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Uvod:

Pro svou diplomovou praci jsem si zvolila oblast ziskavani a vybéru, respektive
naboru pracovnikii, protoze mé tato oblast z Rizeni lidskych zdroji zajima nejvice. Jednak ze
strany potencialniho budouciho personalisty nebo manazera, ale zejména z aktudlni pozice
absolventa hledajiciho zaméstnani.

Tato prace je rozdé€lena do 5 kapitol a to tak, ze prvni Ctyfi kapitoly se zabyvaji teorii
procesu naboru a posledni kapitola je popsanim procesu naboru V konkrétni spolec¢nosti,
V tomto ptipad¢ ve spolecnosti Skanska a.s. Zaénu uz personalnim planovanim, které uzce
souvisi se ziskavanim a vybcrem, resp. ndborem, z n¢hoz ziskdvani a vybér vychazi a
analyzou pracovniho mista, protoze uz tady se formuje to, jak na potenciadlni uchazece a
pozd¢ji zaméstnance zaplsobime prostfednictvim popisu pracovniho mista, pozadavkl na
uchazeCe apod. Ve tieti kapitole se jiz dostdvam k samotné problematice ziskavaini
pracovnikii, K jeho podminkam, zdrojim a hlavné k samotnému procesu (metody ziskavani,
formulace samotné nabidky aj.). Ctvrta kapitola se zabyva vybérem pracovniki, jeho
metodami, jednotlivymi koly vybérového fizeni a rozebran je také vybérovy pohovor.

V paté kapitole pfiblizuji proces ziskavani a vybéru zaméstnanci ve spole¢nosti
Skanska a.s. dle informaci, které mi byly poskytnuty z persondlniho oddéleni z prazskeé
centraly spolecnosti a na zaklad¢ inzerati, které jsou vefejné vyvéSovany.

Co se tyCe ziskdvani, chci se zaméfit zejména na osloveni uchazec¢l, na nabidky
zaméstnani, jejich formu, jak by mély vypadat, chceme-li dobfe zaplisobit na potencidlni
zaméstnance. Na druhou stranu 1 na dokumenty, které uchazeci o zaméstnani pfedkladaji, jak
maji vypadat, aby jako uchazeci byli Gspésni. Zejména pak na Zivotopis, ktery je vstupenkou
do dalsich kol vybérového fizeni a tedy nesmirné dilezity. V kapitole vybéru se soustiedim
piedevsim na jednotliva kola vybérového tizeni, na co se kazdé kolo zamétuje a velky prostor
je dan vybérovému rozhovoru. Snazim se v praci prolinat postoj personalisty, stejné tak jako
uchazece o zamé&stnani.

Hlavnim cilem préace je prohloubeni vlastnich znalosti této problematiky, protoze bych
se ji chtéla v budoucnu vénovat. Dale také zjistit, které postupy a metody jsou pouzivany
v praxi a z hlediska potencialniho zaméstnance zhodnotit, jak firma plisobi na uchazece o
zaméstnani. V praci jsou prabézné drobné poznadmky, které hodnoti, zda to konkrétni firma

déla spravné, poptipade, co by bylo tieba vylepsit.



1. Personalni planovani

, Zjednodusené lze ¥ici, Ze cilem persondlniho planovani je mit ve spravny cas na
spravném misté dostatek schopnych, perspektivnich a ochotnych lidi, kteri se vyplati. «l

., Personalni planovani je personalni ¢innost k predvidani poptavky po pracovni sile a
predvidani nabidky lidskych zdrojii. Cilem PP je co nejefektivnéji vyuzit disponibilni i budoucit
pracovni silu. Proces PP zahrnuje radu propojenych cinnosti smérujicich k predpovédi potreb
a rezerv lidskych zdrojii. Jde o procesni rozhodovani zamérené na planovani ziskavani
zameéstnancii, vzdelavani a rozvoj, uvoliiovani a penzionovani, nastupnictvi a vnitini mobilitu,
zavadeni a uplatnovani metod persondlni prdce, jez slouzi ke zvySeni stabilizace a motivace
(pr. doba, odméiiovani apod.). “*

Vysledkem planovani je standardné plan, dokument specifikujici cile a postupy
k jejich dosazeni. Organizace mivaji souhrnny plan a tfadu dil¢ich plant v konkrétnich
oblastech. Plany mohou byt na ziskavani zaméstnancd, plan uvoliiovani nadbyte¢nych
zaméstnancl, plan pracovni doby, plan stabilizace nebo napf. plan vzdélavani. Za planovani
V organizaci zodpovidaji manazefi, ale svlij podil na planovani mivaji i ostatni pracovnici.

Strategické personalni planovani je potom analyza soucasné a budouci situace
organizace, ur¢eni sméru jejiho rozvoje a prostiedkii k dosazeni zamysleného stavu. Strategie
se tykd urceni Ucelu a dlouhodobych cilii organizace, urCeni zaméteni Cinnosti a alokace
zdrojii potiebnych pro dosazeni zamért. Strategie stanovené na vrcholové tUrovni
managementu jsou zakladnou pro pldnovani na nizSich urovnich, strategické planovani
umoziuje sestavovani pland pro jednotlivé organizacni slozky a funkéni oblasti. (Kocianova,
2010)

Strategické planovani je velmi slozity proces, ktery vyZaduje analyzu vnéjSich faktorti
pusobicich na organizaci a jejich konfrontaci s kapacitami organizace, ale v podminkach
neurcitosti. Nelze s jistotou predvidat vnitini 1 vnéjsi situaci organizace v kratké dobé, natoz
za n¢kolik let. Cile strategického planovani obsazené ve strategickych personalnich planech
by mély vychazet ze strategickych cili organizace. V oblasti RLZ lze uvaZovat o strategiich
tykajicich se napt. schopnosti pracovnikli, persondlnich ndhrad ad. Dlouhodobé, obecné a
komplexné¢ pojaté persondlni cile se konkretizuji v navazujicich krocich personalniho

planovani. (Kocianovéa, 2010)

! Hronik, FrantiSek. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii, Bro: Computer Press, 1999. Str. 9
% Dvoi4akova, Zuzana a kol. Slovnik pojmii k izeni lidskych zdrojii, Praha: H.C.Beck, 2004. Str. 72
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Podle (Hronik, 1999) je zakladnim cilem personalniho planovani pokryti firemnich

cilti a zpasobu (strategii), které sméiuji k jejich dosazeni LZ:

1
2
3
4
5.
6
7
8

. V potiebném poctu

. S potfebnymi vykonovymi piedpoklady a dovednostmi

. S potfebnou praxi

. dostatecné motivované, participujici a kooperativni (loajalni)
pripravené k odbornému rozvoji

. ve spravny ¢as

. na spravnych mistech

. za predem definovaného zabezpeceni dalsimi zdroji (finan¢ni, Casové, technické aj.)

Podminky efektivniho planovani LZ podle (Hronik, 1999):

1) PLZ jako nepfetrzity proces — tii etapy:
1. Monitoring interniho a externiho prostiedi, podminek a zdroji
2. Vyhodnoceni a predpoved’

3. Navrh opatieni, prubézna realizace a kontrola

V ramci monitoringu je potieba pfedem stanovit, které tidaje budou systematicky sledovany,

aby mohly byt podchyceny zmény. Interni a externi zdroje personalniho planovani (PP) (viz

str. 10) nejcastéji slouzi k monitorovani trhu prace, dale také vyvoj personalnich nakladd,

produktivity prace ad. Poté z udaji, které byly takto systematicky ziskany, je tfeba provést

vyhodnoceni zmén, trendii a na jejich zéklad¢ konstatovat a v daném casovém horizontu

provést predpoved, ktera se tyka nékteré z oblasti PP. Cely postup je zavrSen nejen

konstatovanim zmény, jeji interpretaci (,,co to znamena*), predpovédi dalsiho vyvoje (,,co lze

o¢ekavat®) v urcitych ¢asovych usecich, ale predev§im ndvrhem opatreni (,,co s tim je tfeba

délat) a kontrolou pribéhu (,,podle ¢eho pozname, ze to ovlivitlujeme spravnym smérem®).

(Hronik, 1999)

2) PLZ je systematicky proces (systemati¢nost je zabezpe¢ovana piedevS§im v navaznosti
na celofiremni plan s definovanou vizi, cili a strategii)
3) PLZ je soucasti kompetence kazdého manazera, jako celé fizeni LZ (nejen zalezitosti

HR specialisti)



1.1. Zdroje personalniho planovani:

,Za zdroje PP lze povazovat relevantni informace, které mohou mit podobu
,mékkych* a ,,tvrdych* dat. ,, Tvrda data* jsou predevsim informace 0 tom, co se stalo.
Vychazi z predpokladu, Ze z udajit o tom, co se stalo, lze dobre predpovidat to, co bude
nasledovat. ,, Mékka data* jsou spise nazory a usudky. ,, Tvrda data“, kterd nejsou potvrzena

. ’ v . o . v ;3
nebo korigovana ,, mékkymi daty “, jsou casto chybna. *

1.1.1. Externi zdroje

Mezi ,tvrdd data® patii pfedevsim externi zdroje, a tato data miize poskytnout celd
fada profesionélnich instituci. Napf. Cesky statisticky wifad, Ministerstvo prace a socialnich
véci, ufady prace, Ministerstvo Skolstvi, mladeze a t€lovychovy aj. Dale se takova data daji
ziskat napt. pomoci analyzy SLEPT, kterd se zaméfuje na jednotliva prostfedi: (Hronik,
1999)

S=socialni, spolecenské prostiedi (vySe min. mzdy, podpora v nezaméstnanosti, mira migrace,
demografické faktory, ale i stereotypy)

L=legislativni prostfedi (Zakonik prace, hranice odchodu do dichodu; pomérné lehce
identifikovatelné a predpovéditelné)

E=ekonomické prostiedi (t€zko predvidatelné — mira inflace, mira nezaméstnanosti; béhem
ekonomického ristu se zvySuje pocet dobrovolné odchazejicich pracovniki)

P=politické prostiedi (demokratické ziizeni, polarizace ve spolecnosti, korupce, lobby,
odborova sdruzenti aj.)

T=technologické prostiedi (t€Zko ptfedvidatelné, zejména v oblasti modernich technologii,

Vv oborech tradi¢nich technologii je planovani lepsi)

1.1.2. Interni zdroje

Sem patii zejména ,,m&kka a tvrdd firemni data®, kterymi jsou firemni strategie,
personalni strategie, persondlni audit, analyza firemniho minéni, indexy fluktuace a stability,

nemocnost a mobilita. Z téchto mtze hlavné personalni audit poskytnout cenné informace,

® Hronik, F. Jak se nespdlit pi vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 10
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které lze vyuzit pfi planovani. Audit se zaméiuje zejména na audit personalnich ¢innosti,
ktery popisuje kvalitu a disledky probihajicich a neprobihajicich personalnich ¢innosti, audit
dodrZovani personalni politiky a personalnich strategii, audit spokojenosti zaméstnanct, audit
vyuzivani fondu pracovni doby (analyza piescasl, prostojli, pracovni neschopnosti), audit
stability a fluktuace zaméstnanct, audit interpersonalni komunikace, audit silnych a slabych
stranek jednotlivych pracovnikll a jejich rozvoje. S tim souvisi i analyza firemniho minéni,
kterd je neméné dulezitd a do této analyzy patii audit spokojenosti zaméstnancti. (Hronik,

1999)

1.2. Oblasti personalniho planovani

Rozeznavame tii zakladni oblasti personalniho planovani: (Hronik, 1999)
a) P potieby pracovnikt
b) P pokryti potieby pracovniki (personalni marketing)

c) P osobniho a profesionalniho ristu a rozvoje (vzdélavani)

Pti planovani potieby pracovnikii se v podstaté jedna o planovani pracovnich mist.
Toto pldnovani probihd na zaklad¢ plant a to bud kratkodobych (vétSinou do 1 roku),
sttednédobych (1-2 let) a dlouhodobych (strategické planovani, 2-5 let). U PP lze pomérné
slusn¢ piredvidat vice do budoucna, zejména externi zdroje, napf. kolik bude za 5 let
komplexnéjsich metod piedvidani. Persondlni marketing ptidava k planovani jesté dalsi
otazky jako napf. ,.kde je budeme hledat®, ,.kdo je bude hledat” a ,,jak”. A planovani osobniho
a profesiondlniho ristu a rozvoje zahrnuje rozvojové a kariérové plany, kdy se pocita s tim,
ze kariéra muze byt projektovana tiemi sméry — postupem V hierarchii, prohlubovanim
odbornosti a ziskavanim dal§ich odbornosti. Dale jsou to plany nastupnictvi a nahrad,
zejména podle hesla ,kazdy je nahraditelny” a také se pocitd s kliCovymi pracovniky,
nazyvanymi nékdy ,,Zlaty fond“, jimZ je vénovana specialni péce. Podle Hronika je ale
piirozenou snahou vétsiny firem, aby téchto pracovnikiti bylo co nejméné dle zésady ,,kazdy je

nahraditelny*. (Hronik, 1999)
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1.3. Metody personalniho planovani

K efektivnimu planovani lze vyuzit fadu metod, které se zdkladné déli na metody
intuitivni a metody kvantitativni. Intuitivni metody jsou rychlejsi, operativnéjsi, zatimco
kvantitativni metody vyzaduji delsi pfipravu, kterd spocivéa ve shromazd’ovani pottfebnych dat.

Intuitivni metody jsou spise predpoveédi odbornika, ktefi piedvidaji potiebu urcitych
pracovniki urcité¢ kvalifikace, praxe a osobnich kvalit. Tyto metody jsou napf. odborné
predpovédi a metody skupinového rozhodovani (brainstorming), které poskytuji plastictéjsi
pohled. Co se tyce kvantitativnich metod, ty pouzivaji matematického, statistického a
metodologického zazemi a jsou pro svou slozitost méné vyuzivané. Z kvantitativnich metod
bych zminila metodu indexovani, kterd je vhodnd pro firmy, které jsou ovliviiovany
sezonnosti (stavebni firmy) nebo pocitacovou analyzu, ktera umoziuje srovnani s vyvojem

jinych firem. Pracuje se se znamymi daty, kterd popisuji to, co se stalo a na zakladé toho se da

predpokladat, co se stane.
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2. Analvza pracovniho mista

,Analyza prace, resp. popis prace, ktery je jejim produktem, je v personalistické a
manazerskée literature povazovan za jeden ze zakladnich nastroju rizeni. «d

»Analyza pracovniho mista je duleZita cinnost v systéemu persondlniho rizeni, je
vychodiskem pro realizaci dalsich persondalnich aktivit. Je to zaroven proces, jehoz cilem je
shromazdit a vyhodnotit informace o obsahu urcité prdace (pracovniho mista), umoziuje
odlisit praci (pracovni misto) od jinych. “5

., Systematicky zkoumda obsah prdace a pracovni podminky a stanovi pozadavky, které
pracovni misto klade na pracovnika. Je zdakladnim podkladem pro zpracovani personalistické
dokumentace, popisu pracovniho mista a specifikace pozadavkii pracovniho mista. Pri vhodné
zvolenych postupech jsou vysledky analyzy vyuZitelné i ke zjisténi riiznych nedostatki

e e s L . B
spocivajicich v provadeni malo efektivni, duplicitni a zbytecné prace.

2.1. Metody analyzy pracovniho mista

Podle (Kocianova, 2010) jsou to metody jako rozbor postupu (postupové diagramy,
grafy, schémata), které umoznuji analyzovat s riznou mirou podrobnosti postup c¢innosti
pracovnika nebo pracovniho pfedmétu z pracovisté na pracovisté. Slouzi pro rozbor postupu
pracovniho pfedmétu (zpracovavaného materialu) pracovnim nebo vyrobnim procesem apod.
Dale metody ¢asové analyzy pracovniho postupu (napf. Ganttliv diagram), ty umoziuji
odvodit pozadavky na Cinnost ¢lovéka v zéavislosti na rozdeleni funkci (mezi ¢lovékem a
vyrobnim zafizenim, mezi jednotlivymi pracovniky) i na ¢asovém rozdéleni pracovniho
ukolu. Nebo tfeba sitova analyza, ktera se vyuzivad k planovéni a fizeni ¢asového pribchu
sloZitych ¢innosti.

Dale k metoddm analyzy pracovniho mista patfi rozhovory probihajici s byvalymi
nebo stavajicimi pracovniky, stejné tak s nadiizenymi. Rozhovoru by méla predchazet analyza
zékladnich dostupnych informaci (postaveni pracovniho mista v hierarchii organizace, ucel
mista, zakladni ukoly, podminky aj.). Otazky u rozhovoru maji vyjadtit pocity pracovnika a

jsou to napf. dotazy na miru dohledu ze strany nadiizené¢ho, odborné piipravy na dané misto,

* Hronik, F. Jak se nespalit pfi vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 21
® Kocianova, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni préce. Praha: Grada, 2010. Str. 42
® Dvotakova, Z. a kol. Slovaik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii, Praha: H.C.Beck, 2004. Str. 3
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obtiznost tkolti na misté, typickych problému feSenych na pracovnim misté apod. Stejné
otazky jsou pak konfrontovany u nadiizené¢ho. Vyhodou rozhovort je jejich bezprostifednost a
pravdépodobnost ziskani kvalitnich informaci (rozhovor muze jit vic do hloubky). Jejich
nevyhodou je ¢asova narocnost. (Kocianova, 2010)

Dal§imi pomérné nenaro¢nymi a spolehlivymi metodami analyzy prace mohou byt
dotazniky, které vypliuji pracovnici na danych pracovnich mistech a méli by byt ovéteny
nadiizenym. Dotazniky mohou mit riiznou podobu podle charakteru prace. Dalsi metodou je
pozorovani, které piedstavuje sledovani pracovnika pii praci a zaznamenavani toho, co d¢la,
jak to dé€la, kolik casu mu prace zabere, jaké jsou pracovni podminky pii vykondvani prace,
jaké pomicky pracovnik k praci vyuziva apod. Pozorovani vyzaduje odbornou piipravenost
pozorovatele, aby véd¢l, na co hlavné se pfi pozorovani zaméfit. Lze k nému vyuzit predem
pripravené zaznamové formulaie.

