnika (ochota pracovnika dojizdét,

stéhovat se, pracovat v riizném pracovnim rezimu).

S formulovénim otdzek se formuluji také modelové odpovédi na tyto otazky.
Museji byt odstupniovany v souladu s pozadovanymi naroky na pracovni misto.

Je tteba stanovit, kterd odpovéd’ je spravnd, vyhovujici, nevyhovujici.

Otazky i modelové odpovédi by méli urcovat lidé, ktefi duvérné znaji toto
pracovni misto. Tito lidé by méli byt zaroven piitomni na pohovoru, byt soucasti

skupiny hodnotitel.

Zasadné se kladou stejné otazky vSem uchazeciim a u vSech se dodrzuje velmi

diisledné stejny postup.

Doporucuje se také nahravani téchto pohovorti, coz miize uchazefe znervoznit,
ale pfinasi to presnéjsi a podrobnéjsi dokumentaci. Clenové hodnotici skupiny
by se vzajemné neméli seznamovat se svymi hodnocenimi uchazece mezi

jednotlivymi pohovory.

Po ukonceni pohovort se shrnuji vysledky hodnoceni kazdého uchazece.
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Polostrukturovany pohovor

Tento typ pohovoru se snazi propojit vyhody a eliminovat nevyhody nestrukturovaného

1 strukturovaného pohovoru. Lze jej rozd¢lit na dvé podoby a to:

e Je slozen ze dvou ¢asti - strukturovana ¢ast prechdzi ve volné plynouci pohovor.

Tyto ¢asti na sebe navazuji a jsou casové vymezeny.

e Jsou stanovené urcité cile, kterych chceme dosahnout. Tazatel mé pruzny pfistup
k pohovoru, av§ak nesmi zapomenout, ze ke konci museji byt splnény vSechny
stanovené cile. Strukturované i nestrukturované ¢asti pohovoru se mohou
vzajemné prolinat. Na kazdou cast je vymezena uréita doba. Tato podoba

polostrukturovaného pohovoru je pouzivangjsi astéji.

2.2 Vyhody a nevyhody vSech typi i forem pohovori
Mezi nékteré z vyhod piijimaciho pohovoru patfi:
e kontakt tvari v tvar,

e pokladani riznych typt otdzek (obecné, ovetujici, upiesnujici i Cisté

hypotetické),
e posouzeni ucastnika komplexnéji,
e vEtsi mira pruznosti a prizpisobeni situaci,
e oboustranny tok informaci,

e vétsi komfort pro uchazece (uchazec se citi vice jako partner a ne jen jako

zkoumany objekt).
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Mezi nevyhody prijimacich pohovori naopak patri:

e silnd zavislost na pfistupu, odbornosti a schopnostech jedince, ktery

posuzuje uchazece.

2.3 Priprava z hlediska zaméstnavatele

Smyslem pfijimaciho pohovoru je ziskani dalSich ¢i pfiblizeni jiz zndmych informaci
0 daném kandidatovi. Zakladnimi podklady jsou zivotopis, dotaznik a také prvni
spole¢né setkani a jeho priab¢h. Musime pro jeho uskutecnéni zvolit vhodné prostiedi,
tj. pfijemnou mistnost, ktera je dostate¢né reprezentativni a odstranit rusivé jevy (vngjsi
hluk, telefonaty, dalsi osoby atd.). Na kandidata bychom méli dobte vidét. Optimalni je
rovnomérné rozsazeni kolem kulatého nebo ovalného stolu. Rozhovor by nemél byt
veden u ufedniho stolu. Radéji u konferen¢niho stolu anebo tak, aby mezi hovoticimi

nebyla zZadna bariéra (napf. roh stolu).

Néktefti jedinci takovou atmosféru nutné vyzaduji, jinak by nemohli reagovat piirozené.
Jini zase vyzaduji povzbuzovani. ManaZer neni takovym znalcem lidské duse, aby mohl
spravné odhadnout, kdo vyZaduje vétSi miru podpory a uvolnénosti, a naopak kdo
potiebuje vétsi miru kontroly proto, Ze je pfirozenym manipulatorem, ktery dovede
zvladnout rizné rizikové situace a ovladnout citéni a mysSleni lidi, s nimiz hovofi. Pro
uchazece by mélo byt k dispozici minimalni obcerstveni. Pfed mistnosti, kde pohovory
probihaji, by méla byt jesté¢ jedna mistnost, kde se mohou uchazeci pfipravit nejenom
psychicky, ale také fyzicky. Tzn., mohou si upravit odév nebo ufes. M¢clo by dojit
k omezeni Ucasti z hlediska zaméstnavatele na nutné, ale dostate¢né minimum. Tym by
mél tudiZ byt sloZzen ze zéastupce persondlniho tvaru a piislusSného vedouciho
pracovnika. Stale pfijatelny je i pocet tii ¢lent. Vhodné je, aby ¢lenem skupiny byl
i psycholog. Clenové museji byt fadné proskoleni a méli by si mezi sebou rozdélit své
ulohy jesté pfed pohovorem. Ve stejném slozeni by méli posuzovat vSechny uchazece,

aby bylo hodnoceni co nejobjektivné;jsi.

Pted pohovorem je dobré si pfipravit i hodnotici tabulku, kterd umoziiuje bodovacim

systémem hodnotit rizné aspekty predpokladi pro konkrétni pracovni misto. Stanovit si
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ur¢ita kritéria a vahu, kterou jim budeme pficitat. Musime védét, ze kazda profese
vyzaduje ponékud odlisné predpoklady, ze i véha jednotlivych piedpokladi muize byt

odlis$na a ze voditkem pro stanoveni kritérii ma byt pravé popis prace.

Je nutné se dobie seznamit s popisem pracovniho mista, s pracovnimi naroky, které je
mozno povazovat za métitko a kritérium pii hodnoceni uchazecti. Uchaze¢ by mél mit

moznost seznamit se s popisem prace i s popisem pracovniho mista.

Déle bychom se méli seznamit s veskerymi piistupnymi pisemnymi materialy
0 uchazeci. S jeho profesnim Zivotopisem nebo osobnim dotaznikem. Ptfi hodnoceni
pisemnych podkladt je dobré se zaméfovat na informace podstatné, na ty, které jsou

rozhodujici pro kazdou konkrétni profesi.

Je vhodné si pfipravit také otazky. Pokud ma byt rozhovor strukturovany a formalni,
mel by mit personalista pfipraveny vSechny otdzky, které budou polozeny. Kdyz je
pohovor nestrukturovany, mé¢l by byt pfipraven alespon okruh otazek, na néz se tazatel
bude ptat, aby mél urCité voditko sméru a postupu dotazovani, aby nedochézelo
k zabihani do zbyteénych podrobnosti: piedpoklady pro zaméstnani, akademické

vzdélani, znalosti o spole¢nosti, pracovni zkuSenosti, profesni cile, silné a slabé stranky.

Pohovor by mél zacit vcas, jak byl ptedem avizovan. Uchaze¢ by se o tom mél dozveédét
Z pozvanky, na niZ by mélo byt uvedeno nejen datum a cas, ale také misto, kde se
pohovor bude konat, a jak se na toto misto mize bez problému dostat. Kandidat by

nem¢l dlouho ¢ekat, zejména ne kvili nedochvilnosti manaZera.

Vlastni pohovor je tfeba zacinat vzdy neformalné, vytvofit atmosféru uvolnénosti,
pohody, aby uchaze¢ hovotil bez zabran a stresu, aby reagoval spontanné a oteviené. Po
pozdravu je vhodné podat si ruce. Uchazee manaZer oslovuje pfijmenim (ne pouze
pane, pani). Tim dava najevo, Ze je o ném dobie informovan, coZ potvrzuje i tim, Ze ma
pfed sebou jeho Zadost, Zivotopis nebo dotaznik. Doporucuje se nabidnout kdvu nebo

¢aj.

Rozhovor by m¢l zalit tzv. ,rozehfivacim kolem®. Je mozno zalit rozhovorem o

osobnich zdjmech, které jsou uvedeny v dotazniku nebo v Zivotopisu, nebo na téma déti
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u pracovnika, ktery déti ma, a spontanné pak prejit k tématlim, které se tykaji vlastnich

ptedpokladii k praci a dosavadnich pracovnich dovednosti a zkuSenosti.

Hned v pocate¢nich fazich pohovoru je dobré se zeptat uchazece na to, zda by nastoupil,
kdyby byl piijat. Jakmile vaha, mtize to byt signal nezajmu. To znamena, Ze zkousi své
Stésti na vice mistech anebo Ze toto vybérové fizeni je pro néj pouze urcitou zkusenosti,
kterou chce vyuzit nékdy pozdéji. Behem pohovoru by mél manazer spise poslouchat
a sledovat. Vhodné jsou také kratké ale spravné cilené otazky. V urcitych momentech
rozhovoru se lze dostat do situace, kdy nebudou informace uvedené Vv zivotopisu zcela
jasné. V takovych situacich je nutné asertivné zadat odpovéd’, nékdy i na otazky
uzaviené. Pii takovych otazkach je dobré sledovat i neverbalni chovani uchazece,
protoze neverbalni chovani muize z¢asti napoveédét néco o tom, jak se dotazovany citi,
zda néco neskryva. Pokud néco skryva, miize mu dat manaZer najevo své pochybnosti.
Uzaviené otazky vyzaduji jednozna¢nou odpovéd a mohou se pouzivat i v situacich,
kdy chceme omezit mnohomluvnost uchazece. Tazatel si musi udrzovat nad pohovorem
kontrolu. Nesmi nastat situace, aby rozhovor f¥idil uchaze¢. Nikdo ze strany
zamé&stnavatele by nemél dokazovat svou nadfazenost. Svym vystupovanim, Ze dané
problematice rozumime ze vSech nejlépe, mize uchazece zastrasit, ze vysledkem bude
znehodnoceni diskuze. M¢li bychom tedy prokazovat urcitou uctu. Aby k témto
situacim nedoSlo, pohovory by mél vést personalista, ktery dokdze vhodné usmériovat

pribé&h piijimaciho pohovoru.

Zminéné ukony a piiprava vrcholi pfi samotném pfijimacim pohovoru. Pokud pfijde
kandidat pozd¢ bez vazného diivodu, mizeme se spolehnout, Ze je to jeho vlastnost.
Nebo Ze dotyény o zaméstnani tolik nestoji. Dalsi usudek, ktery si mize personalista
udélat o kandidatovi, Ize ucinit podle jeho vzhledu a celkové upravenosti.
Neptehlédnutelnou vypoveéd o skutecném charakteru a upfimnosti osobnosti v dané
chvili ndm poskytnou projevy neverbalni komunikace. Tj. feci téla. Sledujeme, zda je
kandidat nervozni a kdy, jestli stale nebo chvilemi, kdyz se jej ptdime na nejasnosti.
Sleduje se, jak pribézné meéni vyraz jeho tvatre, pohyby oc¢i, oboci a rtli, chovani
smétujici k ziskani casu na zodpovézeni jednoduché a pfimé otazky, Cinnosti rukou.
Pokud by ¢lovék docilil pti Gstnim projevu jist¢é dokonalosti v klaméni, feC téla ho

S nejvetsi pravdépodobnosti usvedci.
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Rozhovor by mél mit strukturu. Je mozno pouzit ¢asovou chronologii, tzn. zacit od
pocatku pracovni kariéry az po soucasnost, a dale perspektivy a vyhledy do
budoucnosti. Duraz klast na pfitomnost, ne na minulost. Pribézné oteviené otazky se
mohou doplnovat otdzkami pfimo cilenymi, jednozna¢nymi. U mladsich jedinct lze

zacit uz Skolnimi léty, u uchazecu starSich dobou, kdy zacali pracovat.

Na pohovor si personalista muze pfipravit nékolik standardizovanych otazek, které
budou kladeny vSem kandidatim, s nimiz bude pohovor veden. Timto zplisobem

muzeme porovnavat nékolik kandidatu.

V pribéhu pohovoru by se manazer nemé¢l divat na své naramkové hodinky (muze to
vyvolavat u uchazece tisnivy pocit, Ze pro n¢j nema Cas, ze se jej manazer uz chce
zbavit), proto se doporucuje mit v mistnosti nasténné hodiny a kontrolovat cCas

nendpadnym zpiisobem.

Manazer by si mél délat poznamky, ale mély by to byt poznamky velmi stru¢né, aby
psani nepiisobilo ruSivé na uchazeCe. Ptfi svoleni uchazeée lze upfednostnit

audiozaznam nebo videozaznam rozhovoru.

2.4 Priprava z hlediska kandidata

| vtomto ptipad¢ hraje dulezitou roli dikladnéd pfiprava na absolvovani pfijimaciho
pohovoru. Je tedy dulezité, aby uchaze¢ dokazal spravné odhadnout svoje moznosti a to,
¢eho chce dosdhnout. Dillezita je také znalost firmy, do niZ chce nastoupit. Uchaze¢ by
si m¢l napsat seznam faktort, které pro néj maji vyznam a které muze pii své praci
vyuzit. Patfi k tomu i moznosti vzdélavani ve firm¢, nastupni plat a platovy rust,
moznosti uplatiiovani tvofivosti v praci. Je dobré vyhodnotit rozdily mezi firmami
a stanovit priority. Jiz pfi pohovoru déld dobry dojem to, Ze ma uchaze¢ informace

0 podniku, protoZe to je znamkou jeho zajmu.

Cilem je ptfesvédCit potenciondlniho zaméstnavatele o tom, ze kandidat je pro danou
pozici ten pravy. Pokud byl uchaze¢ vybran do vybérového fizeni, mél by si osveézit

informace, které uvedl ve svém zivotopisu.
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Povinnosti je dostavit se v¢as na takovéto setkani. Pozitivni body muze pifinést i maly

Casovy predstih. Pied vstupem do mistnosti by se mél ¢lovék zbavit nervozity.
Pied pohovorem

Uchaze¢ mtze jeste pied pohovorem udé€lat prvni dobry dojem. Pokud jeho zadost
0 prijeti byla velmi dobra, aby byl pozvan na pohovor, tazatelé budou ocekavat, ze
dveimi projde ,,silny* uchazec. Tento dojem mulze vice umoznit také dobie napsany
pravodni dopis a dalsi dopis, opét profesionalné napsany, potvrzujici, Ze piijima

podminky pohovoru a v némz uvede, Ze se na setkani tési.
Vhodné obleceni

Chce-li si vytvofit dobrou startovni pozici, mél by peclivé zvazit, jakym dojmem bude
plusobit na okoli svym vné&jSim vzhledem. Ne&které malickosti mohou uniknout
pozornosti uchazece a prozradi, ze na sob¢ musel ponckud neptirozené zapracovat. Jde
napf. o chybéjici knoflik na jediné svatecni kosili, skvrnu na kravaté, o§lapané podpatky

atd. Lépe puasobi decentni profesionalni ubor.

Uchaze¢ by mél byt Cisté¢ obleen, nemél by na sobé mit ptili§ vyzyvavé stiihy, €i
agresivni barvy (napf. ¢ervend). Tmavé barvy plsobi autoritativnéji, nez barvy svétlé.
Vzhled by nemél ptekonat nasi osobnost. Déle by se mél vyhnout médnim extrémiim.
Neprehanét to se silnym parfémem nebo vodou po holeni. Vzit si méné Sperkl a

vyhnout se tém velmi napadnym.

Pro Zeny je vhodné si vzit kostym, sukni, Saty, tmavé kalhoty a halenku, ta by neméla
byt ptili§ vyzyvava. Vhodnym oble¢enim pro muze je oblek, kosile s dlouhym rukavem,

kravata a vhodna obuv nebo €erné elegantni kalhoty a kosile.
Uvodni pozdrav

Prvni dojem Ize ovlivnit nejen oble¢enim, ale i zptisobem svého pozdravu. Clovék by se

mél tvafit viele a spolehlivé. M¢l by mit na paméti 4 klicové body:

e Usmeév;

e udrzovat s tazateli o¢ni kontakt;
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e podat tazatelim ruku ihned, jakmile se piedstavi;
e fict,,dobry den®, ,,té¢§i m&“ nebo jinou vhodnou frazi;
e ruku stisknout pevné vSem tazateliim;

e posadit se az po vyzvani.
Zakladni dovednosti nutné pro zvladnuti pohovoru

Uchaze¢ by mél odpovidat kompletn€, uspoiadané na vSechny otazky tazatele. Nem¢l
by odpovidat jednim slovem, pisobi to malo komunikativné nebo az arogantné. Kazdy
zameéstnavatel povazuje presvédcCivost za dilezitou dovednost. Dale byt aktivni, pisobi
to vice pozitivnéji a povzbudivéji nez lidé jakoby bez zivota. Sedime rovné, mluvime

jasn¢ a udrzujeme oc¢ni kontakt.
Chyby uchazeée p¥i pFijimacim pohovoru’
e kouieni ¢i zapach koufe,
e pomlouvani byvalych $éfu,
¢ lhani o vlastnich dovednostech, zkuSenostech a znalostech,
e nevhodné obleceni, doplitky nebo pfili§ silny parfém,
e zapomenuti jména osoby, s niZ jedname,
e neschopnost vysvétlit naSe silné stranky pro vykon dané prace
e neschopnost vzpomenout si, co jsme napsali do Zivotopisu,
e pokladani pfili§ mnoha otazek, nebo naopak Zadnych otazek,
e prerusovani ndborafe a neschopnost piizptsobit se jeho komunika¢nimu stylu,
e zivani nebo hrbeni se,

e 7Zvykani zvykacky, tabdku, tuzky nebo vlast,

* http://rady-a-tipy.monster.cz/pohovor/vystupovani-na-pohovoru/nejcastejsi-chyby-pri-pracovnich-
pohovorech/article.aspx [2012-02-16]
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smich, mlaskani, pohvizdovani apod.,

neschopnost udrzovat o¢ni kontakt, nebo naopak zirani,

posazeni diive, nez nds naboraf vyzve,

roz¢ileni nebo defenzivni postoj

nevypnuti mobilniho telefonu,

neschopnost zeptat se na danou praci.
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3. PRUBEH PRIJIMACIHO POHOVORU