Pozorovani byva kombinovéano s jinymi metodami ziskavani informaci o pracovnich
mistech. Pozorovani je ale n¢kdy Casové naro¢né a problematické u slozitych cinnosti,
zejména u praci s velkym rozsahem nepozorovatelnych duSevnich c¢innosti. (Kocianova,
2010)

Funkéni analyza (dale jen FA) pracovniho mista je povazovéana za univerzalni metodu,
coz je jeji vyhoda. Nevyhodou muize byt ndroCnost piipravy a omezeni jen na tii aspekty
pracovniho vykonu. ,,Pouzivd standardizované popisy cinnosti, odpovédnosti a pozadavkii
pracovniho mista, na jejichz zakladeé se vytvari obraz obsahu prdce na daném miste.
Zpravidla se opird o néjakou klasifikaci zaméstnani, ktera obsahuje zakladni charakteristiky
prace. Vychazi ze skutecnosti, ze se rozliSuje mezi tim, co se ma udeélat, a mezi tim, co
pracovnici délaji, aby to bylo udélano (pr. Fidic nevozi cestujici, ale 7idi autobus a vybira
jizdné). Ddle také, Ze vykondvané prdce se tyvkaji informaci, lidi a véci, Ze vSechny prdce
vyzaduji, aby pracovnici vénovali pozornost informacim, lidem a vécem ad. FA vychazi
Z toho, zZe kazda prdace obsahuje vykonavani urcitych funkci. “T FA ¢&leni kazdou praci podle
tzv. oblasti prace, které jsou definovany urcitymi klicovymi slovy, pfip. zakladnim
nastrojovym a strojovym vybavenim. Také se klasifikuji pozadované charakteristiky
pracovnika (vzdé€lani, schopnosti, temperament, fyzické pozadavky). Témito dalSimi
pozadavky se FA zpiesiiuje a obohacuje. (Kocianova, 2010, str. 48 a 49)

Dal$i metodou analyzy pracovniho mista mize byt popis pracovniho mista provadény

pracovnikem, ktery na dané pozici pracuje. Uspoii Cas analytikl, avSak neni na n¢j 100%

" Kocianova, Renata. Persondini cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Str. 48
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spolehnuti, protoze néktefi pracovnici nedokazi spravné zhodnotit a rozlozit praci na
jednotlivé prvky. Kritérii pro vybér metody analyzy pracovniho mista jsou zejména ucel, ke
kterému ma slouzit, efektivnost pfi ziskdvani potfebnych udajl, stupeit odbornosti pottebny
ke zpracovani analyzy, dosazitelnost zdrojii nebo dostatek casu. (Kocianova, 2010)

Dalsi metody bych zminila jen jejich struénou charakteristikou. Jsou to strukturované
dotazniky jako PAQ (Posititon Analysis Questionnaire), univerzalni dotaznikova metoda,
zalozend na kategorizaci Cinnosti pracovnika, MPDQ (Management Position Description
Questionnaire), ,,Vysoce strukturovany dotaznik pro analyzu manazerskych pracovnich mist,
zahrnujici 208 polozZek tykajicich se manazerské odpovédnosti, pravomoci, poZadavkii na
pracovnika a jinych charakteristik pracovnich funkci, které jsou seskupeny do 13 kategorii
(napr. planovani vyrobni, marketingové, vnitropodnikova kultura, autonomie cinnosti, vztahy
K verejnosti a zdakaznikiim, vedeni a kontrola pracovniki, slozitost prace a stres, odpovédnost

8 sledovani kritickych pfipad nebo benchmarking (informace o srovnatelnych

aj.)
pracovnich mistech v organizaci) a dalsi.

., K zdkladni pouzitelné dokumentaci patii organizacni schéma, organizacni rdd,
zpracované projekty, dokumentace pripravy vyroby, navody k obsluze strojii, pracovni
postupy, bezpecnostni predpisy, zpravy z proverek bezpecnosti prace apod. Z téchto podkladi
lze ziskat informace o postaveni zaméstnance v organizacni strukture, jeho vazbe
K nadrizenym a podrizenym, odpovédnosti a pravomoci, o pozZadované kvalifikaci a
odbornych predpokladech i podminkdch prace. 9

., Predpokladem pro efektivni proces ziskavani pracovnikii je perfektni znalost povahy
jednotlivych pracovnich mist, kterou prinasi analyza pracovnich mist, a predvidani

% ror v ry ’ 7 ’ ’ ro. v o ’ , ’ s oel0
uvolnovani ¢i vytvareni novych pracovnich mist, ktera je soucdsti persondlniho planovani.

®Kocianové, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Str. 50
° Dvotakova, Zuzana a kol. Slovnik pojmii k Fizeni lidskych zdrojii, Praha: C.H.Beck, 2004. Str. 3
19 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 131
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3. Ziskavani pracovniku

Definici ziskavani nejlépe popisuje odborna literatura, kterou je Skoda necitovat
piesné. ,, Ziskavani pracovnikii je cinnost, ktera ma zajistit, aby volna pracovni mista
V organizaci prilakala dostatecné mnozstvi odpovidajicich uchazeci o tato mista, a to
S primérenymi ndklady a v zZadoucim terminu (tedy vcas). Spociva tedy v rozpoznavani a
vyhledavani vhodnych pracovnich zdroju, informovani o volnych pracovnich mistech
V organizaci, nabizeni téchto volnych pracovnich mist, v jednani S uchazeci, v ziskani
primérenych informaci o uchazecich (tyto informace budou pozdeji slouzit k vybéru
nejvhodnéjsiho z nich) a v organizacnim a administrativnim zajisténi vsech téchto cinnosti.
Ziskavani a vybér pracovnikii je klicovou fazi formovdni pracovni sily organizace
(staffingu). “H

Rozhoduje tedy o tom, jakymi pracovniky bude moci firma disponovat a jestli bude
realizace cill organizace zajisténa potfebnymi pracovniky, z ¢ehoz vyplyva i mira uspésnosti,
prosperity a konkurenceschopnosti dané organizace. Pro ziskavani pracovnikli se u nas vzil
pojem nabor, avSak (Koubek, 2010) upozoriiuje, ze naborem se rozumi ziskavani pracovnikl
z vné¢jsich zdroju, i kdyz je pomérmné dost prakti¢téjsi, pohodInéjsi a efektivnéjsi ziskavani
pracovniki z vnitinich zdrojii organizace, tedy pracovnikii uvoliiovanych, uspotfenych,
povySovanych. V ramci tohoto se zaroven usiluje o hospodateni s pracovni silou. Moderni
RLZ je vyrazné strategicky planované, tzn., Ze se berou v uvahu , dlouhodobost potieby
obsazeni daného pracovniho mista a mozné dlouhodobé dopady rozhodnuti o ziskavani

W12 .- v v . . 7 ’ . [
, jinak tec€eno, jak dlouho bude organizace dan¢ho pracovnika na jeho misté

pracovniki
potfebovat a jak se jeho prace bude vyvijet, to v§e mé vliv na to, jak se celé¢ ziskavani
koncipuje. (Koubek, 2010)

O co se moderni personalistika v rdmci ziskdvani a vybéru snazi predevsim? Podle
Ing. Koubka ,,kromé ziskani potrebného poctu primérené kvalifikovanych pracovnikii také
ziskavani pracovnikii pro zajmy a cile organizace, pracovnikii zaujatych a motivovanych,
pracovnikii, jejichz hodnoty nejsou Vrozporu se systémem hodnot organizace a jeji

kulturou. “*3

! Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 126
12 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 126
3 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 127
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Prilakani uchaze¢t je v prvni fadé zaleZitosti rozpoznani, vyhodnoceni a vyuziti
nejvhodnéjsich zdroju potencialnich uchazect. V obtiznych piipadech pfildkani nebo udrzeni
z4jmu uchazecli je dobré vypracovat predbéznou studii faktor — tedy silnych a slabych
stranek organizace jako zaméstnavatele. (Armstrong, 2007)

Analyza silnych a slabych stranek ziskavani pracovnikii by se méla zaméfit na
celostatni nebo lokalni povést organizace, mzdy, zaméstnanecké vyhody a pracovni
podminky, zajimavost prace, jistotu zaméstnani, ptilezitosti ke vzdélani a rozvoji, perspektivu
kariéry a umisténi pracovisté. Tyto skute¢nosti by méli byt porovnany s tim, co nabizi
konkurence a na zakladé toho vypracovat studii, co vlastné organizaci prodava jako
zamestnavatele. Cilem tohoto zkoumadani je vytvofit lep$i obraz organizace pro potieby
inzerovani, naborovych materiali a pohovort s uchaze¢i. Také slouzi k ptipadné potiebé
zlepsit zaméstnavatelskou povést organizace a diky tomu pfilédkat vice lepSich uchazecu a

udrzeni si téch stavajicich. (Armstrong, 2007)

3.1. Podminky ziskavani pracovnika

Jde zde o zajisténi toku informaci, aby bylo zajisténo, ze potencialni uchazeéi budou
na nabidku reagovat. To, jak budou potencialni uchaze¢i na nabidku reagovat, zavisi na
urcitych podminkach nebo okolnostech. Jsou to podminky vnitini, které souvisi s celou
organizaci (vyznam organizace, jeji prestiz, povéest, mezilidské vztahy a prostiedi
Vv organizaci, systém odménovani, moznosti vzdélavani a rozvoje aj.), ale také s danou pozici
(povaha prace, pozadavky na zaméstnance, organizace prace a pracovni doby, pracovni
podminky, rozsah pravomoci a odpovédnosti aj.). Mezi vnéj§i podminky mizeme zafadit
napi. ekonomické podminky (cyklicky vyvoj, strukturdlni zmény — pomér N a P pracovnich
sil na trhu prace), demografické (populac¢ni vyvoj, prostorovd mobilita), socialni (vzdé¢lani,
hodnoty), technologické (vytvafeni novych a modifikace stavajicich zaméstnani) nebo
politicko-legislativni podminky (regulace trhu prace, nafizeni zaméstnavani uréitych osob,
omezeni prace cizinct aj.). (Koubek, 2010)

»Zatimco vnitrni  podminky ziskavani pracovnikii  ovliviuji spise individualni

rozhodovani potencialnich uchazecu, zda reagovat na nabidku organizace, vnéjsi podminky
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Jjsou spiSe objektivni a organizace je nemuze ovlivnit a tak je musi pri svych rozhodovanich

., 14
brat v uvahu.

3.2. Zdroje pracovniku

3.2.1. Vnitrni zdroje pracovnikii

Za vnitini zdroje pracovni sily miizeme oznalit pracovniky uspoiené (zména
organizace prace, nahrazovani LZ stroji), pracovniky uvolfiované napf. v ramci organizacnich
praci nez doposud apod.

Vyhody vnitinich zdroji jsou jednoznacné znalost uchazeCe, zaroven uchaze¢ zna
organizaci, lepSi ndvratnost investic a zkuSenosti nebo zvySeni motivovanosti pracovnikl
(nadéje na lepsi praci a lepsi plat). Nevyhody vnitinich zdrojii vS§ak mohou byt soutézeni o
povyseni mezi pracovniky a zhorSeni mezilidskych vztahti nebo nemoznost pronikani novych

myslenek a postoji zvenku. (Koubek, 2010)

3.2.2. Vnejsi zdroje pracovnikii

Za hlavni vngj$i zdroje Ize oznacit volnou pracovni silu na trhu prace nebo Cerstvé
absolventy Skol, dale také pracovniky jinych organizaci, ktefi jsou rozhodnuti zménit
zamé&stnavatele. DalSimi, tzv. dopliikovymi vnéjSimi zdroji, mohou byt napf. Zeny
v domacnosti, dichodci, studenti (Casteéné ivazky) nebo pracovni sily v zahrani¢i. (Koubek,
2010)

Ziskavani pracovnikll z vngjSich zdroji ma pak vyhody ve velké §ifi schopnosti a
talentli, nové poznatky, mySlenky a zkuSenosti, nékdy také mizZe byt ziskdvani lidi zvenku
levnéjsi a rychlejsi nez si je vychovavat (napf. u manazerti nebo techniki). Nevyhody jsou

potom Vv adaptaci a orientaci pracovniku, pfilakani, kontaktovani a hodnoceni uchazecu je

, Internimi zdroji jsou vlastni pracovnici, externimi zdroji vsichni ti, co stoji mimo

firmu (konkurence, firmy mimo obor). Viastni sily predstavuji zaméstnanci firmy, do které je

Y Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 129
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pracovnik vybiran, najaté sily pracuji ve prospech firmy, ktera chce obsadit volnou pozici. Na

urcitych pozicich, v riznych situacich se mohou uplatiovat ruzné pristupy.

¢« 15

Jak jiz bylo feCeno, rozliSujeme dva druhy zdroji pracovniki — externi trh prace a

interni trh prace, stejné tak dva druhy sily pro nabor a vybér téchto pracovnikii — vlastni

(persondlni oddéleni, manazer) a cizi (externi firma, specialisté, bez zaméstnaneckého

pomeéru). Kazdy z téchto zptisobti ma své vyhody a nevyhody. Piehledné kombinaci zdrojii a

sil a jejich vyhody a nevyhody ptedstavil Ing. Hronik ve své knize.

Zdroje

Externi

Interni

Sily
Vlastni

Personalni odd€leni provadi nabor anebo
vybér pracovnikt z vnéjsiho trhu prace

Vyhody: ,,nové krev* za mensi naklady,
prichod cloveka, ktery neni ve vztazich
,»zahackovany*

Nevyhody: delsi proces adaptace u
ptijatych, tendence vybirat spiSe toho, kdo
zapadne, nez toho, kdo vnese zménu

Personélni oddéleni provadi ndbor anebo
vybér pracovnikii z vnitiniho trhu prace

Vyhody: znalost firemni kultury a
prostfedi, mensi nakladnost, bez nutnosti
adaptace

Nevyhody: riziko podlehnuti ,,povesti,
»profesionalni slepota‘“, tendence ke
kontinuité, nikoli ke zméné, mensi sklon
Kk netradi¢nim fFeSenim

Cizi

Personalni agentura provadi nabor
anebo vybér pracovnikll z vnéjsiho
trhu préce.

Vyhody: znalost externiho druhu
prace, dennodenni zkuSenost

s metodami vybéru, ptichod ¢loveéka,
ktery neni ve vztazich ,,zahd¢kovany*

Nevyhody: mensi citlivost k prostiedi
firmy, naklonnost ndboru a vybéru,
delsi proces adaptace u piijatych

Personalni agentura provadi nabor
anebo vyber pracovnikll z vnitiniho
trhu préace

Vyhody: objektivita, vybér nehledé
na zajmové skupiny uvnitt firmy,
nezatizeny pohled, bez nutnosti
adaptace

Nevyhody: nakladnost naboru a
vybéru, mensi citlivost na firemni

hodnoty

Obr. ¢. 1 Zdroje a sily naboru a vybéru (zdroj: Hronik, F. To nejlepsi z HR v nasich firmdach, 2008,

str.33)

> Hronik, F. Jak se nespalit pii vybéru zaméstnanct. Brno: Computer Press, 1999. Str. 89
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3.3. Proces ziskavani pracovniku a jeho kroky

Dle (Koubek, 2010) se proces ziskavani pracovniku sklada z nékolika na sebe
navazujicich krok:

1) Identifikace potfeby ziskavani pracovnikt

2) Popis a specifikace pracovniho mista

3) Zvazeni alternativ

4) Vybér charakteristik a specifikace pracovniho mista, na kterych zalozime ziskavani a
pozdgjsi vybér pracovnikl

5) Identifikace potencialnich zdroji uchazeca

6) Volba metod ziskavani pracovniki

7) Volba dokumentt a informaci pozadovanych od uchazecu

8) Formulace nabidky zaméstnani

9) Uvefejnéni nabidky zamé&stnani

10) Shromazd’ovani dokumentt a informaci od uchazecu a jednani s nimi

11) Pfedvybér uchazec¢l na zaklade¢ predlozenych dokumentt a informaci

12) Sestaveni seznamu uchazect, ktefi by méli byt pozvani k vybérovym proceduram

Prvnimu az ¢tvrtému bodu se v podstaté vénovaly dvé prvni kapitoly. Dale bych se
chtéla podrobnéji vénovat hlavné volbé metod ziskadvani pracovnikl, volbé dokumenti a
informaci poZadovanych od uchazecti a formulaci nabidky zamé&stnani. Pfedvybér bude déle

rozebran ve 4. kapitole ,,Vybér pracovnikii“.

3.3.1. Volba metod ziskavani pracovnikii

., Musi vychazet z toho, Ze je treba vhodnym lidem dat na védomi existenci volnych
pracovnich mist v organizaci a zlakat je k tomu, aby se o tato mista uchazeli. “1® Metody
muzeme volit podle toho, jestli budeme vybirat pracovniky z vnitfnich nebo vnéjsich zdroja,
dale také podle pozadavkd pracovniho mista (kvalifikace, zvlastni schopnosti apod.), podle
situace na trhu prace a v neposledni fadé podle toho, kolik miizeme na ziskdvani vynalozit

finan¢nich prostfedkii a jak rychle pracovnika potfebujeme. Pti volbé zpisobl ziskavani

16 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 135
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pracovnik se tedy opirame o tii hlavni kritéria: naklady, rychlost a pravdépodobnost ziskani
dobrych uchazecu.

Metod ziskavani je hodné a firmy jich vétSinou vyuzivaji nékolik naraz: (Koubek, 2010) Do
VYCtu nize jsem z techto metod vybrala ty, které povazuji za nejcastéjsi a nejefektivnéjsi.

1) Uchazeci se nabizeji sami, a to zejména velkym organizacim, organizacim s dobrou
povésti, nabizejicim zajimavou a dobfe placenou praci. Tyto organizace Si mnohdy
mohou dovolit pasivni metodu ziskavani, protoze uchazeci se jim pribézné hlasi sami
a takové organizace tedy maji celou databazi potencialnich zdjemct. Diky tomu se
eliminuji néklady spojené s inzerovanim volné pozice. Nicmén¢ tato metoda ma i své
nevyhody. Zurcitého hlediska tento plynuly pfiliv uchaze¢l narusSuje praci
personalistd, nékdo se témto zadostem musi vénovat a zabyvat se 1 uchazeci na prvni
pohled zcela nepotfebnymi (kdykoliv musi byt pfipraveni co nejdiive odpovédet).
Stejné tak i z hlediska pfilivu je nasledny vybér mozného uchazece komplikovany,
protoze je t€zké srovnavani uchazecii mezi sebou, zvlasté pokud je potieba pracovnika
pfijmout co nejdfive.

2) Doporuceni soucasného pracovnika organizace je dal$i pasivni metoda, ktera ma za
pfedpoklad urcitou informovanost mezi zaméstnanci o existenci volné pozice a jeji
charakteristice. Do vyhod zase mlizeme zatadit nizké naklady a skutecnost, ze tato
doporu¢eni budou ve velké vétsin€é kvalitni, protoze doporucujici nese urcitou
zodpovédnost za osobu, kterou doporucil. Nevyhodou je opét tizky vybér. Tato metoda
je vyuzivana zejména pro odpovédnéjsi funkce, kdy napt. nadfizeni doporucuji své
podtizené.

3) Dale je to ptimé osloveni vyhlédnutého jedince, které také patii k levnéjsim a je velka
jistota, Ze dany jedinec je skute¢né kvalitni a vhodny, je vSak pomérné naro¢na na to,
ze povéteni pracovnici musi neustale sledovat, kdo je v daném oboru dobry, kdo se
zucastinuje odbornych setkani, vyuziva obchodnich a pracovnich kontaktt apod.
Nevyhodou je hlavné to, ze je zde snaha jiné organizaci odlékat jejiho pracovnika, coz
muze znacné naruSit vztahy a Ze dany uchaze¢ si mize uvédomovat svou
»vyjimecnost“ a bude chtit napt. vétsi plat apod. Tato metoda byva vyuZzivana
zejména, ale ne vyhradng, pro vysSi posty, napf. vys$si manaZzefi nebo védecti
pracovnici apod.

4) Vyvésky (v organizaci nebo mimo ni) jsou dalsi moznost nendrocné metody;
informace o volném misté je vyvéSena na misté v organizaci, kudy vSichni prochézeji
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5)

6)

7)

(vratnice) nebo v piipad¢ vnéjSich zdroji na misté, aby k ni méli pfistup i lidé mimo
organizaci. Vyvéska by méla uchazeci poskytnout vSechny potiebné informace.
Vyhodou kromé ndkladti je to, ze potencidlni uchaze¢ uz na zaklad¢ informaci
zhodnoti, jestli by mohl byt vhodny nebo ne a tim se vétSinou eliminuji nevhodni
uchazec¢i. Nevyhodou je mala skala potencialni uchazecii (jen ti, ktefi se k vyvésce
dostanou a vénuji ji pozornost). Neni moc vhodna na ziskdvani pracovnikl na vyssi
pozice, je ale dobra napf. na inzerovani na mistech, kde se pohybuji cerstvi nebo brzci
absolventi skol.

Inzerce ve sd€lovacich prostiedcich — jedna z nejrozsifenéjSich metod, inzerce
predevsim v tisku, obecna i odborna periodika, ale i v rozhlasu a televizi. Tato inzerce
muze byt celorepublikova i regionélni, nékdy mize mit dokonce mezinarodni rozmér.
Vyhodou inzerdtu je pomérné rychlé rozsifeni informace o volném misté¢ a velké
mnozstvi lidi, ktefi se mohou k inzeratu dostat, inzerat se vlastn¢ dostane az uplné
k nim. Nevyhodou miize byt cena takové inzerce.

Spoluprace organizace se vzdé¢lavacimi institucemi je pomérné dost vyuzivana
metoda, nékteré organizace spolupracuji s institucemi, které ptipravuji mladez napft. na
délnicka povolani, dale spolupracuji se stiednimi nebo vysokymi Skolami, coz jim
umoziuje ziskat mladé specialisty. Je mozné si urcité studenty ,,zavazat* béhem konce
jejich studia, napf. formou praxi, staZzi nebo profilovanim diplomové prace apod.
Velkou vyhodou je, ze $kola uz pro organizaci provadi urity predvybér a k organizaci
se dostavaji pouze vhodni studenti. Diky informacim ze Skoly a mozné ptedchozi
spolupraci (stdz), ma organizace dukladnéjsi informace nez o ostatnich béznych
uchazecich o praci. Nevyhodou je urcitd sezénnost nastupu absolventli, nékdy se
takova situace vyfesi zaméstnanim nékoho do doby, nez nastoupi absolvent. Nékteré
firmy také potadaji tzv. kariérni dny, kdy ve spolupraci s vysokou Skolou pouZzivaji
tzv. campus recruiting, kde se zastupci firem setkaji s budoucimi absolventy, sdélu;ji
informace o organizaci, moznych volnych pracovnich mistech, probihaji jakési
pfedbézné pohovory a jsou vytipovani vhodni studenti, se kterymi se nadale udrzuje
kontakt (v CR ve spolupraci s VSE tzv. Career Days).

Spoluprace s odbory a vyuzivani jejich informacniho systému — Vv zemich s dobie
organizovanymi odborovymi svazy jsou vyuzivany k ziskdvani urCitych skupin
pracovnikil, na zaklad¢ jejich informacniho systému. Vyhodou je udrzovani dobrych
vztahll mezi organizaci a odbory a jistota, Ze uchaze¢ bude mit pozadovanou
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8)

9)

10)

kvalifikaci a znalosti. Nevyhodou jsou omezené moznosti vybéru a moznost ziskani
jen urcitych profesi.

Také je mozné spolupracovat s trady prace, ty slouzi jednak pro nezaméstnané, jednak
1 pro organizace hledajici pracovniky. Je to levna metoda, jeji sluzby jsou pro vSechny
zadarmo, pro organizaci provadéji uréity piedvybér a maji posbirany vSechny potiebné
informace a dokumenty od uchazecii. Na druhé strané se jednd o omezeny vybér
uchazect, ktefi jsou zapsani na uradu prace, nékdy jsou to dlouhodobé neumistitelni
jedinci.

Vyuzivani sluzeb komerénich zprostfedkovatelen (personalni agentury) je metoda
hojné¢ vyuzivand V zahrani¢i, avSak 1 U nds se vyuzivd, zejména pii hledani
kvalifikovanych odbornikii nebo vysokych manazer. Takovi zprostiedkovatelé
vétSinou nabizeji ziskdvani pracovniki a jejich predvybér, konecné rozhodnuti je na
organizaci. Vyhodou je urcité praxe takové organizace v ziskavani a vybéru (tvorba
inzerat,, nabidek), také vétsi znalost trhu prace nebo si moznost vytvaret vlastni
databaze potencialnich uchazect, mohou také v ramci svych sluzeb nabizet sluzby
psychologii, vyhodnocovani testd apod. Nevyhodou mohou byt vysoké naklady na
takovouto metodu, tim se specializuji téeba jen na $pickové odborniky, manazery nebo
malo Casté profese. Ponechani ziskavani a vybéru zcela v kompetenci takového
zprostiedkovatele ale nemusi byt vzdy dobré, kvalitni feSeni. Nékdy také chybi zpétna
vazba od organizace, jak se vybrany pracovnik osv&dc¢il, coz by ur€ité prispélo ke
kvalité sluzeb zprostiedkovatelské instituce.

Pouzivani pocitacovych siti (internetu), elektronické ziskavani pracovniki. Zde se
jedna o specializované internetové adresy (Www.jobs.cz, www.sprace.cz,
www.prace.cz aj.), kde mohou jednotlivi zamé&stnavatelé umistit svou nabidku
zamé&stnani, stejné tak nabizeji vloZeni poptavky uchazecl o zaméstnani. Vyhodou je
relativné nizké cena a operativnost, dale také moZnost uvést detaily o pracovni pozici,
o organizaci, podminkdch a pozadavcich. Elektronické ziskdvani pracovnikl (e-
recruiting) umoziuje provadét elektronicky 1 dalsi Cinnosti souvisejici se ziskavanim
pracovniki (elektronické dotazniky nebo formulare strukturovanych zivotopisi), které
umoznuji predvybér pomoci pocitacového programu nebo zatazovani informaci o
pfijatych pracovnicich do personalnich informacnich systému organizace. Nevyhodou
je to, ze okruh uzivatelil internetu zahrnuje jen nékteré kategorie pracovnikii, nicméné
V dnesni dob¢ urcité slouzi k hodn€ vyuzivanym pro ob¢ strany.
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., Z predchoziho lze videt, Ze nékteré metody ziskavani pracovnikii jsou pasivnéejsi,
nekteré naopak aktivnéjsi. Pokud se organizace orientuje na vnitrni zdroje, pak obvykle staci
informace vyvésend na obvyklém miste, obézniku nebo intranetu. Pokud jde o ziskdvani
pracovniku z vnéjsich zdroju, naskyta se Sirsi skala metod a moznosti, vesmes vsak jde o

nakladnéjsi metody. V radeé pripadii je vhodné pouzit kombinaci nékolika metod. * 1

3.3.2. Volba dokumentut a informaci pozadovanych od uchazecii

,Jde o krok, ktery miize ovlivnit uspésnost pozdéjsich fazi vyberu. Do znacné miry
totiz na ném zavisi to, jak podrobné, spolehlivé a priméreni informace organizace o uchazeci
ziska. “8

Nejcastéji pozadovanymi dokumenty jsou doklady o vzdélani a praxi, Zivotopis, dale
to mohou byt specialni dotazniky organizace, hodnoceni ¢i reference z ptedchozich
zaméstnani, vypis z rejstiiku trestll, 1ékaiské osvédceni, privodni (motivacni dopis), ve
kterém uchaze¢ vysvétli, pro¢ se o zaméstnani zajima nebo také napt. prehled publikacni
¢innosti.

Neékdy to mohou byt i grafologické metody, kdy je po uchazeci pozadovano, aby napf.
motivaéni dopis byl psan vlastni rukou. (Koubek, 2010)

PiedloZenymi dokumenty uchaze¢ oslovuje potencidlniho zaméstnavatele, pro kterého
jsou zdrojem informaci o predpokladech uchazece pro dané pracovni misto. Celkovy dojem
dopliiyje 1 forma pisemnosti (Uprava, peclivost, jazykové zpracovani aj.). Materidly uchazece
slouzi jako voditko k vybérovému rozhovoru. ,, Vénovat dostatecnou pozornost analyze
dokumentace uchazecii je velmi diilezité, protoZe uchazeci casto uvadéji zkreslené nebo

. , — , . 19
dokonce nepravdivé informace o svém vzdelani i pracovnich zkusenostech. *

3.3.2.1.  Zivotopis

., Zivotopis uvddi prehled vasi profesni kariéry spolu s dovednostmi a zkuSenostmi,
které jste behem ni ziskali. Dobry Zivotopis by mél upoutat pozornost, pusobit dobrym dojmem

a jasné a strucné predstavit vase dovednosti a schopnosti. Zivotopis by mél vasemu

" Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 142
18 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 143
Y9 Kocianové, Renata. Persondlni cinnosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Str. 99
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pripadnému zaméstnavateli ukazat, Ze mate nezbytné schopnosti a kvalifikaci pro praci, o
kterou zadate. Ma vam otevrit cestu k pohovoru s timto zaméstnavatelem. «20

., Cim snadnéji se Zivotopis cte, tim lépe. Nejlepsi zpiisob, jak zajistit, aby si precetli
pravé ten vas, je napsat ho kratce, srozumitelné (rozvrzeni, prehlednost), vecné a mél by
vypadat zajimave a profesionalné. Pouzivejte kvalitni bily papir a hezky a citelny typ pisma,
vyhnete se gramatickym chybam a preklepum, zménam a opravam a riznym pokustim o
upoutani pozornosti (ornamenty aj.). «2l

(Williams, 2003, str. 3) dale také doporucuje uvést samoziejmé dovednosti a
zkuSenosti, znalosti a schopnosti s cilem se co nejvice piiblizit pozadovanym vlastnostem.
Dovednosti a kvalifikaci, které jsou pozadované v pracovni nabidce. Dale také své dosavadni
uspéchy, neskromné uvést to, co mizeme zaméstnavateli nabidnout. Pokud ma zivotopis vice
nez jednu stranu, je dualezité, aby prvni strana obsahovala co nejzajimav¢jsi udaje a klicové
body. Zatimco se doporucuje vynechat zbytecné podrobnosti o osobnim Zivoté (stav, jméno
za svobodna, pocet déti aj.), negativni informace, tedy to, co snizuje Sance uspét, zivotopis by
mél plsobit co nejpozitivnéji. Déle pouzivat standardni jazyk a nesnazit se o vzletné,
nepiirozené vyrazy, vynechat cokoli, co zni zoufale (,,Budu d¢€lat cokoliv.”) nebo neuvadét
staré, bezpiedmétné informace.

Informace jsou srozumitelnéjsi, kdyz jsou rozdelené do kratkych a vystizné

C ;22
oznacenych sekci.

Zalind se profilem osobnosti, osobnimi udaji, nasleduje vzdé¢lani,
pracovni zkuSenosti, schopnosti a dovednosti. Kromé pocéatecnich osobnich udajii je viceméné
na uchazeci, jaké poradi zvoli, protoze moznosti je n€kolik. Na internetu i v knizkach je
mozné se dozveédet, jak psat strukturovany zivotopis, nicméné pokazdé je struktura trochu
jina. Je tedy na uchazeci, jakou strukturu zvoli. V podstaté jde o to, aby Vv kazdé této Casti
uchaze¢ nastinil zakladni body znalosti a zkuSenosti tak, aby si posuzovatel zivotopisu ud¢lal
obrazek o uchazecové minulosti (pracovni) a schopnostech. V rdmci pracovnich zkuSenosti a
pracovniho cile, tedy pozici, o kterou se doty¢ny uchazi, je dobré ujasnit, jakou praci aktualné
zastava nebo zastaval, jaké povinnosti to obnasi a jak byl v této préaci uspéSny. Dale je také
dobré zminit své konkrétni schopnosti a zkuSenosti, které k nabizenému mistu miZze vyuzit,
aby pracovni cil odpovidal nabizenému. (Williams, 2003, str.13)

V piipadé cCerstvych absolventii vétSinou zivotopis neobsahuje Cést tykajici se

pracovnich zkuSenosti, je tedy potfebné dobie zpracovat ¢ast o vzdélani, protoze ta bude

2 Williams, Lynn. Piseme Zivotopis pro pfijimaci a vybérovd Fizeni. Brno: Computer Press, 2003. Str. 3
2 Williams, Lynn. Piseme Zivotopis pro pfijimaci a vybérova Fizeni. Brno: Computer Press, 2003. Str. 3-4
22 Williams, Lynn. Piseme Zivotopis pro piijimaci a vybérovd Fizeni. Brno: Computer Press, 2003. Str. 13
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Skoly a absolvovaného oboru nebo specializace, ale také vétsi podrobnosti jako akademické
uspéchy, diplomy, osvédceni, prace s pocitacem, jiné kurzy, odborna Skoleni, kvalifikace
(odborné, technické), Clenstvi v rlznych asociacich nebo spolcich a v neposledni fadé
samoziejme jazykové znalosti. Dale také urcité uvést nase ,,soft skills*, silné¢ stranky, brigady
nebo dobrovolnické prace mimo Skolu, pokud se alespon trochu tykaji zaméstnani, o které se
uchazime. (Williams, 2003)

Podobna situace muze nastat i v piipadé, ze se na trh prace vracime po néjaké
piestavce (matefskd, nemoc, nezaméstnanost), tehdy je diilezité zdlraznit to, co jsme délali a
¢eho jsme dosahli a neupozoriiovat na to, co jsme nedélali. Zminit tedy hlavné to, v ¢em jsme
kdy byli Gspésni (studium, piedchozi zaméstnani) a ukazat motivaci pro ziskani souc¢asného
zaméstnani. To plati i1 pro starSi pracovniky, ktefi méni zaméstnani, je tfeba zdiiraznit klicové
uspéchy a zkuSenosti a do Zivotopisu uvést neddvnd zaméstnani (pokud jich bylo vétsi
mnozstvi) nebo nejvice uspesna, aby bylo ziejmé, ze i starsi pracovnik mtize byt dobra volba.
(Williams, 2003)

Navic mohou byt také uvedeny zajmy a konicky, které by mohly ukazovat nékteré
naSe schopnosti a dovednosti, vlastnictvi fidicského pritkazu nebo napf. osobu, ktera nam
muze poskytnout reference nebo reference ,,na vyzadani®.