Nyni se dostdvame k samotnému pribéhu ptijimaciho pohovoru. To znamen4, jak by

mél vypadat pfijimaci pohovor z pohledu uchazece.

Po vstupu dobie zaptisobi, kdyz se uchaze¢ piedstavi. Po vyzvé se posadi na urené
misto. Plisobivym trikem mutze byt polozeni kopie svého zivotopisu, bloku a pera pred
sebe. Na pokladané otdzky by mél kandidat odpovidat klidné, stru¢né a vystizné. M¢l
by mluvit pravdivé. Pokud se i sam uchaze¢ zepta na n¢kolik otazek, plisobi to, ze ma

0 danou pozici hlubsi zdjem.

Uvodni &ast pohovoru je hlavné na osob&, ktera pohovor provadi. Uchaze¢ by mél
vyuzit tento ¢as K uvolnéni. M¢El by spolupracovat, snazit se rozvijet dialog a havodit
prijemnou atmosféru. V této Casti je dulezité podani ruky — ocekava a oceiuje se
pfiméfené pevny stisk, pfiCemz by se mél uchaze¢ divat do tvaie osoby. Nevhodné
podani ruky (slaby anebo Zadny stisk — tzv. mrtva ryba, pfili$ silny stisk, ruka podavana
ve svislé poloze, ruka podavana strnulo, atd.) mize ovlivnit prubéh celého pohovoru

a snizit tak Sance na tspéch.

V pribéhu rozhovoru je dobré udrzovat o¢ni kontakt a dbat na to, aby verbalni
aneverbalni jednani uchazece bylo pokud moZzno v souladu. Mé¢l by se vyhybat

konfronta¢nim projeviim nesouhlasu a nez4jmu.

Cilem je ziskat a sdilet co nejvice informaci znalostech, zru¢nostech, postojich,
potiebach, motivaci stejné¢ jako osobnostni piedpoklad uchazeCe. V dneSnich
podminkach nestaci byt na praci jen odborné zdatny, mnohé firmy kladou diraz i na

zapadnuti do tymu, do firemni kultury atd.

Jednani uchazece je pfiméfené. M¢El by si nechat na své odpovédi dostateCny cCas
a rozhodné neskace do feCi osobé, ktera pfijimaci pohovor vede. Je dobré omezit tzv.
generalizujici, nic nevypovidajici, ale zato frekventovana slova, naptiklad flexibilita,
tymovy hra¢ a jiné. Je potieba byt konkrétn€jsi pii jejich definovani. PiiliSna
sebeprezentace, pfehnana snaha zalibit se a netimérné sebevédomi také nejsou vhodnou

cestou, jak uspét. Takové odpovedi mohou spise uskodit, nez pomoci.
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Co se tyCe toho, jak spravné odpovidat na otazky, uchaze¢ by mél vybrat vhodny
ptiklad, kde doposud aplikoval zrucnosti a védomosti, na které se osoba provadéjici
pohovor ptd. Mé&l by popsat situace, ve kterych byl proaktivni, kde byl za néco
zodpovédny. Je dulezité zhodnotit si dopfedu svoje silné a slabé stranky. Podpofit je
ptikladem z prace, projektem, situaci, kde se projevily, kde jich doposud vyuzil anebo
rozvijel. Nehledé na to, ze kazdy ma i své stranky, které lze dale rozvijet. | ty si mize

uchaze¢ dopiedu piipravit.

Pokud dojde na citlivé otazky, tzn. otazky osobniho charakteru napi. zasahujiciho do
soukromi, nabozenstvi, rodinného stavu ¢i sexualni orientace, uchaze¢ muze zvolit
taktni odpoveédi jako: ,,pokud je to mozné, rad/a bych se této otazce vyhnul/a.“ nebo

,»Réad/a bych se zaméfil/a na osobnostni pfedpoklady navazujici k dané pozici.*

Z hlediska neverbalni komunikace by uchaze¢ m¢l mit ruce volné do klina, obé nohy
polozené na podlahu, sedét rovné a mirn¢ se naklonit dopfedu. Divaje se piimo na
tazatele a usmivat se. Pokud je v mistnosti vice tazatelli, udrzovat kontakt o¢i se v§emi,
ale hlavnég s tazatelem pravé hovoficim. Uchaze¢ by si dale nemé&l schovavat oblicej za
ruce. Snazit se negestikulovat rukama, nehrat si s vlasy a nedavat si ruce do kapes.
Nespravné je mit nohu ptes nohu, sklouznout hluboko do kiesla, divat se do zemé

a tvarit se neutralné. Nesedét na okraji zidle.

V zavérecné tazi pohovoru je cilem shrnuti vSeho, o ¢em byla ndpln celého pohovoru,
jaké informace jiz uchaze¢ ma a co jesté potfebuji obé strany ziskat. VétSinou je to
prostor pravé pro uchazece. Nemélo by byt ticho. Pro uchazee je dobré mit
pripravené otiazky dopredu, nejlépe vice nez jednu otazku. Mél by volit vhodné
I poradi otazek. Pokud je pro n¢j dulezita pracovni doba, mél by se zeptat na pracovni

¢as ve vztahu k naplni praci, jak vypada béZny pracovni tyden, ne pfimo na ¢as ,,0d-do*.

Personalist¢ obvykle sleduji pocet a hlavné kvalitu otazek. Je totiz indikatorem

motivace uchazece stejné jako i pfipravenosti na pohovor.
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Jaké otazky je vhodné klast v ramci 1. kola? Mnozstvi, typy a poradi otdzek zavisi na

tom, kde 1. kolo probihés:

A) Personalni agentury, Headhunterské spole¢nosti:

Ptfesnd pracovni doba, pracovni prostfedi odménovani, benefity, organizacni

struktura, tym, nadtizeny, firemni kultura, moznosti rozvoje a rastu.

B) Personalni odd¢leni spole¢nosti, personalista, manazer:

Blizsi popis pracovniho dne, ktery slouzi na dokresleni pracovni pozice a naplné
prace, firemni kultura, tym, vztahy, zodpovédnosti atd. Teprve az ve druhém

kole se uchaze¢ pta na piesnéjsi informace ohledné odménovani, vysi platu,

pracovni dobu, benefity apod.

Na konci pohovoru by mél uchazed védét

Jaka je napli prace na pozici?

Jakym zptsobem firma pracuje s lidmi?

Kdy je naplanovany piedbézny nastup?

Jak dlouhy bude vybérovy proces, kolika koly musi kandidat projit?
Kdy muzete ocekavat odpoveéd™?

Jaky bude dalsi postup?

Zda je potieba dodat dopliujici materialy?

Zda je potieba jit na testy (odborné, jazykoveé, psychologické)?

Zeptat se na zpétnou vazbu na sebe. Uchaze¢ tim dava najevo, ze ma zdjem slySet

0 sob¢, dokazete byt sebekriticky, pfijmout a zpracovat zpétnou vazbu, na druhé strané

% http://www.profesia.cz/cms/kariera-v-kostce/hledam-praci/pohovor/zaver-pracovniho-pohovoru/42078
[2012-02-18]
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ma zajem se rozvijet. Pfedev§im se dozvi informace, které mu mohou pomoci uspét na

jinych pohovorech.