Je tteba si také dat pozor na volbu slov, pouziti pokud mozno pozitivnich ptivlastkd,
vlastnosti (ambicidzni, divéryhodny), akénich sloves (jednal, vykonaval, zlepsil), Zadanych
vlastnosti (samostatny, zkusSeny), kompetenci (organizoval schize), vyhod a uspéchil
(vyucoval, vynalezl) nebo silnych stranek (schopny, velmi dobry v ...). (Williams, 2003)

Také je dobré zivotopis upravit na zakladé inzeratu, nabidky, na néZ odpovidame,
uvedené pozadavky nam pomohou ,zlepsit“ nas Zivotopis. Potfebujeme tedy posoudit, co
chtji a co my jim miZeme nabidnout a tyto dva body co nejvice navzijem piiblizit. Jestlize je
napf. pozadovana flexibilita, samostatnost, spolehlivost nebo konkrétni zkuSenosti, které
mame, rozhodné je dobré je uvést piimo do Zivotopisu v rdmci dovednosti a znalosti. A to

pouzitim stejnych slov a frazi a umisténim téchto bodu na ptedni mista. (Williams, 2003)
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(Koubek, 2010) rozd¢luje zakladni 3 typy Zivotopisu:

1) volny Zivotopis, kdy jsou hlavné obsah a struktura ponechdny na uchazeci

2) polostrukturovany zivotopis, kdy mé uchaze¢ zakladni informace, jak by tento Zivotopis
m¢l vypadat

3) strukturovany zivotopis, kdy uchaze¢ ma detailni pokyny, co a v jakém potfadi ma byt

uvedeno

Mai podobu chronologického popisu zivota uchazece. Ten se snazi, aby v ném vynikly hlavné
pozitivni vlastnosti a dovednosti. Prace stimto zivotopisem je komplikovand, protoze
neumoziuje dobfe porovnavat jednotlivé uchazece mezi sebou a je potieba si z n¢j vytdhnout
zékladni informace, které by toto porovnani dovolily (tzv.biodata), coz je Casové narocné.
Jeho vyhodou je, Ze si 1ze docela dobte ud¢€lat obrazek o formulacnich schopnostech uchazece
a jeho argumentaci. Nevyhodou je pravé komplikovangjsi vyhodnocovani, které je i ¢asoveé
naro¢ng&j$i nez tteba u strukturovaného zivotopisu, pravdépodobné proto se od jeho pouzivani
uz upousti. (Koubek, 2010)

Snazi se uchovat vyhody strukturovaného Zzivotopisu (porovnatelnd data o uchazecich) a
vyhody volného Zivotopisu (formulaéni schopnost, organizovanost). Zadanymi informacemi
jsou jednoznacné vzdélani a zkuSenosti, dalsi informace jsou na volbé uchazece. (Koubek,
2010)

Jeho nespornou vyhodou je, ze informace maji standardni podobu a umoznuji tedy snadné
vyhledavani a porovnani informaci mezi uchazec¢i. (Koubek, 2010) podotyka, ze i kdyz je v
soucasnosti strukturovany Zivotopis hodné vyzadovan, neexistuje jedna univerzalni Sablona,
kterou by méli vSichni uchazeci znat. ,, Aby vSak byl strukturovany Zivotopis organizaci néco
platny, musi stanovit jeho strukturu a seznamit s ni uchazece, popr. mu v nabidce zaméstnani
sdelit, kde miize formular strukturovaného Zivotopisu ziskat. Struktura by méla byt stanovena
S ohledem na pozadavky konkrétniho obsazovaného mista a je jasné, Ze jinou strukturu by mél
mit Zivotopis pri obsazovani manaZerského mista ¢i mista vyzadujictho vysokoSkolskeé

A v . rooy .. . , , 23
vzdélani, jinou pri obsazovani administrativniho mista.

8 Koubek, Josef. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 145
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Strukturovany Zivotopis miva zpravidla ¢ast identifikujici uchazeCe a Cast
uzpisobenou pozadavkiim obsazované pracovni pozice; je vhodné mezi body zatadit takovy,
vV némz ma uchaze¢ moznost uvést dalsi skuteCnosti, nez se od n¢j ocekavaji v jednotlivych
piedepsanych bodech. N¢kdy se strukturovany zivotopis téméi ztotoznuje s dotaznikem a
organizace se zn&j tedy nedozvi moc novych informaci, proto se to n¢kdy fe$i tak, ze

pouziva-li organizace dotaznik, voli k nému volny Zivotopis. (Koubek, 2010)

Pti hodnoceni zivotopisu lze sledovat: (Dvotdkova, 2007)

- jak casto ménil uchaze¢ vzdélavaci instituce nebo zaméstnavatele

- zda ukon¢il studium

- jak dlouho trvalo studium nebo pracovni pomeéry

- jaké divody vedly ke zménam

- zda se odpovédnost a pravomoci Vv pracovnich ¢innostech rozsifovaly nebo zuzovaly
(zda povySoval nebo naopak)

- zda jsou mezi Useky vzdélani a prace rezervy

- zda se shoduji ¢asové udaje uvedené v zivotopise s asovymi udaji na vysvédcenich a

pracovnich posudcich

3.3.2.2.  Dotaznik organizace pro uchazece o zaméstnani

Soucasti dokumentace jsou i firemni dotazniky nebo osobni dotazniky, které poskytu;ji
zakladni poZzadované informace o uchazeci. Standardni dotazniky obsahuji identifika¢ni udaje
pracovnika, prehled jeho vzdélani (obdobi studia, nazvy Skol a studijnich oborti), dalSiho
odborné¢ho vzdélavani (odborné kurzy), jazykové znalosti a schopnosti, ostatni dovednosti
(prace na PC, tidi¢sky prikaz) aj. Soucasti je také pfehled dosavadnich zaméstnani (nazev a
adresa zaméstnavatele, obdobi zamé&stnani, pracovni pozice, povinnosti, ispéchy). V podstaté
informace, které stejné tak obsahuje zivotopis, jen u dotaznikd je prostor uvadét detailnéjsi
informace. (Kocianova, 2010)

Pokud jde o formu a obsah dotazniku, (Koubek, 2010) popisuje dvé zakladni formy:
jednoduchy dotaznik, ktery se tykéd jen holych fakt a otevieny dotaznik, ktery umoziiuje
uchazeci podrobnéji popsat nékteré skutecnosti nebo se vyjadfit k nékterym otdzkam.
Otevieny se vyuZziva pifi obsazovani mist specialistl nebo manaZerd, jednoduchy u méné
naro¢nych pozic. Prvni ¢ast dotazniku se pfitom vétSinou shoduje, uvadéji se v ni zakladni

28



osobni informace, vzdélani a odborna piiprava nebo dalii informace (RP apod.). V druhé &ésti
uz se dotazniky lisi, v jednoduchém dotazniku uchaze¢ uvadi hola fakta napt. o pfedchozich
zameéstnanich, jiné pracovni zkuSenosti a nékteré informace s tim souvisejici. Holymi fakty se
rozumi jen vycet zaméstnani, nazev firmy, adresa a data zac¢atku a konce zaméstnani. Oproti
tomu otevieny dotaznik umoznuje uchazeci uvést detaily o nékterych skutecnostech jako své
dosavadni kariéfe, pracovnim zafazeni, pracovnich podminkach, o svych zkusenostech s praci
Vv zahranici, jakych uspéchtl v praci dosahl, co ho v jeho préci uspokojuje nebo naopak, co ho
laka na préaci, o kterou se uchazi. Dale také, jak si pfedstavuje svou kariéru v daném casovém
horizontu, které ze svych pracovnich schopnosti by chtél rozvijet apod. U nékterych
otevienych dotaznikd je evidentni snaha pfimét uchazece vyjadrit urcité stanovisko, coz na
né¢j muze mnohé prozradit. (Koubek, 2010)

Zavér dotazniku byva vétSinou taktéz totozny a obsahuje reference, jména osoby nebo
osob, které mohou o uchazeci poskytnout informace, ptipadné termin, kdy by mohl uchazec¢
nastoupit v piipadé, ze bude vybran (dtlezité napf. pro vypovédni lhdtu u stavajiciho
zamg&stnavatele) a samoziejmé datum a podpis uchazece. (Koubek, 2010)

U nékterych organizaci mohou dotazniky vystiidat strukturované zadosti, kdy
organizace uz v nabidce upozorni, ze nevyzaduje zivotopis, ale vyplnéni takovéto zadosti
(formulare), at’ uz pisemnou nebo elektronickou formou, kterd stejné tak jako dotaznik
kopiruje zékladni informace Zivotopisu a v nékterych poZadovanych informacich je rozviji.
Vétsinou je vyuzivaji vétsi organizace, u nichz byva velké mnozstvi uchazeci. Tyto
strukturované Zadosti Setfi ¢as a dovoluji jednoduché hodnoceni uchazect — ,,tazatelé vedi,

1% ro. vy ’ v , rvo 24
kde hledat klicové informace a nauci se zpracovat rychle velké mnozstvi formulari “".

3.3.2.3.  Pruvodni (motivacni) dopis

Motivaéni dopis uchazece je vlastné privodnim dopisem k pisemnym materialim,
které predklada. Jeho podoba by méla vzbudit pozornost posuzovatele a mél by prezentovat
zajem uchazece o pozici v dané organizaci. M¢l by zdiraznit dovednosti a schopnosti, které
jsou v nabidce Zadany, a my je splitujeme, ochotu z(i¢astnit se VR, a méli bychom se snazit

Citatele presvedcit, ze pravé my jsme ti nejvhodné;si.

#Dale, Margaret. Vybirdme zaméstnance. Brno: Computer Press, 2007. Str. 48
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,,Z privvodniho dopisu se muzZete hodné dozvédet, bez ohledu na to, jakou formou vam
byl zaslan. Jelikoz jeho forma ani obsah nejsou predepsdny, miiZete ze zpiisobu, jakym
uchazeci kukolu pristoupi, ziskat informace o jejich komunikacnich dovednostech,
myslenkovych procesech. Pokud tyto dovednosti viastni, bude takovy dopis uZitecnym
doplnénim ostatnich metod hodnoceni, které ve vybérovém procesu pouZijete. «“25

., Takovy text by se nemeél stat slohovym cvicenim, presto nam dava urcity prostor
k vyjddreni nasich divodii, zdjmii a motivace. “*°

,, Prijemce ocekava, Ze je napsan korektné, bez chyb a Ze se pisatel vyvaruje hesel,
frazi a vychvalovani své osoby. «2i Samoziejmé se ocekava potvrzeni znalosti a kompetenci,
pritom bychom se méli vyhnout opakovani dat z zivotopisu.

., Neni ale moudré spoléhat jen na privodni dopis. Bez Zivotopisu se miize stdt, Ze
budou chybét nékteré zasadni informace. Navic kazdy uchazec¢ bude mit sviij individualni
zpiisob, jak privvodni dopis strukturovat. To znamend, Ze zde naleznete soudrznost obvyklou
V zivotopisech nebo vyplnénych formularich. «28

, Ledabyle stylizovana Zadost miize signalizovat, Ze uchazec¢ nepoklada uspéch své
Zadosti za dulezity. Protikladem neusporadané a nedbalé Zadosti je jeji esteticky perfektni
podoba. Je-li Zddost psdna jako podle Sablony, svadi to k predstave, Ze se prezentuje
osobnost, ktera mysli v normdch nebo jina, nez ve skutecnosti je. Uchazec¢ s méné dovednym
pisemnym projevem nemusi byt negativné hodnocen. Nékdy je mu priznano vyssi ocenéni,
protoze se soudi, ze neni zatizen byrokratickymi konvencemi. “® Coz je ur¢ité mozné, ale

podle mého ndzoru opravdu vyjimecné, vétSina posuzovatelll takovy ,,vytvor* pravdépodobné

ani necte cely.

3.3.2.4.  Ostatni dokumenty

Mezi dal§imi zakladnimi dokumenty, hodnocenymi hlavné az v prvnim kole VR
mohou byt doklady dosazeného vzdélani (kopie maturitniho vysvédCeni, kopie
vysokoskolského diplomu). Dosazené vzdélani nékdy nemusi mit bezprostiedni vztah ke

konkrétnimu pracovnimu vykonu anebo naopak uchaze¢ nékolik let pracoval v jiném oboru,

% Dale, Margaret. Vybirdme zaméstnance. Brno: Computer Press, 2007. Str. 51
% Hovezakova, Diana. Po $kole. Olomouc: Univerzita Palackého, 2008. Str. 33
2" Mohelské, D. Rizent lidskych zdrojii. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2009. Str. 34
% Dale, Margaret. Vybirdme zaméstnance. Brno: Computer Press, 2007. Str. 51
 Mohelska, H. Rizent lidskych zdrojii. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2009. Str. 35
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nez je jeho vzdélani. Také to mize byt vypis z trestniho rejstiiku, ktery byva vyzadovan
zejména u firem, jako jsou finanéni instituce nebo obchodni organizace, Stejné tak statni
sprava, mohou ho vSak z pochopitelnych diitvoda zadat i jin¢ a mensi firmy. (Hronik, 1999)

K dal$im informacim majicim vliv na rozhodovani, mohou pattit reference, které se
vSak vétSinou hodnoti az pfi vybéru, budu tedy o nich vice hovoftit v dalsi kapitole ,,Vybér

pracovnika®.

,,Dokumentace, zejména privodni korespondence a organizovanost vyberového rizeni

vy v ryr r , , . v «30
ovliviuji uchazece, podili se na utvareni prvniho dojmu o firme."

Harmonogram
vybérového fizeni je potieba si dopfedu vypracovat a postupovat systematicky a organizované
(,,koho, co*, ,,jak a ¢im*, 4 pilite). Harmonogram a privodni korespondence byvaji soucasti
uréitych manudlli vybérového fizeni. Privodni korespondence slouzi k navdzani kvalitniho
kontaktu suchazecem diky rychlosti a obsahu sdéleni, k seznameni uchazeCe s prib&hem
vybérového fizeni, pfipraveni uchazece na odmitnuti a propagaci firmy a jeji kultury. Dopisy
uchaze¢im mohou byt pfedem nachystané na nékolik moznych variant odpovédi. A to napf.
prvni dopis, ktery se jako prvni podili na obrazu, ktery si uchaze¢ o firmé utvaii. Casto se jiz
Vv prvnim dopise uchaze¢ pfipravuje na moznost odmitnuti (,,Dékujeme za Va§ zijem.
V ptipadé, ze Vam do tfi tydnu neozveme, bohuzel jste nebyl/a vybrana do dal$iho kola
vybérového tizeni.“). PO vyhodnoceni zivotopisu, eventuelné dotazniku nasleduje pozvani
uchaze¢e k osobnimu kontaktu, vyb&rovému pohovoru, déale také k zavérecnému kolu.
K dokumentaci také muze patiit Protokol VR, ktery sumarizuje vysledky v jednotlivych

kolech a umoziiuje kontrolu a zpétnou vazbu (Hronik, 1999)

3.3.3. Formulace nabidky zaméstnani

., Zpracovava se na zdakladé popisu a specifikace pracovniho mista a prihlizi i k tomu,
zda se pracovnici ziskavaji z vnitinich nebo vnéjsich zdrojii, k obtiznosti ziskani daného typu
pracovnikii, K jejich socialnimu profilu, kK volbé metody ziskavani i kvolbé dokumentii a
informaci pozadovanych od uchazece. 3
V ptipad€ nabidky pracovniho mista s nizkou kvalifikaci, kde se pfedpoklad4d pomérné

dost potencidlnich uchazeci, sta¢i struénad informace. V ptipadé mista vyzadujicitho vyssi

%0 Hronik, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. str. 129
¥ Koubek, Josef. Rizent lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 147
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kvalifikaci nebo uzkou specializaci, které zahrnuji jen uzky okruh osob, jsou tfeba detailnéjsi
informace napf. i se zahrnutim zaméstnaneckych vyhod apod. Kromé inzeratu vlastné
vSechny metody ziskavani umoziuji poskytnout velké mnozstvi informaci, aniz by se to néjak
vyrazn¢ promitlo v cené. I presto je dulezité vSechny informace promyslet, protoZze nabidka
ma v prvni fadé povzbudit vhodné uchazece, tedy, je dobré, aby na zdkladé¢ formulace
nabidky uchazeci zvazili, nakolik by byli vhodnymi, coz uz samo o sob¢ urychli predvybér. Je

tedy nezbytné promyslet obsah nabidky, ale stejné tak jeji formu a umisténi. (Koubek, 2010)

3.3.3.1. Inzerovani

wevr

Promyslet formu a obsah nabidky je u inzeratu jesté dilezitéjsi; zde se Casto chybuje
kvuli uspofe nékladii. Podle Koubka (2010) aby byl inzerat efektivnéjsi a ve skuteCnosti
levnéjsi, je tieba dodrzovat nasledujici zasady:

a) Inzerat by mél obsahovat ur¢ité skuteCnosti — nazev prace, struény popis prace a
charakteristiku Cinnosti organizace, misto vykonu prace, pozadavky na vzdélani,
kvalifikaci a dalsi schopnosti a vlastnosti uchazece, dale také pracovni podminky jako
mzda/plat, ostatni odmény, pracovni doba aj., moznosti dalSitho vzd¢lavani,
dokumenty poZadované od uchazece a jak a kde by se mél uchaze¢ o zaméstnani
uchazet.

b) M¢l by byt zvolen vhodny sdélovaci prostiedek — mistni sdélovaci prostiedek pro
obsazeni manudlni nebo administrativni pozice, celostatni pro vedouci pracovniky,
specialisty nebo védecko-vyzkumné pracovniky.