Vybérovy proces nekonci pohovorem, ale odpovédi na jeho vysledek at’ uz pozitivni
anebo negativni ze strany zameéstnavatele. Zplisob vyjadieni firem velmi napovi o

spole¢nosti, o stylu, jak pracuji a komunikuji s lidmi, jak si jich vazi.
Testovani uchazecu

Po dobu vybérového procesu se uchaze¢ mtize setkat s riznymi metodami. Nejcastéjsi

je osobni setkdni — pohovor. Kromé toho firma miZze pozadat:
e Ucastnit se Assessment Centra,
e jit na jazykové, odborné, osobnostni anebo vykonové psychologické testy.

Cim vice metod je pouzitych v ramci vybérového procesu, tim vice se snizuje mira
subjektivity vybérového procesu, nebo vlivu osoby provade¢jici pohovor a zvysSuje se
vypovidajici schopnost o uchazeci. Proto je lepsi k nim pristupovat pozitivné, zvysuji
Sanci na uspéch. Firmy nejsou povinné podavat k nahlédnuti vysledky a vystupy

z danych testd.
Co kdyZ uchaze¢ neuspéje?

NejlepSim ucitelem nebo radcem je urcité¢ vlastni zkuSenost. Pokud na pracovnich
pohovorech neuspéje, mél by se snazit identifikovat, pro¢ nebyl uspésny. Je tieba
jemné prezentujte to, ze pravé on bude pro firmu pfinosem a Ze je to pravé on, koho
hledaji. VZzdy by m¢l mit uchaze¢ na paméti, Ze firma hleda ¢lovéka, ktery zapadne do
firmy, do tymu, sedne si se svym nadfizenym, bude podavat adekvatni vykon, bude
flexibilni, schopny se naddle rozvijet, hleda clovéka, se kterym se bude dobre

spolupracovat.
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4. CEZ, a.s.

CEZ, a. s. byla zalozena vroce 1992 Fondem néarodniho majetku CR. Hlavnim
akcionafem se stala Ceska republika, pro kterou vykonava spravu jejiho akciového
podilu Ministerstvo financi Ceské republiky. Hlavnim pfedmétem ¢innosti CEZ, a. s., je
vyroba a prodej elektfiny a samoziejme s tim souvisejici podpora elektrizacni soustavy.
Déle se zabyva vyrobou, rozvodem a prodejem tepla. Hlavnim sidlem spolecnosti je

ulice Duhova 2/1444 v Praze 4.

V roce 2003 vznikla spojenim CEZ, a.s., s distribu¢nimi spole¢nostmi (Severoéeska
energetika, Severomoravskd energetika, StfedoCeskd energetickd, Vychodoceska
energetika a Zapadoeska energetika) Skupina CEZ (viz Obrazek 2), ktera se tak
stala nejvyznamnéjsSim energetickym uskupenim pro region sttedni a vychodni Evropu.
Skupina CEZ patii mezi evropskou desitku nejvétsich energetickych koncernii a je
nejsilngj§im subjektem na domécim trhu s elektfinou. V Ceské republice se Skupina
CEZ stala nejvét§im vyrobcem elektfiny a tepla, na vét3ind uzemi provozovatelem
distribu¢ni soustavy a nejsiln€jSim subjektem na velkoobchodnim i maloobchodnim
trhu s elektfinou. Velky podil vyrobnich kapacit je soustfedéna v matetské spolecnosti

CEZ, a.ss.

Obrizek 2 Logo skupiny CEZ

E SKUPINA CEZ

Zdroj: http://www.cez.cz/cs/uvod.html [2012-02-28]

Uspéné akvizice distribu¢nich firem v Bulharsku a Rumunsku, jakoZ i elektraren
v Polsku a Bulharsku oteviely Skupiné CEZ nové moznosti. Béhem roku 2006 pfibyly
do Skupiny CEZ nové dcefiné spoleénosti v Srbsku, Kosovu, Republice srbské v Bosné
a Hercegoviné a na Ukrajiné. Byly zahdjeny piipravy na povinny unbundling
Vv Bulharsku, které uspésné€ vyvrcholily za¢atkem roku 2007 jeho provedenim. Na konci

roku pak Skupiny CEZ a MOL vytvoiily strategickou alianci zaméfenou na budovani

39



plynovych elektraren v Madarsku. Spoleény podnik CEZ a MOL, ktery sidli
Vv Holandsku, byl zalozen v cervenci 2008 pod niazvem CM European Power

International B. V.

Na zac¢atku Cervence 2008 uspéla spole¢nost CEZ v konsorciu s mistnim tureckym
partnerem v aukci na distribu¢ni spole¢nost Sedas. V listopadu 2008 vznikla v Turecku
nova spoleénost se sidlem v Istanbulu - AKCEZ ENERJI as., ve které CEZ, a.s.,
vlastni 50 % podil.

V srpnu 2008 CEZ, a. s., zrealizoval koupi projektu vystavby dvou vétrnych farem
v Rumunsku - Fantanele a Cogealac - s celkovym instalovanym vykonem 600 MW, coz
je vystavba nejveétsi primoiské vétrné farmy v Evrop€. V roce 2008 byla také
zaregistrovana spole¢nost CEZ RUS OOO, ktera sidli v Moskvé, kterd plsobi jako

zdzemi pro podporu aktivit Skupiny CEZ na tizemi Ruské federace.

V fijnu 2008 byla spole¢nost CEZ vyhlasena vitézem tendru na majoritni 76% podil
Vv jediné albanské distribuc¢ni spole¢nosti Operatori 1 Sistemit te Shperndarjes (OSSH

sh.a.) a smlouva o prodeji byla podepsana v bieznu 2009.

V &ervnu 2009 konsorcium Severodeskych dolit Chomutov, &lena Skupiny CEZ,
a skupiny J&T prevzalo 100 % podil v némecké dilni spolecnosti MIBRAG, ¢imz
celkova hodnota transakce dosahla 404 mil. EUR.

V srpnu 2010 firma ziskala 100% podil v polské elektrarn¢é ELCHO prostfednictvim
navyseni puvodniho podilu 75,2 % nakupem 24,8% akciového podilu od mensinového

vlastnika Elektrownia Chorzow S. A.

4.1 Koncepce podnikatelské ¢innosti

Ukolem koncepce podnikatelské &innosti spolenosti je vytvofeni ramce
podnikatelskych aktivit v souladu s jejimi stanovami. Koncepce zakladnim
zpusobem smeéruje podnikéni spolecnosti, stanovuje cile pro jednotlivé oblasti

¢innosti a vymezuje jeji poslani véetn€ podnikatelské vize.
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V roce 2003 byla spojenim s regionalnimi elektro-energetickymi spole¢nostmi, které
zajistuji prevaznou &ast distribuce elektiiny v Ceské republice, vytvofena Skupina
CEZ. Vroce 2006 se &lenem skupiny CEZ staly SD, a.s. (Severoéeské doly).
Aktivity takto vzniklého uskupeni jsou mnohem lépe vyvazené z hlediska rizik
a liberalnich podnikatelskych piilezitosti. Skupina CEZ dnes oslovuje piimo
I vyznamné mnozstvi velkych ale i drobnych konecnych zakaznikt. Aktualizace
koncepce podnikatelské Cinnosti, ktera je jiz patd od roku 1995, kdy byl tento
dokument poprvé pfijat valnou hromadou spolecnosti, reaguje na soucasné postaveni
Skupiny CEZ a nastifiuje rozhodujici sméry dalsiho vyvoje spolecnosti, a to i ve
vazbé na Energetickou koncepci, schvéalenou 10. 3. 2004 vladou CR, ktera vymezuje

dlouhodoby ramec rozvoje tuzemské elektroenergetiky.

Situace na trhu s elektfinou je charakterizovana rostouci konkurenci, podnécovanou
probihajicimi zménami ve struktufe trhu a to v souvislosti s postupujici liberalizaci
a vyvojem evropské a navazné i ¢eské legislativy. V roce 2007 byl dokoncen projekt
integrace Skupiny CEZ v CR. Byl zaveden jednotny systém fizeni a zalaly se
maximalné vyuzivat synergické efekty nového usporadani akciové spolecnosti CEZ
icelé Skupiny CEZ. Od roku 2004 tsp&$né probiha akviziéni politika na
energetickych trzich stiedni a jihovychodni Evropy. Skupina CEZ se pribézné
ptizpisobuje upravam energetické legislativy Evropské unie v oblasti trhu
s elektfinou a enviromentdlnich norem. Cilem je vytvofit obchodné-vyrobni
uskupeni, které¢ je schopné uspésné¢ podnikat na energetickych trzich EU véetné

expanse na dalsi energetické trhy.

Ve spolecnosti CEZ samé bude vénovana stala pozornost efektivité organiza¢ni
struktury tj. jeji unifikaci, jednoznacnosti a transparentnosti, a to i s urcitou reflexi
nejlepSi praxe srovnatelnych podnikatelskych subjekti na energetickém trhu.
Pfijimand opatfeni budou zaméfena k dosazeni Uspor z agregaci rozhodovaciho
procesu do logicky spojenych celktli a stanoveni komunika¢niho rozhrani mezi nimi
pti vytvoreni spole¢ného Ustiedi. Snizenim rozsahu a poctu stupiiti fizeni dochazi ke

wewr

spolec¢nosti umoznuje 1épe komunikovat s partnery 1 odolavat tlaku konkurence.
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Strategickym zamérem spole¢nosti CEZ je stat se kliGovym hracem elektro-
energetického trhu ve stfedni Evropé. Prostiedkem k dosazeni tohoto cile jsou
predevsim akvizice majetkovych podili v energetickych spole¢nostech nebo ucast
Vv projektech vystavby novych zdroji a to zejména v zemich stiedni a jihovychodni
Evropy. Spole¢nost CEZ se zaméfuje jak na privatizace statnich podilt
Vv energetickych spole¢nostech, tak i na vstup do spolecnosti a projektd ovladanych
privatnimi vlastniky. K hodnotovému ristu spolenosti CEZ vyznamné piispiva

i uCast v projektech vystavby novych zdroji.

4.2 Dceriné spole¢nosti

V kratkosti bych se chtéla zminit o vybranych dcefinych spolecnostech, pro které se na
personalnim oddéleni, na kterém jsem puisobila, vybiraji novi zaméstnanci. Jde o CEZ
Distribu¢ni sluzby, s.r.o., CEZ Logistika, s.r.o., CEZ Méfeni, s.r.0. a CEZ Zakaznické

sluzby, s.r.o.

4.2.1 CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o.

CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o. (dale jen ,,CDS*) byla zaloZena v Fijnu 2005 spole¢nosti
CEZ, a. s., jako 100% dcefina spole¢nost pro komplexni zajistovani sluzeb v oblasti
provozovani, odstrailovani poruch, udrzby a oprav distribucni soustavy. Tyto ¢innosti
byly ptevzaty spoleénosti CDS vyé&lenénim &asti podnikil z regionalnich energetik
Skupiny CEZ. Vklad &asti podnikii byl unikatni svym rozsahem v ramci projektu
Skupiny CEZ s nazvem VIZE 2008 - poprvé byly pfevadény do jedné spoleénosti

V jeden den témét dvé tisicovky zamé&stnanc.

Spolecnost disponuje tymem zkuSenych zaméstnancl, majicich vynikajici odborné
znalosti provéfené testem praktickych zkuSenosti, a to jak v oblasti odstrafovani
poruch, provozovani a udrZzovani energetického zatizeni, unikatnich praci pod napétim,
diagnostiky, ale i ochrany Zivotniho prostfedi a bezpec¢nosti prace. Spolecnost klade
velky diraz nejenom na kvalitu a bezpecnost prace, ale také na ekologické jednani

svych zaméstnanci.
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V soudasné dobé je spole¢nost CEZ Distribuéni sluzby, s.r.o. vyznamnym, dynamicky
se rozvijejicim dodavatelem s vysokou urovni kvality poskytovanych sluzeb v ramci
Skupiny CEZ, kterd zaméstnava vysoce motivované, bezpeéné a ekologicky jednajici

zamé&stnance, ktefi vyuzivaji Spickové know-how.

Pro Skupinu CEZ je prioritni zajiténi distribuénich sluzeb na zafizeni distribu¢ni
soustavy. Spolecnost provadi obdobné cinnosti také pro provozovatele pirenosové
soustavy (CEPS, a.s.), piipadng tietim osobam, zejména v objektech a regionech, kde na

sebe zafizeni navazuji nebo spolu jinak souvisi.
Strategie®

e Vytvofeni centrdln¢ fizené a procesné orientované organizacni struktury, ucelné

dislokované v ramci obsluhovanych regionti
o Implementace - nejlepsi praxe
e Optimalizace a sjednoceni jednotlivych procest
e Dusledné se zaméfit na kvalitu a efektivitu poskytovanych sluzeb

o Existence a optimalni vyuzivani informacni podpory ke zvySovani efektivity

podnikatelské ¢innosti

e Zabezpecit pracovni podminky podle Zakoniku prace a udrzeni vysoké urovné

BOZP, PO a EMS

4.2.2 CEZ Logistika, s.r.o.

Piedmétem Cinnosti spolenosti CEZ Logistika, s.r.o., je nakup, prodej a logistika
elektromontazniho materialu pro vystavbu a obnovu distribuénich siti. CEZ Logistika,

s..0., je ¢lenem Skupiny CEZ, a jedinym 100 % vlastnikem a zakladatelem spole¢nosti

® http://www.cez.cz/cs/o-spolecnosti/skupina-cez/spolecnosti-skupiny-cez-v-cr/cez-distribucni-
sluzby/profil.html [2012-02-18]
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CEZ Logistika, s.r.o., je CEZ, a.s. Vznikla v roce 2004 a sidli v ulici 28. fijna
3123/152, Ostrava - Moravska Ostrava.

CEZ Logistika, s.r.o., se snazi v souladu s cili Skupiny CEZ o maximalizaci své pozice
na trhu elektromontazniho materialu. Poslanim této firmy je aktivné zajiStovat
a uspokojovat soucasné i budouci materidlové potieby a pozadavky naSich zadkaznikl
v pozadovaném mnozstvi a ¢ase. CEZ Logistika, s.r.0., je soulasti systému
centralizovaného nakupu Skupiny CEZ - zaji§t'uje nakup a dodavky elektromontazniho

materidlu pro vystavbu a obnovu distribu¢nich siti.

4.2.3 CEZ Méfeni, s.r.o.

Spole¢nost CEZ Méfeni, s.r.0. vznikla vy¢lenénim a centralizaci elektromérové ¢innosti
dosud zabezpecované regionalnimi distribu¢nimi spole¢nostmi (SeverocCeska
energetika, a.s., Severomoravska energetika, a.s., StfedoCeska energeticka, a.s.,
Vychodoceska energetika, a.s. a ZapadocCeska energetika, a.s.) a je také pokracovatelem
spole¢nosti VCE - méfici technika, s.r.o. Sidli v ulici Riegrovo namésti 1493, v Hradci

Kralové.
Je ¢lenem skupiny CEZ a zajistuji sluzby v oblasti montaZe a provozovani méficich

a spinacich pfristroju, sluzby v oblasti spravy méfidel, sbér, zpracovani a spravu dat,

v

opravy a oveérovani méficich pfistroju, feSeni a prevence neopravnénych odbért.

4.2.4 CEZ Zikaznické sluzby, s.r.o.

Spole¢nost CEZ Zéakaznické sluzby, s.r.o., se sidlem v Plzni, Guldenerova 2577/19,
byla zaloZena spoleénosti CEZ, a. s. v roce 2004.
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Predmétem podnikatelské ¢innosti spolecnosti je komplexni a spolehlivé poskytovani
zakaznickych sluzeb pro konec¢né zdkazniky, drzitele licence na obchod s elektiinou,

licence na distribuci s elektfinou, poptipad¢ i pro drzitele licence na vyrobu elektfiny:7

provadeéni obsluhy zékaznikii;

e uzavirdni, ménéni a ukoncovani smluv, kterymi se realizuji pfipojeni odbérnych
mist, distribuce elektfiny, obchod s elektiinou, zajistovani vykupu elektfiny
Z obnovitelnych zdroji nebo jiné sluzby, jakoz i vyfizovani reklamaci a jinych

pozadavku zékazniki;

e uzavirdni, ménéni a ukoncovani smluv, kterymi se realizuji obsluhy zakaznika

prostfednictvim Smluvnich partnert a fizeni téchto Smluvnich partnert;
o poskytnuti sluzby fakturace;
o zajisténi spravy energetického saldokonta zdkaznik;

e poskytnuti sluzby spravy pohledavek, zajistovani mimosoudniho i soudniho

vymahani pohledavek, zpracovavani metodik a postupti fizeni pohledavek;

e poskytnuti sluzby tisku, obalkovani a odesilani faktur a jinych dokument vcetné

vystavovani danovych dokladii zékazniklim;
e poskytnuti sluzby poradenstvi, nabizeni a prodadvani produkti;

o zabezpeceni podpory vyroby elektfiny z obnovitelnych zdroji a z kombinované

vyroby elektfiny a tepla a z druhotnych zdroji,

o ZzajiSténi spravy dat uloZenych v zdkaznickém informacnim systému.