C) Méla by byt zvolena osvédc¢ena forma inzeratu — velikost a typ pisma, umisténi na
strance, vybrany den v tydnu pro zvefejnéni (vyhodou muze byt nechat si inzerat
udélat u specializované firmy)

d) Vedeni evidence inzeratti — usnadnuje dalsi inzerovani, je dobré zaznamenavat, jaky
sdélovaci prostiedek byl pouzit, datum a den v tydnu, jeho umisténi, jeho forma, ale
také evidenci uchazect, ktefi na inzerat zareagovali, ktefi byli vybrani k pohovoru a
kteti byli uspésni pti vybéru.

e) S tim také souvisi analyza efektivnosti inzeratu v zavislosti na sdélovacim prostiedku,

formé¢ a stylu inzerdtu a porovnani, ktery typ inzerce je tedy nejefektivnéjsi.
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Dle (Armstrong, 2007) by inzerat m¢l:

upoutat pozornost — inzerdt musi byt v usili o zdjem potencidlnich uchazeci
konkurenceschopnéjsi nez inzeraty jinych zaméstnavatelli

vytvaret a udrzovat zajem — informaci o pracovnim misté, podniku, podminkach
zamestnani a pozadované kvalifikaci musi inzerat sdélovat atraktivnim a zajimavym
zpuisobem

stimulovat akci — poselstvi inzeratu musi byt sdéleno zptisobem, ktery upouta nejen
o€, ale také pfiméje lidi precist inzerat az do konce a bude mit za nasledek dostatecny

pocet odpovedi od vhodnych uchazecu

Nadpis ¢i hlavicka inzeratu jsou velmi dilezité. Nejjednodussi a nejobvyklejsi postup je

sem umistit nazev prace ¢i pracovniho mista vyraznym pismem. Pokud je to mozné, je urcité

dobré v inzeratu uvést vysi platu nebo benefity (automobil, mobil apod.). Déle je dobré pridat

vSechny informace, které by mohly zvysit atraktivitu podniku, napf. informace o ristu a

vSechny informace, které by mohly uchazece zajimat, napt. perspektiva kariéry. M¢ly by byt

uvedeny podstatné charakteristiky pracovniho mista, zajimavé, ale neni tfeba to prehanét.

Pozadovana kvalifikace a zkuSenosti by mély byt uvedeny vécné, neméd smysl nadsazovat

pozadavky nebo specifikovat, kolik zkuSenosti a praxe se ocekava. Inzerat by mél koncit

informaci, jak by se mél uchaze¢ o zaméstnani uchazet. (Armstrong, 2007)

Hlavni typy inzeratt podle (Armstrong, 2007) jsou tii:

Standardni sloupcové zatazené v inzertni Casti novin, jejich text je umistén mezi
ostatnimi inzeraty ve sloupci, ma standardni podobu, neobklopuje ho zadny volny
prostor, neni ¢lenén na odstavce. Jsou to levné inzeraty spiSe pro niz8§i a méné
kvalifikované funkce.

castecné nestandardni mivaji nadpis vysdzeny odliSnymi typy pisma, jsou ¢lenény do
odstavct a odrazek, kolem je ponechan urcity prostor soustied’ujici pozornost ¢tenare
na text inzeratu. Jejich cena byva pfijatelnd a mohou byt G€inngj$i neZ sloupcové
inzeraty.

plné nestandardni maji individualni podobu, jsou oramovany, je v nich mozné pouzit
libovolny typ pisma a ilustraci. Lze jej umistit mimo obvyklou ¢ast novin ¢i casopist.
Byvaji drazs§i a pouzivaji se vétSinou pii ziskdvani pracovnikii na manazerské,

technické nebo vysoce kvalifikované funkce.

33



3.3.4. Volba média

Pii vybéru média, stejn¢ tak jako se sestavenim inzeratu, mize pomoci firma
specializovand na inzerci. Pro ziskavani pracovnikli na vyssi a kvalifikovanéj$i mista je
nejvhodnéjsi vyuzit prestiznich odbornych tiskovin. Celostatni deniky ¢i popularni asopisy
mohou byt uzite¢né pii ziskavani napt. obchodnich zastupct, prodejct ¢i technikli. Lokalni
tiskoviny pak pro fadové turedniky nebo délniky. Odborné ¢asopisy ptimo oslovuji nékteré
profesni skupiny, ale vysledek nebyva vzdy tak rizovy, je vSak vhodné tyto Casopisy pouzit
jako doplnék celostatné organizované kampan¢ ziskavani. (Armstrong, 2007)

E-recruitement nebo on-line recruitement vyuziva pii ziskavani pracovniki prostiedkt
zalozenych na pocitacovych sitich, jako je firemni vefejnosti pfistupnd internetova stranka
nebo vefejnosti nepfistupna intranetovd stranka. Vyhodou jsou urcit¢ mens$i naklady a
moznost poskytnout uchazeciim vice informaci nez klasické inzeraty a tyto informace navic
lze snadno aktualizovat. Vznikéd tedy veétsi prostor pro atraktivni prezentaci nabidky. Pro
uvetejnovani nabidky prostiednictvim internetu, krom¢ zminénych webovych stranek
jednotlivych organizaci, 1ze nabidku umistit jesté na specialni stranky urcené pro nabizeni a
hledani prace, stranky zprostiedkovatelskych agentur nebo stranky médii (zpravodajské
servery). (Armstrong, 2007)

Déle je moznost vyuzit outsourcing. I kdyz je to pomérné¢ draha metoda, 1ze najit
dobré argumenty pro vyuziti externich sluzeb, které za organizaci vykonavaji alespon
pocatecni faze v podobé& inzerce, predvybéru a ,,dodani* vhodnych uchazect. K dal§im patii

,headhunteti, spoluprace se vzdélavacimi institucemi apod. (Armstrong, 2007)

Podle (Koubek, 2010) by m¢ly pro kazdou organizaci platit zakladni pravidla:

1) Organizace by méla o vSech volnych pracovnich mistech informovat vlastni
pracovniky; az v pfipad¢, ze se nepodaii pokryt n€kterd volnd mista z vnitinich zdroja,
inzerovat mimo organizaci.

2) Oslovovat potencialni uchaze¢e neanonymné.

3) Uchazeci by méli byt informovani o zakladnich charakteristikach volného pracovniho
mista a pozadavcich.

4) Kazdy uchaze¢ by také mél byt informovan o své situaci (v jakém stadiu se jeho

z4dost nachazi) a o pravdépodobném ¢asovém harmonogramu celého procesu.
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5) Organizace by rozhodn¢ neméla lhat nebo pifehanét pfi inzerovani volnych mist a

nem¢éla by slibovat nic, co nemuze splnit.

Organizace by nem¢la diskriminovat potencialni uchazece na zakladé pohlavi, véku,
barvi pleti apod. (Koubek, 2010) upozoriiuje, ze organizace by nemély nabizet nabidky
anonymné, protoze to vzbuzuje nediivéru potencidlnich uchazect a urcité takovy inzerat ztraci
na efektivnosti. Stejn¢ tak by v nabidce mély byt formulovany pozadavky na pracovnika, ale
organizace by m¢la také néco nabidnout (nabizi-li napt. zaméstnanecké benefity, vzdélavani a
rozvoj apod.). Také se autor dost kriticky pozastavuje nad diive neskryvanou (uvadéni horni
vékové hranice, kdy je mozné se o zaméstnadni uchazet), dnes skryvanou vékovou
diskriminaci (prace v mladém, dynamickém kolektivu) a upozornuje, ze by mélo byt dobie
zvazeno, zda je pro danou pozici rozhodujici vék nebo napiiklad kvalifikace nebo zkuSenosti,
protoZe takto organizace muze pfijit o tieba 1 vétsi mnozstvi vhodnych uchazeci.

Ptedchozi zminéné je jakasi piipravna faze, na kterou navazuje faze tuto nabidku
zvetejnit. Vhodné je vyuzit n€kolik zptisobti, nespoléhat se jen na jeden a obdobi, kdy maji
potencidlni uchazeci moznost se o zaméstnani uchazet, by nemélo byt kratsi nez dva tydny a
ne prili§ dlouhé, vSe v zavislosti na tom, jak rychle a jakého zaméstnance potiebujeme.
Nasleduje shromazd’ovani dokumenti a zadanych informaci od zijemct, zdjemci jsou
detailnéji informovani, eventuelné dochéazi k prvnimu ,,zivému* kontaktu. Na zakladé téchto
dokumentii probihd predvybér, kdy jsou vybrani ti, kteti se zdaji byt vhodnymi do zatrazeni

k vybéru, cozZ je podrobng&ji popsano v dalsi kapitole.

Vztah ziskavani pracovniku k jinym personalnim ¢innostem

., Ziskavani pracovnikiu ma duleZité vazby na dalsi persondalni cinnosti, ovliviiuje je a na druhé

€6 2 A IS A 4 4 14 /4 4
2 A to napf. vytvafeni pracovnich mist, personalni

strané je jimi samo ovliviiovano.
planovani, vybér pracovniki, pak také ovliviluje potiebu vzdélavani. Hodnoceni pracovniho
vykonu je potom zéklad pro posouzeni efektivnosti ziskavani a vybéru. Uroven mezd v ramci
odménovani mize usnadnit nebo znesnadnit ziskavani. Dale také ovliviiuje pracovni vztahy,

rozmistovani pracovnikli, péci o pracovniky a ukoncovani pracovniho poméru.

% Koubek, J. Rizeni lidskych zdrojii. Praha: Management Press, 2010. Str. 163
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4. Vvbér pracovniku

., Neustale provadime vybérova rizeni, vybirame si zivotniho partnera, volime
poslance, vybirame nejlepsi projekt, dodavatele ¢i strategického partnera. Vsechna tato
vyberova Fizeni jsou viceméné uvédomovana ¢i neuvedomovand. VZdyt jen kolik kritérii

vkladame do volby, pri vybéru nového svetru, pohovky nebo auta (velikost, barva, znacka
« 33

aj.) "

., Zatimco ukolem ziskavani pracovnikit je vyhledavani vhodnych uchazecii, ukolem
vywberu pracovnikiit je posouzeni predpokladii téchto uchazecu vzhledem k narokiim
obsazovaného pracovniho mista a k jejich perspektivnimu vyuziti. “34 Rozhodnuti o uchazedi,
ktery se jevi jako nejvhodnéjsi, jako nejlépe vyhovujici stanovenym pozadavkim na vykon a
chovani na daném misté. V tomto rozsahu je vybér strategickou persondlni ¢innosti, protoze
ovliviiuje kvalitu pracovnikl organizace.

., Vybér pracovnikii byva financné nakladny a casové ndarocny, ale z hlediska moznych
diisledkii Spatné volby je velmi uZitecné vénovat mu dostatek casu i prostredkai. “>

Ukolem vybéru pracovnikil je zajistit dostatek informaci, které umozni predvidat
uroven pracovniho vykonu a chovani uchazece na daném misté, jak bude uchaze¢ schopen se
ptizplisobit pracovnimu i socidlnimu prostfedi organizace, zjistit skute¢nou motivaci uchazece
k dané praci v organizaci a jeho piedpoklady k rozvoji a ovéfit, jestli nabizena prace odpovida
jeho predstavam a ambicim. (Kocianova, 2010)

Vybér pracovnikit mize probihat podle uréitého schématu, které jsem vzhledem k jeho

velikosti umistila do Pfilohy ¢. 1.

41. Metody vybéru pracovnika

Metody vybéru pracovnikd jsou vyuZivany k posouzeni jednotlivych uchazeci
vzhledem k narokiim obsazovaného pracovniho mista s cilem dospét k rozhodnuti, ktery
Z uchazect je pro danou pozici nejvhodné;jsi. K vybéru pracovnikil existuje fada metod, avSak

zadna znich nemize zcela spolehlivé zarucit uspéSnost vybraného pracovnika. Zadna

% Hronik, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 85
% Kocianova, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdce. Praha: Grada, 2010. Str. 94
¥ Kocianova, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prdace. Praha: Grada, 2010. Str. 94
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univerzalni a nejlepsi metoda vybéru pracovnikli neexistuje, nejlepsi je kombinovat nékolik

téchto metod. (Kocianova, 2010)

Mezi hlavni metody vybéru pracovnikii podle (Kocianova, 2010) patfi:
- analyza dokumentace uchazect — zivotopis, motivacni dopis
- firemni dotaznik, osobni dotaznik
- Ustni ¢i pisemné reference, posudky
- lékarské vySetieni
- vybérovy rozhovor
- testy pracovni zpusobilosti — vykonové testy (testy schopnosti)
— testy osobnosti

- assessment centre (soubor vybérovych metod)

Dalsi z metod muze byt napi. grafologie, z ni jsou vyvozovany urité charakteristiky
osobnosti. Ptestoze je grafologie Casto zpochybiiovdna (rozdilné vysledky od raznych
grafologll), v n€kterych zemich je dost popularni (napt. ve Francii). Vyjime¢né také byvaji
vyuzivany kamerové zkousky pro pozice s vysokymi naroky na reprezentativnost a zcela
vyjimecné také detektor 171, testy integrity (Cestnosti) nebo drogové testy. (Kocianova, 2010)

Dalsi metodou byva lékaiské vysSetfeni, to byvd vyuZzivadno na takova mista, kde je
predpisy takové vySetieni vyZadovéano. Zpravidla pro praci, kterd by mohla ohrozit zdravi
jinych lidi (potravinaistvi) nebo kdy by pracovni Cinnost mohla zhorSit zdravotni stav
pracovnika, ktery by nebyl ze zdravotniho hlediska zcela zdrav. (Kocianova, 2010)

Zivotopis, motivaéni dopis a dotazniky jsem rozebirala ve tfeti kapitole ,,Ziskavéani
pracovnik®, v této kapitole bych rada rozebrala vyb&rové rozhovory a rizné testy a prubézné

také predstavila jednotliva kola vybérového fizeni, a co k nim patfi.

4.1.1. Reference

Co se tyCe referenci z predchozich pracovist, je tézké fict, které reference jsou
spolehlivéjsi. U ustni reference je vyhoda v jeji bezprostfednosti a moznosti odpoveédét veétsi
mnozstvi aktualnich dotazi, pii pisemné referenci se zase piredpoklada, Ze ,,co je psano, to je

dano*. Ptesto nikdy nemame jistotu pravdivosti a spolehlivosti informaci. V tomto ptipad¢ se
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da vyuzit standardizovany dotaznik k referencim, ktery umoziiuje ziskat odpovédi na
pozadované otazky, které pak tfeba mohou byt rozvinuty pii nasledném osobnim nebo
telefonickém rozhovoru. (Kocianova, 2010)

., Reference tvori doplnkovou metodu hodnoceni kandidatii na pracovni mista, jejimz
smyslem je ziskat ditvéryhodné informace o budoucim pracovnikovi a posoudit jeho vhodnost
pro misto na zdklade hodnoceni osob, které kandidata osobné znaji, zpravidla ze vzdjemné
dlouhodobéjsi spoluprace. “*°

Ziskavani referenci ma odpovedét na to, co bude uchaze¢ délat na zakladé toho, co uz
délal, jak se projevoval, motivoval. Reference jsou svym zplsobem jedine¢né, pokud jsou
ovSem zalozeny na pravdivych tvrzenich. Je tfeba si stanovit vyznam referenci a jejich role.
(Hronik, 1999) doporucuje 2 nezavislé, strukturované reference. Reference jsou trochu
problematické u Cerstvych absolventi skol. Nékdy jsou tedy tyto reference vypoustény tplné
anebo lze vyuzit referenci vyucujicich, vedoucich diplomovych praci ptip. odpovédného
Cloveéka ze staze apod. U referenci je tieba dbat na etiku a to v souvislosti s tim, Ze je
nezbytné ziskavat reference za védomi uchazece. (Hronik, 1999)

Oproti tomu (Mohelska, 2009, str. 31) rovnou fika, Ze ,, dotazovani se na uchazece u
jeho stavajiciho zaméstnavatele neni povazovano za etické “37 A uvadi diavody na ptikladech
toho, Ze takové dotazovani miize poskodit pracovnika v dosavadnim zaméstnani nebo naopak
podnitit dosavadniho zaméstnavatele, aby zaméstnanci nabidl vyssi plat nebo napft. kariérovy
postup nebo dokonce ukazat potencidlnimu uchazeci, Ze se zaméstnavatel uchyluje k takovym
&intim, které ne vSichni povazuji za spravné. Stejné tak se k tomu stavi (Rezniek, 2009, str.
118): ,, reference by nikdy nemély byt ziskdavany v pribéhu vybérového Fizeni od stavajiciho

zaméstnavatele kandiddta. “*®

4.2. Predvybér

Prvni, administrativni kolo je znamo jako predvybér. ,, Cilem tohoto kola je zuzeni
okruhu zdjemcii, aniz by doslo ke ztraté kvalitniho uchazece.“*® A protoze poateéni kontakty
probihaji tzv. “na dalku®, je potfeba dbat na kvalitu téchto kontaktti (rychlost odpovédi,

piijemné vystupovani v telefonatu apod.). ,, Organizovanost administrativniho kola je potieba

% Reznitek, P. a kol. Personalistika 2009-2010. Praha: ASPI Wolters Kluwer, 2009. Str. 118

% Mohelské, H. Rizen lidskych zdrojii. Hradec Kralové: Gaudeamus, 2007. Str. 31

% Reznitek, P. a kol. Personalistika 2009-2010. ASP1 Wolters Kluwer, 2009. Str. 118

% Hronik, Frantisek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 140
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pojmout jednak jako PR (budovani image) a prvek tvorby firemni kultury, jednak jako zdaklad
efektivniho rozhodovani nejen v tomto kole VR. Je tieba zabezpecit delegovani pravomoci na
osobu, ktera bude administrativni kolo organizovat, pripravit veskerou privodni
korespondenci, stanovit zpusob kontaktu s uchazeci nebo stanoveni kritérii vyberu. «40

K prvnimu kolu vybéru patii persondlni anamnéza, do které patii zejména zivotopisy a
reference. Na zaklad¢é téchto a dalSich dokument uchazece probiha predvybér, kdy jsou
vybrani ti, ktefi se zdaji byt vhodnymi do zarazeni k vybéru, a to tak, ze se porovnava
zpusobilost uchazece s pozadavky obsazovaného pracovniho mista. Vysledkem piedvybéru
byvéa zékladni rozdéleni uchazec na nevhodné, vhodné a velmi vhodné (n€kdy vhodné a
nevhodné). Nevhodnym se posle zdvoftily dopis s odmitnutim a podékovanim za zajem. Toto
odmitnuti by mélo probéhnout v¢as a zdvoftile, v opaéném ptipad¢ by se to urcité projevilo pti
pfiStim inzerovani a organizace by si celkové zkazila dobry dojem. Vhodni uchazeci byvaji
n¢kdy pozvani k dalSim procedurdm vybéru v piipadé, Ze je nedostatek velmi vhodnych
uchazecl. V opaéném piipadé se jim posilad tzv. rezervacni dopis, Ze momentalné¢ neni
moznost je zaméstnat, ale jejich dokumenty zGstavaji v evidenci pro ptipad potieby. Velmi
vhodni wuchaze¢i jsou tedy pozvani k vybérovym procedurdm, hlavné k vybérovému

pohovoru. (Koubek, 2010)

4.3. 1I. kolo vybérového fizeni

., Do druhého kola VR by nemélo postoupit vice nez 12 uchazecii na 1 funkci, svédcilo
by to o malé efektivnosti administrativniho kola. Ideadlni je 9 postupujicich. Potrebujeme dalsi
informace, abychom se dobre rozhodli, resp. vybrali 2-3 kandidaty, kteri budou srovnatelni a
postoupi do zdverecného kola. Pro dalsi rozhodovani uz si nevystacime s metodami ,,na
dalku*, dostavame se tedy k osobnimu kontaktu, ale v roviné odbornych a psychologickych

. e , , , el
testut nebo proverovani odbornych znalosti, dovednosti.