" http://www.cez.cz/cs/o-spolecnosti/skupina-cez/spolecnosti-skupiny-cez-v-cr/cez-zakaznicke-
sluzby/profil.html [2012-02-18]
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5. PRIJIMACI POHOVOR VE FIRME CEZ, a.s.

Ve firm¢ CEZ, a.s. jsem pracovala na personalnim oddéleni, z tohoto diivodu jsem
vyuzila moznosti napsat svou bakalafskou praci zabyvajici se pifijimacimi pohovory. Po
domluvé s mou nadfizenou jsem se mohla zacastnit piijimaciho pohovoru, kde jsem se
zamgéfila na neverbalni komunikaci a chovani nejen uchazect, ale také personalistky,
ktera pohovor vedla. Protoze mi nebylo povoleno se ucastnit pohovoru na vyssi pozice,
zucastnila jsem se pohovoru na niz§i pozici, s niz§imi naroky na uchazece v prvnim kole
pfijimaciho fizeni. Uchaze¢i byli vybirani na pozici montér. K pfijimacimu pohovoru

byli pozvani dva uchaze¢i, kteti nejlépe vyhovovali podminkam na danou pozici.

Prbéh piijimacich pohovort v této firmé ma pevné stanovené charakteristiky, které se
¢astecn¢ lisi dle odborné ¢i vyssi pracovni pozice. U téchto pozic jsou nutné jazykové ¢i

psychologické testy.

Pracovni néplni této pozice (montér) je napi. rozhodovéani o denni trase pochlizek na
zaklad¢é prijatych pracovnich piikazl, zodpovidd za dodrzovani pracovnich postupt
a bezpecnostnich predpist, zodpovida za prepravu a skladovani prevzatych pfistroji,
zodpovida za fadné provedeni mési¢nich odectlh méfeni, vykonédva montdz a demontéz
elektromérti, vykonava prerusovani a znovuzapojovani preruSenych odbérnych mist,

vykonava vyménu métidel k ovéfeni atd.

Pted zaCatkem pohovoru jsem se ptala personalistky, jak se pfipravuje na piijimaci
pohovory. Bylo mi fe€eno, Ze na kazdy pohovor ma personalista pfipraven pfedepsany
zaznam o prubéhu vybérového fizeni neboli protokol (viz Pfiloha A). V tomto protokolu
je uveden nazev firmy, nazev obsazované pracovni pozice, datum a misto konani
vybérového fizeni, slozeni komise, to znamend jména a funkce pracovnikti z dané
firmy, ktefi jsou pfitomni na pfijimacim pohovoru spolu s personalistou a jména
uchaze¢ti o danou pracovni pozici. Do protokolu si personalista v pribéhu pohovoru
zaznamenava své poznamky o uchazeci. Zapisuji se do n&j pozndmky, které mohou byt
jak pozitivni, tak samoziejmé i negativni. Tento protokol se pouzivad u vSech interview

na vSechny pracovni pozice.

46



Co se ty¢e samotné pripravy personalistky, tak mi bylo fec¢eno, ze pted pohovory se
musi seznamit s zivotopisy o kandidatech. Zakladni otdzky, na které se pta, ma jiz
dopiedu rozmyslené, ostatni jsou pokladany podle situace. Celkovy prubéh pohovoru
ma samoziejm¢ rozmysleny, protoze takovych pohovori vedla uz mnoho.
Neodmyslitelnou soucasti je ptfiprava vhodného a vkusného obleceni a nepfili§
vyzyvavé liceni. To jsou ziejmé nejdilezitéjsi ¢asti, na které by se mél personalista

zamerit.

Piijimaci pohovor se konal v zasedaci mistnosti, kterou pifedem pfipravila
administrativni asistentka. Ve firmé je n€kolik zasedacich mistnosti, které jsou rizné

velkeé, v po¢tu od 6 do 20 mist k sezeni.

Po domluvé s personalistkou jsem se odebrala do jedné z menSich zasedaci mistnosti.
Ona mezitim dosla pro prvniho kandidata. V zasedaci mistnosti byl stil a zidle
usporadany tak, aby kandidat sed¢l naproti personalistce. Kdyz jsem vstoupila do
mistnosti, na svych mistech byli usazeni jeSt¢ dal§i dva zastupci firmy, ktefi se
pohovoru ucastnili. Byl to vedouci oddéleni a vedouci odboru. Oba vedouci maji za
ukol objasnit detailnéji naplii prace budouciho zaméstnance, popt. se uchazece zeptat na

odborngjsi otazky, tykajici se vykonu profese.

Ja jsem nesedéla ptimo u stolu s ostatnimi, jelikoz by moje pfitomnost mohla vyvolat
nervozitu v uchazecich. Jakmile jsem dosedla na své misto, do dvefi jiz vchazela

personalistka a za ni prvni uchazec.

5.1 Prijimaci pohovor s uchazeéem ¢. 1

Uchazec ¢. 1 byl muz ve véku mezi 40 — 45 lety.

Nasledovalo predstaveni vSech pfitomnych. Personalistka piedstavila uchazece obéma
vedoucim a naopak vedouci uchazeci. Poté byl vyzvan, aby se posadil na své misto
a bylo mu nabidnuto obcerstveni, které s podékovanim odmitl. Uchaze¢ mél s sebou
vyhlasku 50/78 Sh. - § 6, o kterou ho personalistka zadala v pozvance k pfijimacimu

pohovoru.
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V uvodu pohovoru se personalistka zeptala uchazeCe, aby fekl néco o sob&é nebo
0 pfedchozim zaméstnani. Tuto otazku pouziva zamérné k tomu, aby se uchaze¢ mohl
uvolnit a mohl se rozpovidat. Prvni uchaze¢ na m¢ piisobil zprvu trochu nervozné, ale

po par minutach vypadal uvolnéné.

Jakmile uchaze¢ dohovofil o svém dosavadnim profesnim zivoté, zajmech atd., vzala si
slovo opét personalistka. Piedstavila firmu jako takovou, ¢im se zabyva, jak dlouho
pusobi na trhu. Predstavila v kratkosti jeji dcefiné spoleCnosti a podala uchazeci

brozurku s bliz§imi informacemi o firmé&, kterou dostava kazdy uchazec¢ na pohovoru.

Poté jiz jeji otazky sméfovaly piimo k osobé uchazece. Ptala se, kde inzerat na danou
pozici nasel, pro¢ ho zaujal. Také se ptala, jestli si prosel i firemni webové stranky.
Uchaze¢ odpoveédél, Ze inzerat naSel na internetu a ze ho tato pozice zaujala z toho
divodu, Ze néco obdobného délal jiz nékolik let pfedtim. Nasledovala dalSi otdzka
personalistky, ktera se tykala toho, jakou ma pfedstavu o naplni jeho prace. Piedstava

uchazece byla celkem piesna diky zkuSenostem, které mél z minulosti.

Dalsi ¢ast pohovoru se tykala detailnéj$iho popisu pracovni pozice. Personalistka tedy
pfedala slovo vedoucimu odd¢leni, ktery uchazeci vysvétlil, jakd by byla naplii jeho
prace, co se od néj ocekava, hovotil o pracovni dobé a misté vykonu préce, o jeho
pravech a povinnostech, o dodrzovani bezpecnostnich piedpist, protoze je jeho
pracovni pozice rizikova. Budouci zaméstnanec bude pracovat na mistech s elektrickym
napétim. Proto také doSlo na kontrolu jeho vyhlaSky a bohuzel ji platnou nemél.
Samoziejmé uchaze¢ pfitomné ujist'oval, Ze si ji v nejbliz§i dobé obnovi. Déle hovotil
0 pracovnich pomiickach, které kazdy zaméstnanec obdrzi a musi je pii praci stale mit.
Tato €ast pohovoru trvala asi 10 az 15 minut. Poté si vzala slovo znovu personalistka
s dotazem, zda ma nékdo jesté néjaké otazky nebo zda je vSe jasné. Nikdo zZadné dotazy

nem¢l, tudiz mohla pokracovat dale.

Na tadu se dostala otdzka financni pfedstavy uchazeCe. Nejprve se personalistka
zeptala, jakou finanéni pfedstavu uchaze¢ ma. Je to velmi dilezita otazka, jelikoz
personalistka miZze podle ni wur¢it, zda by byl uchaze¢ spokojen s financnim
ohodnocenim nebo pokud by to pfili§ nadsazené, aby za kratkou dobu firmu neopustil.

Jakmile je jeho predstava neredlnd, v tu chvili je vétSinou pohovor ukoncen. Predstava
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uchazece vsak byla odpovidajici, tudiz mu byla sdélena dana c¢astka, ktera se po
zkuSebni dobé jesté zvysi. A zaméstnanec bude mit narok na osobni ohodnoceni a na
Stvrtletni odmény. Poté pokracovala benefity, které CEZ, a.s. nabizi svym
zam¢estnancim. Jde o Zivotni pojiSténi, penzijni piipojisténi, stravenky, rizna Skoleni
aobnova vyhlasek pottebnych k praci, pét tydni dovolené, vstupni a preventivni

prohlidky zdarma.

Jakmile personalistka vidé€la, ze ma uchazeC stale zajem o nabizenou praci, dostala se
k formalni ¢asti a to jsou informace pracovni poméru. Standardné se ve firmé uzavira
pracovni pomér na dobu urcitou na jeden rok. Po uplynuti jednoho roku, a pokud je
zameéstnavatel se zaméstnancem spokojen, je s nim uzaviena dals$i smlouva jiz na dobu
neurcitou. Nasledovaly opét informace o misté¢ vykonu prace a pravidelném pracovisti.
Poté se zeptala, zda je uchazeci vSe jasné a jestli stale trva jeho zdjem o tuto pracovni

pozici. On odpovedél, ze ano.

Pohovor se pomalu blizil ke konci. Personalistka se zacala ptat na doplilujici otdzky
napt. na jeho konicky, jelikoz mit néjaké hobby pii préaci, ve které se zaméstnanec
setkava skoro kazdodenné€ se stresovymi situacemi, je velmi dulezité. Jelikoz ¢lovek by
st mél po takové praci odpocinout a zabyvat se vécmi, které ho bavi a u téchto aktivit se

nejlépe odreaguje. Tyto typy otdzek také slouzi k odlehéeni formality pfi pohovoru.

Nasleduje ukonceni pfijimaciho pohovoru, ktery trval asi 40 minut. Personalistka
oznamila uchazeci, ze do tydne obdrzi odpovéd e-mailem, zda byl vybran na tuto
pozici, nebo ne. Nasledovalo rozlouceni, kdy uchaze¢ podal ruku vSem ucastnikiim

a s podékovanim odesel ze zasedaci mistnosti.

5.2 Prijimaci pohovor s uchazecem ¢. 2

Druhy uchaze¢ byl také muz ve v€ku mezi 45 — 50 lety. Pisobil na mé od pohledu

zkuSen¢. Byl vyssiho vzriistu a jeho postava byla robustnéjsi nez postava uchazece €. 1.

Po odchodu nésledovala asi pétiminutova pauza. Personalistka mezitim ptedlozila

vedoucim dalsi Zivotopis a poté §la druhého uchazece vyzvat k pohovoru. Ve probihalo
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V podstaté stejnym zplsobem s tim rozdilem, ze druhy uchaze¢ jiz ptfed nckolika lety
Vv této firme pracoval a také na obdobné pozici, tudiz na ném bylo vidét, ze je uvolnény,
nepusobil nervéozné. Kdyz se ho personalistka ptala, z jakého divodu odesel z dané
pozice, uvedl, ze se musel piest¢hovat. Ve fazi, kdy mu vedouci oddé€leni objasiioval
jeho népln préace, uchazeCovy nasledné otdzky byly vice specifické a uzival odborné
terminy, které jsou pouzivané mezi zaméstnanci spolecnosti. K neptehlédnuti opravdu

bylo, Ze tu jiz ptedtim piisobil.

Rozhovor probihal bez problémii a také tomuto uchaze¢i bude do tydne zaslano
vyrozuméni, zda byl vybran, nebo ne. Tento pohovor byl trochu kratsi, trval asi 25
minut. Na konci pohovoru se druhy uchaze¢ také rozloucil poddnim ruky se vSemi

zucastnénymi a odesel z mistnosti.
Ukonéeni prijimacich pohovori

Po skonceni obou vybérovych fizenich nasledovala porada, té jsem Se jiz nemohla
bohuzel zcastnit. AvSak personalistka mi poté objasnovala, jaky je dalsi proces
vybérového fizeni. Vedouci odboru i vedouci oddéleni jednaji o tom, zda jim
jednokolové piijimaci fizeni stacilo a jsou zcela rozhodnuti pro jednoho z kandidat,
nebo zda vypisi jesté druhé kolo, kde by stavajici kandidati dostali stejny ukol a podle

jeho splnéni by rozhodli. V tomto ptipad¢ se jiz druhé kolo nekonalo.

Vybraného kandidata personalistka informuje telefonicky o jeho pfijeti, ostatnim zasila

odpovéd’ e-mailem.

Tyto dva pohovory bych oznacila jako polostrukturované, i kdyz ten prvni trval o néco
dele, nez je obvyklé. Celkové mi vedeni pohovoru ze strany personalistky piipadalo
v poradku. Pohovor ptisobil systematicky, vSichni pfitomni, kteti mluvili s obéma
uchazeci, plisobili pfijemné a rozhodné jim pohovor nijak neztéZovali. Jediné, co jsem
se zpohovoru nedozvédéla, bylo, zjakého divodu uchaze¢i opustili predchozi

zaméstnani. Na to personalistka ziejmée zapomnéla.

Co se ty€e uchazecu, oba mluvili pfesvédCive, bylo jim dobie rozumét a také bylo vidét,
ze maji opravdu zajem o danou pozici. Obecné informace o firmé také znali, tudiz bylo

vidét, Ze se pripravovali. Oba uchazeci pfisli v€as na pohovor.
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5.3 Specifika neverbalni komunikace uchazece ¢. 1

V této podkapitole se zaméfim na charakteristické rysy neverbalni komunikace

uchazece ¢. 1

Mimika a pohledy — uchaze¢ po vstupu do zasedaci mistnosti pasobil znaéné nervozné,
ve tvafi mél naznak strachu, ocni kontakt nebyl moc dobry, zezacatku spis klopil oci
k zemi, ale postupem ¢asu se uvolnil. Na otazky, u kterych si nebyl jisty svou odpovédi,

uhybal pohledem vétSinou do strany.

Gestika — zadnych vyraznych gest jsem si u tohoto uchazece nevsimla, ruce mél volné

polozené do klina.

Posturika — uchaze¢ sed¢l velice strnule na okraji zidle, ani pies snahu personalistky,
ktera se snazila na zacatku odlehéenymi otazkami uchazeée nervozity zbavit, uchazec se

vice uvolnil az v polovin€ pohovoru.

Kinezika — jediné, ¢eho jsem si u uchazede vSimla, bylo kousani se do rti
a personalistka mi po pohovoru fikala, Ze m¢l tendenci si hrat s hodinkami, coz znacilo

nervozitu.

Proxemika — co se ty¢e vzdalenosti, uchaze¢ sedél za stolem a naproti nému komise,
prostor mezi nimi byl cca 2 metry, tedy osobni vzdalenost. Uchaze¢ ma tedy dostatek

prostoru k tomu, citit se uvolnéné.

Haptika — vtomto piipadé se jednalo o podani ruky. Stisk uchazece (podle
personalistky, které jsem se pozdé&ji ptala) byl slab$i a mél lehce zpocenou ruku. Na

konci pohovoru pii louceni byl jeho stisk jiz sebevédomé;si.

Vzhled uchazece — po vstupu uchazefe do mistnosti jsem se samoziejmé& zaméfila na
jeho celkovy vzhled. Jelikoz bylo toto vyberové fizeni na pozici montér, necekala jsem,
ze by uchazeci ptisli v obleku. Tento uchaze¢ mél latkové tmavé kalhoty a zimni bundu.

Bundu mél béhem celého pohovoru na sob¢€, coz mi nepiislo upln€ vhodné.
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5.4 Specifika neverbalni komunikace uchazece ¢. 2

Mimika a pohledy — tento uchaze¢ pusobil po vstupu do mistnosti vice sebejisté nez
predchozi. Podle mého nazoru to bylo tim, ze zde pracoval uz v minulosti. Co se tyce
o¢niho kontaktu, tak nemé¢l zadny problém. Udrzoval jej se vSemi, nejvice vSak
s personalistkou. Tvéafil se velmi pozitivné a usmival se. Na m¢ to pasobilo, Ze si je sdm

sebou velice jisty.

Gestika — ani u tohoto uchazece jsem si nevSimla zadnych vyraznych gest. Ruce mél

také polozené volné v kliné.