“0 Hronik, FrantiSek. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 140
* Hronik, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 166
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4.3.1. Testy pracovni zpuisobilosti

., Pro¢ vlastné zaméstnavatelé kandidaty testuji? Pri vyberu nového spolupracovnika
chtéji zastupci zaméstnavatele ucinit co nejlepsi rozhodnuti. Je-li vybrdan uchazec, u kterého
se teprve po prijeti ukdze, ze nesplnuje ocekavani nebo pozadavky zaméstnavatele, je nutné se
S nim rozejit. Investice do zapracovani nového spolupracovnika je zbytecnda. Misto je tedy
opét neobsazené a musi se to zkouset s nekym jinym. Takova rychla obmena prinasi neklid do
oddélent. “*

, Agentura Hogrefe zkoumala spolecnosti FTSE-100 ® (Velkd Britdnie) a zjistila, Ze
81% vyuzivda psychometrické testy a 76% pouzivad jak testy osobnosti, tak testy dovednosti.
Agentura CIPD provadeéla v roce 2005 prizkum u Sirsiho okruhu firem a zjistila, ze 36 %
vyuziva osobnostni dotazniky, 39% vyuzivad testy logickych a verbdlnich schopnosti a 40%
vyuziva testy vSeobecnych dovednosti. Jednim z diuvodu naristu je doplnéni tradicnich
pohovorii, coz doklada rostouct poznani potreby zvysit vypovidajici hodnotu pohovoril. «d3

Uplné zakladné se mohou testy rozdélit do ti skupin — testy osobnosti, které jsou
navrzeny, aby provéfily povahové rysy, osobnostni charakteristiky a preference. Déle testy
kognitivnich schopnosti a 1Q testy, které posuzuji intelektové schopnosti hodnocenim vykonu
napi. pii feSeni problému, logickém mysSleni, v oblastech verbdlnich a matematickych
dovednosti aj. A tieti skupina jsou testy praktickych dovednosti (prace s PC, psani vSemi
deseti, ptipadové studie, simulace realnych situaci). VSechny tyto testy se mohou navzajem
kombinovat, ale neZ budou pouZity, je potieba védét, pro¢ maji byt pouZity a které vlastnosti
maji provérit. (Dale, 2007)

Co se tyCe psychodiagnostickych metod, k t¢ém fadime psychologické testy, ale i
pozorovani nebo rozhovory. Pozorovani se zaroven uplatituje i v dals$im kole pii osobnim
kontaktu, kdy pozorujeme, jak ¢lovék projevuje emoce, jednd s druhymi lidmi a sdm k sobg,
jak piistupuje k ukolim a vécem apod. (Hronik, 1999)

., Psychodiagnostika se vyuziva predevsim tam, kde je kladen duraz na odolnost viici
zatezi, prizpusobivost, schopnost pracovat v tymu a veést druhé. Psychodiagnostika je tak

ldkava vsude, kde jsou v centru pozornosti ,, soft-skills”. Dokadze totiz zjistovat prave

*2 Hartenstein, M, Arnscheid, R. Testy u pfijimacich pohovori. Praha: Grada, 2007. Str. 8

* Dale, M. Vybirdme zaméstnance. Brno: Computer Press, 2010. Str. 55

8 FTSE (Financial Times Stock Exchange) 100 - ,zahrnuje sto spolecnosti s nejvy$si trzni kapitalizaci, které
sidli ve Velké Britanii, a jejichz akcie se obchoduji na londynské burze (London Stock Exchange). Spolecnosti
zahrnuté v tomto indexu predstavuji asi 80 % celkového britského akciového trhu.” (dostupné na
http://cs.wikipedia.org)
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predpoklady, dispozice, potencial. To je jeji nejcennéjsi silnou strankou. UmoZnuje tak
nahlédnout ,,pod poklicku* stylizace, pretvarky a potreby jevit se lepsim, ktera je pri
vybérovych rizenich vlastné prirozend. Tato silnd stranka vsak neni vzdy spravné chapana.
Jako prekazka je nekdy oznacovan jazyk psychodiagnostiky, ktery je udajné slozity a
matouct. “*

., Psychologicky test je v podstaté experimentem, plné standardizovanym postupem,
pri kterém u testovaného navozujeme chovani, odpoved v kontrolovanych podminkach, coz
pak umozZnuje staticky srovnavat testované navzajem. Kazdy psychologicky test mad urcité
psychometrické charakteristiky, které jsou reprezentovany terminy: objektivita, standardizace,
reliabilita, validita. “*

Objektivita byva zajisténa hlavné nezavislosti, kterou umoznuji napt. pocitacové testy
S vyhodnocenim nebo nékteré druhy pisemnych testd. U dotaznikli uz je moZnost zkresleni,
kdy se uchaze¢ snazi ukazat co nejlépe a nejméné objektivni jsou pak projektivni testy (pf.
grafologie, kresleni, doplnovani vét), u nichz je t€zké dosahnout jednozna¢ného vyhodnoceni.
,Lze tedy ¥ici, Ze psychologicky test ma v sobé metodologicky zabudovanou vétsi miru
objektivity nez treba standardizovany rozhovor. V tomto rozhovoru jsou sice vSem zaddvany
stejné otazky jako v testech, ale jiz zpiisob zadani, polozeni otdzky a predevsim vyhodnoceni
odpovédi jsou zavislé na celé Fadé intervenujicich faktori. « * Validita patii k nejdiilezit&j$im,
protoze ukazuje uziteCnost testu (mira shody vysledku s néjakym kritériem). Validita vSak
miuze byt ovlivnéna i zadavatelem, jeho profesionalitou. (Hronik, 1999, str. 173)

Psychologické testy se mohou délit z nékolika hledisek, zdkladné se vSak dé€li na testy
vykonnostni a osobnostni. Vykonnostni testy maji povahu motorickych a mySlenkovych
ukonli, jednda se vlastné o testy schopnosti. NejcCastéji inteligencni testy, testy
psychomotorického tempa, pozornostni testy a testy védomosti. Osobnostni testy jsou
dotazniky, objektivni testy osobnosti, projektivni testy ®a posuzovaci stupnice. ,, Posuzovaci
Stupnice jsou kontinua, na které posuzovatel umistuje svij usudek, nejsou tedy testy v pravém
slova smyslu. Jsou bud’ sebeposuzovaci (doplnék ke klasickému psychotestu) nebo objektivni

v o v ’ ’ , s T
(doplnék k testu chovani, napr. zaznam neverbalniho chovani).

*“ Cagag, P. Glanek : Je psychodiagnostika uZite¢na pro vybér zaméstnanci ? 11. 12. 2009,
http://www.motiv8.cz/personalistika/je-psychodiagnostika-uzitecna-pro-vyber-zamestnancu.html

“* Hronik, F. Jak se nespalit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999, Str. 172

“® Hronik, F. Jak se nespalit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 173

® Projektivni testy — projekce myslenkovych pochodii

,Hermann Rorschach (1884-1922), Svycarsky psychiatr; autor jednoho z nejznaméjsich projektivnich testi,
ktery koncipoval na zaklade analyzy interpretaci tvarii a barev inkoustovych skvrn u svych pacientit (inspirace
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Dotaznik je formalizovana vypovéd’ o osob¢. Objektivni dotazniky jsou pak zaméteny
uzeji a dotazovany nema moznost se dé€lat lepSim. ,, Projektivni testy jsou komplexnéejsi nez
osobni dotazniky, zameruji se na dynamické charakteristiky osobnosti (emoce, reakce na
stres, ndzory, interpersonalni vztahy apod.). Testovanému cloveku neni na prvni pohled
ziejme, co je predmétem testovani, protoze podnétova situace je velmi mnohoznacnd. «48
Jedna se o velmi profesionélni psychologicky test.

Vybér testu a jeho interpretace je na psychologovi, kdezto u zadani a vyhodnoceni
testu staci proskoleny pracovnik. Je potieba se fidit urCitymi zasadami, hlavné je dtlezité, aby
psychotest nebyl jedinou metodou vybéru a aby byl testovany u feSeni testu pozorovan a celé
testovani a pozorovani bylo doplnéno jesté o rozhovor. Musi byt také jasn¢ formulovano
zadani, co vlastné chceme od uchazece zjistit a podle toho urcit nejvhodnéjsi a nejefektivnéjsi
cestu k ziskani odpovédi. Interpretace vysledku patii do rukou zkuSeného psychologa, protoze
ten bude schopen vnimat interakce mezi vysledky jednotlivych testi. (Hronik, 1999)

Moznosti a vyhody psychologickych testl jsou takové, ze umoziuji kvantifikovat a
srovnavat rizné skupiny lidi, jsou objektivnéjsi nez pozorovani nebo rozhovor (eliminace
hal¢ efektu), byvaji provétené, odhaluji 1 skryté souvislosti aj. Na druhou stranu maji nékolik
omezeni; 1 kdyz rozeznaji, co je dany clovek schopen délat, k ¢emu ma blizko, k ¢emu
naopak daleko, nemohou zarucit konecny vysledek, s tim souvisi, ze je z psychologického
testu tézkeé urcit motivaci pro dany obor, pozici apod. (Hronik, 1999)

Pro testovani lze také vyuZzit hodnotici nebo diagnosticko-vycvikové stiedisko
(assessment centre), které vyuziva metod, jako jsou testy, zkousky odbornych znalosti,
pozorovani, psychodiagnostické testy a rozhovory. ,,To, co je ovsem charakteristické pro
assessment, je uziti testii chovani a prevaha interaktivnich metod. Mezi testy chovani Se
uplatinuji predevsim modelové situace, praktické problémy, pripadové studie, nerizend
skupinova diskuze aj. “49 AC se vyuziva nejen pii vybérovém fizeni, ale i pfi hodnoceni a
rozvoji stavajicich pracovniki, nejcasteji v ramei programu budovani tymu.

,, Tento nastroj poskytuje moznost zmapovat oblasti chovani cloveka, které jsou pro
zamestnavatele vzhledem k vykonnosti zaméstnance diilezité. Jedna se napriklad o zpiisob,

jakym clovek komunikuje se svym okolim, jak dokaze prosadit své ndzory nebo zjistovat

obdobnymi pokusy provadeénymi se skvrnami a prasklinami na zdech Leonardem da Vinci). Na zdkladé studia
expresivnich projevii ¢loveéka byly v psychologii vytvoreny Ccetné diagnosticky vyzmamné projektivni testy,
zaloZené na kresleni, dopliiovani vét apod. “ (dostupné na http://cs.wikipedia.org)

" Hronik, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 184

“® Hronik, F. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii. Brmo: Computer Press, 1999. Str. 184

* Hronik F. Jak se nespdlit pri vybéru zaméstancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 184
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nazory ostatnich, jak zvlada pripadné konflikty, jak aktivné vstupuje do situaci a jak tuto
aktivitu vzbuzuje u ostatnich, jakym zpiisobem se pousti do rFeSeni problémii nejriiznéjsiho
druhu, atd. Z toho se da nasledne usoudit, jaké podminky budou danému cloveku v jeho praci

vyhovovat tak, aby podaval optimalni vykon, kde jsou jeho silné stranky a kde naopak prostor

pro rozvoj. “°

Rozdil mezi AC, testy a pohovorem tkvi vtom, ze jsou kandidatim ptedlozeny
modelové situace, které musi béhem néjaké doby sami nebo v tymu vyfesit. Mohou se tykat
béznych kazdodennich starosti, stejn¢ tak pracovnich situaci.

, U mnohych testit chovani neni ani tak duleZité, k cemu uchazeci dospéji, ale jak

K tomu dospéji. Kdyz je ziejmé, co se testy chovani bude sledovat, je tieba zvolit metody

. S . Ve, . . Ve . 51
registrace chovani, kterymi se v urcité situaci uchazeci budou projevovat.*

V dnesni ,,virtudlni“ dobé uz se dostavame dokonce az k virtudlnimu AC. Agentura Motiv P uvedla v roce
2010 do provozu Virtualni AC. ,,Jedna se o jedinecny, komplexni a flexibilni produkt, ktery miize byt pouzit pro
vybérova rizeni, rozvoj klicovych pracovnikii ¢i méreni efektivity manazerského vzdélavani. Virtualni AC neni
nahradou za vSechny metody a druhy vybéru ¢i rozvoje zaméstnancii. Velkou ¢ast soucasnych metod vsak ucinné
zastupuje a dokonce i rozviji. Pro ty, kteri chtéji zaroven kvalitni a pritom levnéejsi vybérova rizeni a rozvoj
zaméstnancu, je Virtualni Assessment Centre idedlni volbou. Ma rozmanité moznosti vyuziti (vybér, planovani
dalsiho rozvoje, posouzeni efektivity kurzii), atraktivita a nizkda casovd zatéz pro ucastniky, moznost navolit
Jednotlivé moduly dle potreb zadavatele. A diky on-line administraci jsou oproti klasické koncepci vyrazné

«52

snizeny ndklady na poradani  Assessment a  Development Center. Vice viz clanek na

http://www.motiv8.cz/personalistika/virtualni-assessment-centre-vac.html

4.4. 111 kolo vybérového fizeni

»Metody tretiho kola (individudlni administrace) maji podstatné individualnéjsi

charakter, do toho nejuzsiho vybéru obvykle postupuji 2-3 kandiddti, kterym je mozno vénovat

% Grolichové, K. ¢lanek : Co je to Assessment Centre? 5. 5. 2010
http://www.motiv8.cz/personalistika/co-je-to-assessment-centre.html

> Hronik, F. Jak se nespdlit pfi vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 192
%2 Svéda, J. ¢lanek : Virtualni Assessment Centre (VAC) 20. 12. 2010
http://www.motiv8.cz/personalistika/virtualni-assessment-centre-vac.html
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vic ¢asu a pozornosti. “>3 patff sem tedy metody individudlni, které byvaji ¢asové narocné a
diikladnéjsi. Zejména vybérové interview, které by mélo byt dikladné ptipraveno a mél by ho
vést zkuseny profesional.

Pozorovani bylo zminéno vysSe v souvislosti s tim, ze se vyuziva jak ve druhém, tak
také ve tietim kole VR. Pozoruje se jednak chovani verbalni (rozhovor) nebo neverbalni
(pohyby, gesta, mimika, pohled oc¢i, vzhled, viing, pach, fe¢ové a hlasové charakteristiky aj).
Pfi pozorovani se vSak pozorovatel mize dopustit nékolika chyb (zkresleni). Mezi nejéastéjsi
patii napt. halo efekt, ktery spo¢iva v tom, ze si z prvotniho nebo ¢astecného projevu, klidné
jen detailu, udélame celkovy dojem. Nebo efekt stereotypu, ktery se tidi tradicemi, predsudky
(,,dlouh¢ vlasy-kratky rozum®), efekt nadmérného kontrastu, kdy méa pozorovatel problém
s hodnocenim rozdill, vétsinou se jedna o jejich precenovani (,,bud’-anebo®), aj.

Do 1ll. kola mohou byt zafazeny i ur€ité netradiéni metody, zejména grafologie, musi
samoziejmé patfit k dalS$im metodam, nemély by byt jedinou metodou vybéru. Stejné jako

psychotesty by méla grafologie spadat pod pravomoc psychologa.

5 vét (zakonit) socialni komunikace podle (Hronik, 1999, str. 267):
1) Neni moznost nekomunikovat (slovn€, mimoslovng, ¢iny)
2) Neni mozno se nijak nechovat, netvafit (chovani je nékdy dulezitéjsi nez slova)
3) Neni mozno neovlivitovat (vzdy vytvaiim néjaky dojem na druhého ¢loveéka)
4) Neni mozno néco neprozivat (a nedat to najevo = neni mozno sdélovat hola fakta)

5) Neni mozno komunikovat stejnym jazykem a nezkreslovat vnimané

Musime si tedy uvédomovat, ze kazdé sdéleni ma vécny obsah, zamér a smysl a efekt
sdéleni pro vSechny zOcastnéné. Vzhledem k velké Skale okolnosti je prostor

k nedorozuménim. (Hronik, 1999, str. 267)

4.4.1. Vyberovy rozhovor

Vyznamnd a velmi vyuzivand metoda vybéru, jejimz vychodiskem je popis
pracovniho mista a pozadované schopnosti pracovnika na toto misto.
Lze je rozdélit podle po¢tu uchazecii na individuédlni rozhovor, tedy ,,mezi Ctyfma

o¢ima®, ktery poskytuje nejlepsi prilezitost k navazani izkého kontaktu mezi tazatelem a

> Hronik, F. Jak se nespalit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 265
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uchazecem. Jeho nevyhoda je prave jen jeden tazatel a nebezpeci Spatného nebo zkresleného
posouzeni. ReSenim miZe byt série téchto individualnich rozhovort. (Kocianova, 2010)

Dal$im druhem rozhovoru byva vybérovy panel, kdy je tazateld vice, zpravidla dva az
Ctyfi (personalista, bezprostfedné¢ nadiizeny nebo tieba potencidlni spolupracovnici), pfi
kterém je do znacné miry vyfeSen problém piedchoziho a je tedy prostor pro sdileni postichii
a diskuzi. Dale pak vybérova komise nebo vyb&rové tizeni (tzv. konkurz), coz je oficialngjsi
feSeni. Tato komise byva oficialné jmenovana a stejné jako u vybérového panelu to mohou
byt riizni lidé z dané organizace. Zpravidla to byva vétsi vybérovy panel, ale rozdil spociva
V zdvazném postupu vybeérového fizeni uz od chvile jeho vyhlaseni. Nevyhodou tohoto fizeni
muze byt pokladani nahodilych nebo opakujicich se otdzek v pfipadé nepiipravenosti
nékterého tazatele nebo dominance nékteré¢ho ¢lena komise, napf. je-li v nadfizené pozici,
kterd mlze pfevazit ndzory ostatnich ¢lent. (Kocianova, 2010)

Dale je vyuzivan skupinovy rozhovor, kdy je vice uchazec¢l i vice tazatell. Tento
rozhovor umoznuje posoudit chovani jednotlivcli ve skuping, ale nevypovida nic o hlubsich
charakteristikach téchto jedinci. (Kocianova, 2010)

Rozhovory se dale déli podle miry strukturovanosti na nestrukturované, které jsou
nepiipravené, a tedy se pfi nich improvizuje. Zjednodusené feceno jsou takové rozhovory
(neptipravené) k ni¢emu, protoze neumozni fidit rozhovor k efektivnimu cili (ziskat potiebné
informace vzhledem k obsazované pozici). Polostrukturovany nebo polostandardizovany
rozhovor vychazi z pfipravenych otazek, které tazatel dle potfeby rozviji. Strukturovany nebo
standardizovany rozhovor je pfedem pfipraveny a otazky jsou pevné dané, v pevném portadi,
coz umoznuje snadnou porovnatelnost, ale zaroven znemoznuje jakkoli rozhovor rozvijet.
(Kocianova, 2010)

Délka rozhovoru vétSinou zaleZi na charakteru obsazované pozice, na odpoveédnéjsi
mista bude rozhovor delsi a podrobnégj$i neZ na méné kvalifikovand mista. Rozhovor by vSak
nemél presahnout hodinu, v takovém piipad¢ je lepsi usporadat vice takovych rozhovord.
Tazatel by mé¢l min. 60% c¢asu naslouchat, aby mél Sanci dozvédéet se co nejvice pottebnych
informaci. Tazatel by se m¢l snazit udrzovat si stdle objektivitu a pfikracovat ke kazdému
uchazeci ,,od nuly®, aniz by porovnaval, podcenioval nebo piecenoval na zdklad¢ informaci o
ostatnich uchazecich. Déle by mél byt tazatel vlidny, povzbuzujici, aby vytvoiil co
nejpiijemnéj$i atmosféru a nikdy by nemél davat najevo svou profesni nebo jinou pievahu,

protoze tim muze ovlivnit odpovédi uchazect. (Kocianova, 2010)
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Samotnd realizace vybérového rozhovoru maé tii zédkladni etapy, a to pfipravu
vybérového rozhovoru (ptiprava otazek, planu rozhovoru, ¢asového harmonogramu, zajisténi
prostredi, prostudovat diikladné popis pracovniho mista a dokumentaci uchazecu, pfipravit se
na otazky od uchazect apod.). V prubéhu vedeni vybérového rozhovoru je diilezité se dobie
vyjadiovat, ale také umét mlcet, nechat uchazece si promyslet odpoveéd’, soustiedit se na to, co
uchaze¢ tik4, davat najevo zajem, zvladat komunikaci, otazky klast klidné a pratelsky,
nekomentovat odpovédi, délat organizaci dobré jméno na zdkladé pravidla, ze vybér je
oboustrannd zalezitost, délani si pozndmek jen v nutné mife, aby to neovliviiovalo priabéh
rozhovoru, samoziejmosti je objektivita v posuzovani. V zavéru rozhovoru je dobré nechat
uchazeci prostor sdélit jakékoliv dalsi informace, na které nebyl vyslovené tazén. V Gplném
zavéru vybérového rozhovoru je tieba uchazece informovat, kdy a jak mu bude sdélen
vysledek vybérového fizeni. (Kocianova, 2010)

Kone¢nou fazi vybérového rozhovoru je rozhodnuti. Je tfeba porovnat ziskané
informace o uchazecich s popisem pracovniho mista a profilem pracovnika, ne porovnavat
jednotlivé uchazece mezi sebou. Dale je tieba zachovat si kriticky a objektivni pfistup a
vyhodnotit vykon a chovani uchaze¢e béhem vybérového rozhovoru. Hlavnim tkolem je na
zéklad€ informaci a vyhodnoceni vSech skutecnosti urcit, jaky je vztah uchazece k dané praci

a s jakym vykonem bude uchaze¢ schopen praci vykonavat. (Kocianova, 2010)

4.4.1.1. Vedeni vybérového rozhovoru

Cilem vybérového rozhovoru je zjistit: (Kocianova, 2010)
- jaky je skute¢ny zajem uchazece o danou pracovni pozici
- jaké jsou skutecné predpoklady uchazece pro danou pozici
- jaky pracovni vykon by byl schopen podavat
- jaké jsou pfedpoklady dal$iho rozvoje uchazece

- jakou pracovni Zivotnost uchazece lze predpokladat apod.

Tazatel by se mél zaméfit zejména na oblasti, o nichZ nelze ziskat informace z dokumentace
uchazece, tedy aby si co nejvice rozsifil okruh informaci, tj.: (Kocianova, 2010)
- predpoklady k préci — schopnosti uchazece

- predstava o profesionalni Grovni uchazece
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- posouzeni osobnosti uchazece v souladu s naroky pracovni ¢innosti na daném misté
(vlastnosti, postoje)

- posouzeni chovani uchazece a jeho vystupovani

- uroven komunikace (Grovei vyjadifovani, rychlost odpovédi)

- vSeobecny rozhled uchazece

- reakce uchazece (na stres, na necekané véci) aj.

Vsechny pohovory maji svou obsahovou strukturu, ktera se 1i$i podle typu rozhovoru.
Tradi¢ni rozhovor mize probihat v nasledujicich krocich: (Kocianova, 2010)

1) Zrekapitulovat ucel navstévy (ujistit se, ze uchaze¢ vi, o jakou pozici se uchazi)

2) Polozit ,,startujici otazku (kterou uchaze¢ bez problému zodpovi, ktera nemifi k véci)

3) Struéné informovat uchazeée o organizaci

4) Zjistovat informace o uchazeCi — vyzvat uchazece ke sd€leni o své osobé (otazkami
usmeérnovat uchazece podle vlastniho zdméru a stanoveného cile)

5) Informovat podrobné&ji o profilu pracovniho mista, specifikovat pozadavky na
pracovnika (,,v pripade prehozeni kroku 4 a 5 hrozi nebezpeci, Ze se na zdiklade
informaci o pracovnim misté bude uchazec¢ védomé ¢i nevédomé snazit ,,vyhovet "
pozadavkim — miize se stylizovat do ocekavani, které z popisu ndrokit na pozici
vyplynou nebo je vyvodi “>*)

6) Dat prostor dotaziim uchazece (je mozné i v priab&éhu rozhovoru)

7) Podé¢kovat uchazeci za tcast a informovat ho o zptisobu a terminu sdéleni vysledku

Styly vedeni rozhovoru (Maduxx, 1992):

1) ,technika na prvni pohled” — rozhovor, v némz tazatel vychazi z pfesvédceni, ze 1ze
vhodnost uchazece pro danou pozici posoudit na zéklad¢ vzhledu, stisku ruky a jinych
nahodilych projevli — povrchni a nespolehlivy ptistup

2) ,pratelské povidani® — sport, kultura, rizné zivotni zkuSenosti - navozeni piijemné
atmosféry, avSak neumoziuje zjiStovat potfebné informace, z rozhovoru se vytraci
profesionalni ucel

3) ,,inkvizice* — tazatel zamérn¢ vystavuje uchazece tlaku, aby zjistil, jak bude reagovat,
standardné se uchazeCi stahnou a Sance dozvédét se néco o jejich schopnostech a

vykonnosti je ztracena

> Kocianova, R. Persondlni ¢innosti a metody persondlni prace. Praha: Grada, 2010. Str. 108
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4) ,standardizovany rozhovor® — podle pfedem daného potadi otazek se zaznamenavanim

struénych odpovédi je upjaty a nepruzny, tazatel nemd moznost prozkoumat
schopnosti uchazece a je omezena moznost uchazece hovofit o svych predpokladech

pro danou pozici

5) ,,partnersky rozhovor — optimalni forma rozhovoru, pii némz si tazatel a uchaze¢

vyménuji uzite¢né informace

4.4.1.2. Otazky pii vybérovém rozhovoru

Pro pribéh a vysledky vybérového rozhovoru je vyznamna formulace otazek. Typy

otazek ve vybérovych rozhovorech podle (Kocianova, 2010):

uzavrend otazka — neposkytuje prostor, predpoklada jednoduchou odpovéd” ANO-NE,
usmériiuje pribéh rozhovoru (jsou vétSinou zjiStovana data — Kdy u nés muzete
nastoupit?)

oteviend otazka — ptredpokladd volnou odpovéd, dava uchazeci prostor, aby se
rozpovidal (Reknéte mi néco o poslednim projektu, ktery jste 1idil?)

kratka otdazka — nenavadi k odpovédi, reflektuje skutecnost, ze ¢im mén¢ slov otdzka
obsahuje, tim mensi je pravdépodobnost, Ze uchaze¢ vytusi, co chce tazatel slyset (Jak
to myslite? V jakém smyslu?)

kontrolni otizka — ma podobu oteviené¢ otdzky a oveiuje, zda nedoSlo k chybé
V komunikaci, odhaluje v€as mozna nepochopeni (Pokud jsem dobte rozumél, tak...

Myslite si tedy, Ze...)

O

Nejtradicnéjsi otazky (tematické okruhy): (Kocianova, 2010)

Odborna prace, predchéazejici zaméstnani, zdjem uchazece o misto napf-.:
e Proc¢ se uchazite o toto misto? Co oc¢ekavate od zaméstnani u nas?
e Co Vis podle Vaseho nazoru kvalifikuje na toto misto? Pro¢ bychom méli
zameéstnat pravé Vas?
e Jaké zkuSenosti jste ziskal v pfedchozich zaméstnanich? Mohl byste fici néco o
svém nyn¢jSim (poslednim) misté?
e V ¢em spocivala Vase odpoveédnost? Co jste v ramci vykonu své funkce délal
nejradéji a naopak? Aj.
Vedeni lidi
e Jaké mate zkusenosti s vedenim lidi? Co je pro Vas podstatné pii vedeni 1idi?
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e Jaky styl a metody vedeni lidi povazujete za spravné a efektivni?
e Jaky by mél byt vztah mezi vedoucim a podfizenym?
e Jaké jsou podle Vas nejlepsi zpisoby motivace lidi?
- Poznani osobnostnich kvalit a postoji uchazece (vztah k lidem, pfistup ke spolupraci)
e Ceho si na lidech nejvic cenite? S jakym typem lidi rad spolupracujete?
e Zaco jste byl chvalen, za co kritizovan? Jaky byl Vas nadiizeny?
e Jak byste charakterizoval své kolegy?
e Jak zvladate praci pod tlakem?
- Sebehodnoceni
e Jste kreativni?
e Povazujete se za ambicidzniho ¢loveka? Jak sém hodnotite svou praci?
e Jak reagujete pii vzniku konfliktu?
e Kterym svym vlastnostem pfipisujete své pracovni uspéchy, nezdary?
e Které vlastnosti byste mél jesté podle VaSeho nazoru jesté dale rozvijet?
- Obsazovana pracovni pozice
e Sezndmil jste se s popisem pracovni pozice, jaké problémy budete muset podle
Vaseho nazoru fesit?
e Jaké jsou VaSe piedstavy o pracovnim rezimu na daném misté? Platoveé
podminky?
- Odbornd vyspélost uchazece, orientace v oboru i jeho celkovd vSeobecnd znalostni
uroven,

- Zajmy uchazece aj.

., Vy¥bérovy rozhovor s timto typem otdazek ziistava ,,na povrchu ,, a jeho vysledek je ve
velke mire zavisly na obraze, ktery o sobé uchazec poskytne. Tradicni otazky zjistuji, CO
uchazec¢ délal, nezkoumaji, JAK to delal, jak se choval. Tento nedostatek miizou resit
doplitujici otdzky, kterymi tazatel zjistuje vice informaci a miiZe ovérovat tvrzeni uchazece. “>
,Umeni klast otdazky spociva vtom klast takové otazky, které Vam zprostredkuji

informace, které vy chcete ziskat. Pokud si urcite kritéria, na ktera se chcete soustredit,

*® Kocianova, R. Persondlni ¢innosti a metod persondini prace. Praha: Grada, 2010. Str. 107
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Musite podle nich volit i otazky, které budete pokladat. Pozor, aby otdzky nebyly prilis siroke,
coz by mohlo vést k nejistoté uchazece, na co ze ma viastné odpovidat. “*°

Dopliiujici otazky (tj. oteviené otazky) vyzaduji vyslechnout nejdiive pozorné
odpovéd’ na polozenou otazku a na zékladé odpovédi polozit dopliujici (¢i dalsi navazujici)
otazku, napt. Mohl byste to blize vysvétlit? Na prvni otdzku lidé vétSinou odpovidaji strucné,
na druhou uz se rozhovofti. (Kocianova, 2010)

Podobn¢ je mozny alternativni pfistup napf. na dotazovani piikladi z praxe. Napf.
bude-li uchaze¢ hovofit o projektu, jehoz byl souéasti, o jeho naro¢nosti apod., je mozné
navazat tzv. dikazovou otazkou ,,Co jste vy osobné udélal proto, aby byl termin splnén?*
Pouziti dikazové otazky je efektivnéjsi nez pouziti otazky hypotetické.

, Izv. |, kifiZovatky * jsou situace, ke kterym tazatel v rozhovoru vyzaduje, aby uchazec
zduvodnil, pro¢ se v minulosti rozhodl v urcité chvili urcitym zpisobem. Otdzkami
vyzadujicimi zditvodnéni je mozné zjistovat zpiisob argumentace uchazece a ziskat predstavu
o jeho systému hodnot. o

Mén¢ casté jsou tzv. projektivni otazky, napft. ,,Jak myslite, ze se citi unaveni lidé na
konci smény, kdyZ jim nadfizeny fekne, ze maji jeSté hodinu pracovat za n¢koho jiného?*
umoziuji zjistit ndzor na urcitou situaci a soucasn¢ skryvané tendence v chovani. Dalsi jsou
situacni otazky, které zjist'uji strategii zvladani situaci. Tazatel popisSe situaci, ktera by mohla
nastat v pracovnim procesu a uchazeC je vyzvan, aby popsal, jak by se v takové situaci
zachoval. Kazda situani otazka je zaméfena na urCitou schopnost, napt. schopnost
rozhodovat, pfipravenost ke spolupraci apod. Odpoveédi jsou porovnavany s piedem
piipravenymi stupnicemi chovani a jsou na nich bezprostfedné¢ hodnoceny. V piipadé, ze
nelze odpovéd’ jednoznacné vyhodnotit, jsou otdzky vyhodnocovany samostatné tazatelem.
(Kocianova, 2010)

Otazky uchazecu se pii vybérovém rozhovoru tykaji vétSinou Cinnosti organizace,
¢innosti a pozadavkil na dané pracovni misto, pracovni smlouvy, data néstupu, finan¢niho

ohodnoceni, zaméstnaneckych vyhod, mista vykonu prace, moznosti rozvoje a Kkariéry,

pracovniho rezimu, potencialnich spolupracovniki apod. (Kocianova, 2010)

*® Kolektiv autort, programovy tym pro profesionalni certifikat v managementu. Ziskdvani pracovnikii a jejich
profesni rozvoj. Praha: OUCR, 2003. Str. 20
" Maduxx, R. B. Profesiondlni vybér uchazecii. Praha: Linde, 1992. Str. 38
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4.4.1.3. Chyby pfti vybérovém rozhovoru

V pribéhu rozhovoru se tazatelé dopousteji fady chyb: (Kocianova, 2010)

- Nedostatec¢na ptiprava tazatele

- Monolog, v némz tazatel vladne rozhovoru, misto, aby ho vedl (mnoho mluvi, malo
nasloucha)

- Tazatel klade vice otdzek najednou

- Tazatel klade pfili§ hypotetickych otazek (Co by bylo, kdyby..?)