Posturika — tento uchaze¢ si sedl hluboko do zidle, nohy mél od sebe, obfas mél

tendenci se troSku ptedklanét a byt opfeny rukama o kolena.
Kinezika — u tohoto uchazece jsem si zadnych spontannich pohybi nevsimla.
Proxemika — vzdalenost byla stejna jako u prvniho uchazece, tzn. cca 2 metry.

Haptika — i zde doslo pouze k podani ruky, které z mého pohledu vypadalo sebejisté
a to jak na zacatku pohovoru, tak i na konci. Bylo kratké a pevné. CozZ mi pfi nasledném

rozhovoru personalistka potvrdila.

Vzhled uchazece — uchaze¢ mél dzinové kalhoty a koZenou bundu. K mému piekvapeni
i on si ji nechal na sobé&, ale v pribéhu pohovoru si ji sundal, protoze mu bylo teplo.

Také jsem si v§imla, Ze m&l nausnici v uchu, coz také nepuisobilo pozitivné.

5.5 Shrnuti a komparace neverbalnich projevi obou uchazeci

w

U uchazece €. 1 byla evidentni jeho nervozita, kterd v pribéhu pohovoru postupné
upadala. Projevovalo se to nejen neudrzovanym o¢nim kontaktem, ale také hranim si
S hodinkami ¢i kousanim se do rtu. Také jeho celkové drzeni téla neplsobilo moc
sebejiste. Jak jsem uz ale fikala, to vSe se postupem casu ztratilo. Myslim si, ze si toho
oba vedouci 1 personalistka v§imli. Uchaze¢ na mé ptlisobil upfimné, mile a byla na ném

vidét snaha i pies jeho nervozitu pozitivné zapusobit. Komise si ho nakonec nevybrala,
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ale jeho zivotopis si nechali v databazi, aby mu dali v ptipadé dalsiho vybérového fizeni

védet.

Uchaze¢ ¢. 2 byl naopak sebejisty, uvolnény, otevieny a stale se usmival. Jak uz jsem se
zminila, bylo to pravdépodobné jeho piimou osobni zkuSenosti s tou firmou a pracovni
pozici. Ve svych odpovédich na mé piisobil tak, ze vi, o ¢em mluvi a celkové mél
ptehled. Mozna to bylo i vékem, protoze byl star$i nez uchazec ¢. 1 a také mél zfejmée

vice zkuSenosti.

Na téchto dvou uchazecich jsem mohla 1épe porovnat rozdily, jelikoz kazdy pusobil
uplné jinak. Co mé na obou zarazilo, bylo to, Ze ani jeden si nesvlékl bundu hned pfi
prichodu do zasedaci mistnosti, coz bylo podle mého nazoru nevhodné. Oba uchazeci
pusobili pfirozené, jejich nonverbalni projevy byly spontanni bez zndmky zdmérné

autoregulace s cilem zdmérné zménit pohled komise na né.

Komise se nakonec rozhodla pro uchazece €. 2 a to pfedevsim z divodu jeho ptisobeni
ve firm¢ jiz predtim, dale pak pro jeho odborné znalosti, kdy v podstat¢ okamzité
reagoval na otazky kladené vedoucimi. M¢l také platnou vyhlasku. Roli pro takovéto
rozhodnuti hréla 1 neverbalni komunikace. Kdyz jsem se ptala personalistky, pro koho
by se rozhodli, pokud by druhy uchazec¢ nepracoval ve firmé jiz piedtim, odpovédéla, ze
by rozhodnuti bylo stejné, protoze pusobil vice vyrovnan¢ a mél i vice zkuSenosti nez
prvni uchaze€. Pokud by bylo rozhodnuti na mé osobé&, ptiklonila bych se taktéz ze

zvySe uvedenych ditvodi k osobé uchazece €. 2.
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ZAVER

Cilem bakalatrské prace bylo zjistit, zda pfijeti uchazece na danou pracovni pozici je
piijeti zavisi pfedevsim na jeho znalostech, zkuSenostech a odpovidajicim pracovnim
profilu. Autorka tedy porovnava dva uchazeCe pii pfijimacim pohovoru z hlediska
neverbalni komunikace. Zjistit, v em d¢lali uchazeci chyby, zda to mélo vliv na

pozdéjsi rozhodovani komise o jejich piijeti nebo odmitnuti.

Na zéklad¢ této bakaldiské prace autorka zjistila, Ze spravné projevy neverbalni
komunikace jsou jednim z dilezitych klicovych faktori pro Uspé$né absolvovani

pfijimaciho pohovoru.

Prvni uchaze¢ byl vyrazné nervéznéjsi nez druhy. Jeho neverbalni projevy ho velmi
prozrazovaly. Plsobil nedivéryhodné. Komise se rozhodla pro druhého uchazece a to
pfedev§im z diivodu jeho zkuSenosti a zaroveil 1 piredchoziho plisobeni ve firmé. M¢l
také platnou vyhlasku, kterd je potiebna pro vykon této pozice, prvni uchaze¢ ji mél
propadlou. Je také Casové narocné si ji nechat znovu obnovit, a jelikoz obsazované
misto bylo potieba zaplnit co nejrychleji, pfispél i tento faktor k rozhodnuti komise
vybrat druhého uchazece. Na zéklad¢ pozdé¢jSiho dotazu autorky na personalistku, zda
by byl druhy uchaze¢ vybran i piesto, ze by v piedchozich letech nepracoval pro tuto
firmu, bylo autorce sdéleno, Ze rozhodnuti by bylo stejné a to praveé proto, ze neverbalni

komunikace uchazece €. 2 byla pfirozenéjsi a vyrovnangjsi.

Pokud si uchazeci uvédomuji své nedostatky v nonverbalnim (ale i verbalnim) projevu
pfi pfijimacich pohovorech a cht&i je eliminovat, doporucuji zucastnit se kurzl
asertivity a neverbalni komunikace, které se zaméfuji pravé na eliminaci téchto
negativnich prvkl pfi pfijimacich pohovorech. Na téchto kurzech dostane od lektorti
pfislusné rady a aktivné se zapoji do cviceni a simulace situaci, pfi kterych se nauci jak

vySe zminéna negativa eliminovat.
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Hodnoceni pfistupu ze strany zaméstnavatele je zpohledu autorky kladné.
Personalistka, vedouci odboru i vedouci oddéleni byli dobfe ptipraveni, neponechali nic

nahodé¢ a byli objektivni.

Jako pfinos této bakalarské prace vidi autorka v tom, Ze se mohla osobné zucastnit
pfijimaciho pohovoru. Dale mohla vidét celkovou pfipravu vybérového fizeni, tzn.
rozesilani pozvanek na pohovor uchazecim, pfipravu zasedaci mistnosti, piipravu
samotné personalistky na pohovor, zaslani terminu konani vybérového fizeni i obéma
vedoucim atd. Pro autorku je to piinosna zkusSenost do budoucna, jelikoz by se této

profesi chtéla vénovat. A 1épe nez ukazkou v praxi se zkusenosti ziskat nedaji.

S Zaddnymi velkymi problémy se autorka béhem psani bakalarské prace nesetkala.
Obtizné vSak bylo opravdu peclivé sledovat oba uchazece, spravné€ si vysvétlit jejich

neverbalni projevy a umét je zatadit.

Navrhem pro rozsiteni bakalafské prace je napt. oblast pozorovani a nasledné analyzy
neverbalnich projevii samotné personalistky, protoze obvykle stfedem zdjmu analyzy

projevi byvaji spise uchazeci.
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Piiloha A Protokol o vybérovém Fizeni

PROTOKOL O VYBEROVEM RIiZENi

NA POZICI/ NA PRACOVNI MiSTO

VE SPOLEGNOSTI ...

Datum kenani: ..................
Misto kenani: .................._
Vybéroveé fizeni:

Uchazedi:

Slozeni vybérové komise:
Predseda komise:

Clenové komise:

Zaznam a hodnoceni vybérového Fizeni

Jméno

Hodnoceni

Nastup

Mzda

Poznamka
(Odmitnou, pozvat do
dalgiho kola, atd.)




Vysledek vybérového Fizeni:

Komise ve vyse uvedeném sloZeni zhodnotfila Gdaje, které kandidati uvedli ve svych
pfihlaskach do vybérového fizeni, a zvaZila vysledky jednotlivych kandidatd v ramci vybérového
fizeni. Pfi zvaZeni viech narokd, vztahujicich se k obsazeni pozice/pracovniho mista komise

= doporucuje piijmout kandidata: ...

= doporucuje zamitnout kandidaty, ktefi se umistili na dalSich mistech v pofadi:

= dale doporucuije:

VPrazedne... ... ... ... ..

Podepsani clenové komise:

Zdroj: interni material
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