- Tazatel vyslovuje sviij nazor, komentuje odpovedi

- Tazatel je nesoustfedény, rozptyleny

- Tazatel se ostychd klast nepohodlné otazky, neklade dopliujici dotazy, ptehlizi
podrobnosti, misto, aby je dale rozvijel

- Tazatel ma sklon vkladat do odpovédi uchazece néco, co v ni nebylo obsazeno

- Tazatel se dopousti hodnotitelskych chyb (napt. hodnoti na zéakladé piedsudkd,
projekce, hal6 efektu)

- Tazatel ¢ini pfedcasné zavery

(Hronik, 1999) k nim ptidava jesté dalsi chyby:
- Sugestivni otazky, které ptedjimaji odpoveéd’ (Asi jste Clovékem, ktery si veri, ze?)
- Série uzavienych otazek, které z rozhovoru ¢ini vyslech (nelze takto ziskat citlive,
osobni informace)
- Nejasna, nedovedna formulace otazek

- Nezaznamenéavani odpovédi a postiehii ©

¢ Registrace odpovédi a prib&hu rozhovoru —,podle klinického psychologa prof. Mojmira Svobody ziznam
rozhovoru az po jeho ukonceni ma nékolik nevyhod, mezi které patii predevs§im — zachyceni jen 40% obsahu
rozhovoru a 25% nepfesnych ¢i nespravnych udaji. I kdyz mtize zapis narusovat plynulost rozhovoru, Svoboda
navrhuje zapisovat nejnutnéjsi tidaje formou struénych poznamek a po ukonceni potidit podrobny zapis. A
protoze u vybérového interview je vétSinou piitomno nékolik ¢lenti vybérové komise, mize se tak jeden z nich
vénovat pozorovani a registraci odpovédi“. (Zdroj: Hronik, F. Jak se nespalit pii vybéru zaméstnancu, str. 283)
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, Ten, kdo dela nabor je casto ovlivnen tim, jaky je on sam, pripadné tim, V cem se
podobd uchazeci. Tento se jev se nazyva halo efekt a muze piisobit jak negativne, tak
pozitivnée. Halo efekt piisobi jako filtr na jakoukoliv informaci, kterd je v protikladu s prvnim
dojmem. Napr. skutecnost, Ze uchazec¢ studoval na stejné univerzité jako manaZzer, ktery
provadi vyber, je povazovana za vyhodu. Na druhé stranée, napr. uchazec, ktery nenosi oblek,
Je povazovin za nevhodného na manazerskou pozici. Casto se stavd, e manazeri preferuji
toho uchazece, ktery s nimi ma néco spolecného. Vy vsak hledate nejvhodnéejsi osobu pro

praci a proto byste se méli vyvarovat jakekoliv diskriminace. «“s9

4.4.1.4. Vyhodnoceni rozhovoru

Zaznamenané odpovédi a neverbalni chovani vzbuzuji dalsi otadzky, napt. Co jsme se
dozvédéli o uchazeci? V ¢em je soulad a nesoulad s predchozimi zjisténimi? Na které otazky
odpovidal klidn¢ a kvalitng, kterymi byl vyveden z miry? Co jsme se nedozveédéli? Jaké nové
dojmy jsme si vytvotili? ,,Na tyto otdizky je dobré si odpovédet co nejdrive po skonceni
rozhovoru. Na rozhodnuti je potreba zhruba 1-2 dny, 4 a vice dni je jiz dlouhd doba, i
V porovnani s délkou celého procesu “00 (Hronik, 1999)

Po vSech krocich a vSech provedenych metodach nastava Cas propojovat ziskané
informace a davat jim vyznam. Je vSak dlleZité nechat si na rozhodnuti néjaky Cas, nespéchat
s definitivnim rozhodnutim. I zde je jesté potieba si odpoveédet na nékolik otazek typu Koho
vlastn€ potfebujeme? Co chceme vyfesit tim, ze obsadime volné misto? Jaké jsou rozdily
mezi jednotlivymi uchazec¢i? Kdo piedstavuje nejvétsi rizika? S kym se da vsazet na jistotu?

aj. (Hronik, 1999)

Vybérové fizeni nekonéi rozhodnutim

Je diilezité mit zpétnou vazbu o efektivité VR, ta mize byt zaloZzena na dojmu, faktech
nebo tieba cislech. VSechny informace ziskané béhem VR je mozné vyuzit v kariérovych
planech a pii vzdélavani. Existuje urcitd mezera mezi pfijetim uchazece a jeho skutecnym

nastupem do prace a v tuto chvili je potfeba dbat, aby nenastala ,,hlucha mista®, aby firma

% Kolektiv autorti, programovy tym pro profesionalni certifikat v managementu. Ziskdvdni pracovnikii a jejich)
rozvoj. Praha: OUCR, 2003. Str. 6
% Hronik, F. Jak se nespdlit pii vybéru zaméstnancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 285
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byla s uchazecem stale v kontaktu a stale ho motivovala, zapojit uchazece jiz v tuto chvili do
adaptace. (Hronik, 1999)

Dale také sestavit pracovni smlouvu, dohodnout platové podminky a dal$i nezbytnosti.
.,V okamziku, kdy obé strany dosdhly dohody o uzavieni pracovni smlouvy nebo byla-li tato
smlouva podepsana, je vhodné novému zaméstnanci poskytnout hlavni pisemné informace a
dokumenty vztahujici se k firme (vyrocni zpravy, brozury aj.), aby tak byl zahdjen proces
pripravy na jeho nové misto. Vyjednavani platovych a dalsich podminek prirozené nemusi
vzdy skoncit uspésne. Nepodari-li se vV rozumné dobé s vybranym kandiddatem 0 podminkdach
jeho pracovni smlouvy dohodnout, nastava cas obratit se ke kandidatovi, ktery se umistil na

, o c 1 oaer bl
druhém, pripadné dalsim miste.

4.5. Efektivita vvbérového fizeni

Jak bylo zminéno jiz dfive, neefektivni vyberové fizeni stoji spoustu penéz a Casu, je
tedy nezbytné se mu skute¢n¢ pofadné vénovat, abychom se t€émto ztratdm vyhnuli. A i po
rozhodnuti a pfijeti pracovnika je nezbytna zpétna vazba, jestli je to skute¢né ten nejvhodné;si
uchazec, at’ v organizaci samotné nebo v rdmci organizace - personalni agentura.

Podle (Hronik, 1999) je potieba si jesté pied vypracovanim projektu vyhledavani ¢i
ZaV stanovit n€kolik zasad. Vyznamové maji tato pravidla slouzit pfedev§im k uvazovani o
vybérovém fizeni v SirSich souvislostech. Pravidel samoziejmé miize byt i vice.

1) Koho, co — formulovani kritérii vybéru, podle nichz se budeme rozhodovat, zda je
uchaze¢ tim pravym, musi pokryvat vSechny aspekty vybraného clovéka v dané
ekonomické a spolecenské situaci, v dané firm¢, v dané funkci, v daném tymu

2) Jak a ¢im — zde je potieba vybrat zpisob vybéru pro kazdou skupinu pracovnikii
(interni zdroje, externi zdroje)

3) Ziskavani pracovnikt je aktivita Public Relations — zde se feSi zpisob osloveni
potencidlnich uchazecl, zaroven i budovdni své image, jednani slidmi (osobni
kontakt, odmitnuti, organizovanost vybérového tizeni)

4) 3E

»3E“—1)  Efektivni — vybér toho nejvhodnéjsiho uchazece, ktery ve firmé vytrva a bude

pro ni ptinosem

8! Reznicek, P. Personalistika 2009-2010. Praha: ASPI Wolter Kluwer, 2009. Str. 119
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2) Eticky — Zadny zdroj diskriminace, partnersky pfistup — informovanost o
harmonogramu vybérového fizeni
- kandidat ma pravo z VR odstoupit a pozadovat své materialy zpét
3)  Ekonomicky — , poZadavek ekonomicnosti VR lze vyjddrit jako optimdlni
Casovou zdteéz pri vynalozeni primérenych financnich prostredki “02 (Hronik, 1999)
ptiklada priklad omylem pfijatého pracovnika a vycisluje mési¢ni naklady (rozdil

mezi predpokladanym a skute¢nym hrubym ziskem) piiblizn€ na 27 000 K¢.

Obr. ¢. 2 ,,3E* (Zdroj: Hronik, F. To nejlepsi z HR v naSich firmach, Brno: Motiv Press, 2008. Str. 28)

%2 Hronik F. Jak se nespdlit pii vbéru zamésmancii. Brno: Computer Press, 1999. Str. 92
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5. Pripadova studie Ziskavani a vvbér zaméstnancu ve
spole¢nosti Skanska a.s.

O spolecnosti

Spolecnost Skanska a.s. je velkd a zndma stavebni a developerska skupina plisobici v
Ceské a Slovenské republice, je soudasti svétového koncernu Skanska s hlavnim sidlem ve
Svédsku. ,, Zdkladnim piredmétem cinnosti jsou vSechny obory stavebnictvi, vyvoj a prodej
viastnich bytovych a komercnich projektii, sprava majetku a souvisejici sluzby.“® V Ceské
republice zastupuje vSechny kli¢ové obory — komplexni stavebni sluzby, developerské a s tim
spojené specializované sluzby. Spolecnost Skanska a.s. je zdkladné rozdélena do nékolika
divizi — divize Pozemni stavitelstvi, d. Silni¢ni stavitelstvi, d. Zelezni¢ni stavitelstvi, d.
Betonové konstrukce, d. Skanska Reality, d. Servis.

Pocatky podnikéni spole¢nosti sahaji az do 50. let 20 stoleti, kdy byla zaloZena
spole¢nost Zemstav, ptes rozSifovani sluzeb a zmény nazvu spole¢nosti se v roce 1991 stal
celkovym vlastnikem stat. V rdmci privatizace pak byla spole¢nost zprivatizovana spole¢nosti
IPS a roku 2000 ziskala jeji kontrolni podil spole¢nost Skanska CZ a.s. V roce 2008 prosla
spole¢nost velkou reorganizaci z divizni spole¢nosti na holdingovou jako Skanska CS a.s., se
100% vlastnictvim Svédské matefské spolecnosti Skanska AB. Roku 2010 se v ramci dalSich
organizacnich zmén spolecnost zase zménila z holdingové na divizni. Co se tyce svétové
skupiny Skanska, jeji historie se datuje uz v 19. stoleti, konkrétné jeji zalozeni v roce 1887
jako AB Skanska Cementgjuteriet. DalSi vyznamna data jsou rok 1897, kdy tato spolecnost
ziskala svou prvni zakazku, a to ve Velké Britanii, rok 1902, kdy otevfela prvni zahrani¢ni
pobocku, v roce 1927 spolednost postavila prvni asfaltovou silnici ve Svédsku a v roce 1965
byla zapsana na stockholmskeé burze.

Co se tyce hospodateni spolecnosti, v lofiském roce doséhla pres 1,1 mld zisku,
nejméné za posledni tfi roky, ale ve srovnani s trzbami a poc¢tem zakazek minulych let jsou
tato Cisla pofad téméf srovnatelna. Neznamena tedy pro firmu mensi zisk zase takovou ztratu,
naopak pomér trzeb, zakazek a ziskl z loiského a predloniského roku ukazuje lepsi ¢isla nez

rok 2008, jak miizeme vidét v ptiloZené tabulce.

% Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/O-nas/Zakladni-informace-o-spolecnosti-Skanska/
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Trzby 37 607 31243 24 263
Provozni zisk 1403 1 545 1176
Zajisténé zakazky k 1.1. 35 354 28 411 23 553

Tab. ¢. 1 Hospodatské vysledky spolecnosti (zdroj: http://www.skanska.cz/cz/O-nas/Vysledky/)

Spolecnost kazdorocné obdrzi nejedno ocenéni za svou préci, v rdmci stavebnich
projektt (napf. Stavba roku, Cena za image aj.), ale také v oblasti aktivit v ramci Zivotniho

prostiedi (napf. Cena zdravi a bezpeéného zivotniho prostiedi).

e —

o

o —

|

e
-

Obr. ¢. 3 Loga spolecnosti v pribéhu let

(Zdroj: dostupné na http:/www.skanska.cz/cz/)
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5.1. Ziskavéni

Spolecnost Skanska a.s. diky své velikosti a velkému rozsahu Cinnosti zaméstnava
velky pocet zaméstnanct. V soucasné dob¢ je to zhruba 5 300 zaméstnanct. V ramci toho i
hodné Siroké spektrum profesi, od administrativnich a fidicich (niz§ich i vysSich pozic) po
délnické pozice, primarné je spolecnost dé€li na technicko-hospodaiské pracovniky (THP) a
délniky. U délnickych profesi se zaroven ftesi jejich sezonnost, kterd ovliviiuje pocty
zaméstnancl zejména u silni¢nich a Zelezni¢nich staveb, €ili venkovnich praci, kdy v zim¢é
klesa pocet odpracovanych hodin. V roce 2009 Skanska a.s. ziskala 4. misto v narodnim kole

V soutézi zaméstnavatelu Zameéstnavatel roku.

5.1.1. Zdroje ziskavani

Pro spolecnost je primérni ziskdvani zaméstnanct z internich zdroju, napf. navracené
matetské dovolené, persondlni rezervy nebo piipadni z4jemci z fad stavajicich zaméstnancu.
Nejprve tak, Ze jsou uchaze¢i vyhledavani v ramci piislusného oddéleni (useku, odboru,
zavodu, direkce) a poté, co se zde nenajdou relevantni uchazeéi, jsou dale vyhledavani v celé
spole¢nosti. Nicméné i stavajici zaméstnanci, ktefi se uchazeji o jinou pozici, museji projit
standardnim vyb&rovym fizenim. ,, Orientace na interni zdroje podporuje motivaci
zameéstnancii a dava moznost jejich kariérového rustu. «o4

Vsechny aktualni volné pracovni pozice jsou tedy Vprvni fadé inzerovany
prostiednictvim internich komunika¢nich kandli, tzn. intranetu a webovych stranek
spolecnosti.

Nasledné jsou uchaze¢i hledani mimo spoleCnost, a to zejména prostiednictvim
internetovych stranek spolecnosti, které maji cely oddil pro potencialni uchazece ,,Kariéra®,
ve kterém je pomérné dost informaci o moZnostech uplatnéni, spolupraci se Skolami a
absolventy, vCetn¢ inzeratl na aktualné volné pozice (viz. kap. 5.1.3. Formulace nabidky
zaméstnani). Dale jsou potencialni uchazeci vyhledavani mezi uchazeci, kteti projevili zajem
jiz v minulosti, také pomoci inzerce v tisku nebo na specializovanych serverech, také
prostiednictvim persondlnich agentur nebo dal$imi, pfesnéji nespecifikovanymi formami

inzerce. Za externi sluzby ziskavani jako personalni agentury nebo inzertni servery zodpovida

4 . 7 .7 v . r roror r 1w v o
% Skanska a.s.: podnikové materialy; Smérnice Ziskavani a vybér zam&stnanci

57



Personalni uisek spolecnosti v ramci vybéru téch kvalitnich a spolehlivych. Takovyto vybér se
fidi zejména kvalitou nabizenych sluzeb, cenou, flexibilitou a v neposledni fad¢ na zakladé¢
referenci. Dale jsou také uchazeci ziskavani ve spolupraci s ufady prace, spolecnostmi
spolupracujicimi se zdravotné postizenymi nebo skolami. Co se ty¢e spoluprace se $kolami,
spolecnost ji priklada velky vyznam, protoze to povazuje za vybornou moznost ,,oslovit
perspektivni potencidlni zaméstnance “®. Tato spoluprace je podpofena Programem ro&ni
spoluprace s vybranymi Skolami poskytujicimi vzdélani v relevantnich oborech, které jsou
schvaleny predstavenstvem spolecnosti.

Druhy a kombinace externich zdroji nadboru jsou plné v kompetenci piislusného
zameéstnance Persondlniho useku, a to na zakladé naro¢nosti obsazované pozice, specifikace a
dalSich kritérii. Zaroven povéteny personalista voli predev§im ovefené zprostiedkovatele na
zéklad€ ramcovych smluv a dlouhodobé spoluprace. Zaméstnanec metodického ndborového
centra spravuje databazi externich uchazeci a je zaroven zodpoveédny za zadavani tiskovych a
elektronickych inzerati a jejich Sifeni, dale také za ohlasovani hledanych pracovnich pozic na

ptislusnych uradech prace apod.

5.1.2. Metody ziskavani pracovniki

Ze zminénych metod ziskdvani spolecnost voli primarné inzerovdni na internetu,
nékdy také v novinach. Inzerce bude rozebrana v podkapitole 5.1.4.1. Inzerovani (str.58).
S Utadem prace se vét§inou nespolupracuje, jen na nezbytné nutné trovni, kdy je povinnost
hlasit volnou pozici. Spole¢nost nema s UP dobré zkuSenosti, uplatitelnost zadatelt je velmi
nizka, nemaji potfebné predpoklady, piesto jsou z UP poslani a je to vicestranna ztrata ¢asu.

Doporuceni stavajicich pracovnikil je pomérné hodné vyuZivano u délnickych pozic.
Tyto pozice jsou také Casto zajiStovany subdodavateli, takze spolecnosti odpada starost o tyto
pracovniky. N¢kdy jsou také vyuzivany personalni agentury, které inzeruji pod svou

hlavi¢kou.

% Skanska a.s.: podnikové materialy; Smérnice Ziskavani a vybér zam&stnanci
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5.1.3. Volba dokumentit a informaci od uchazecii

Primarné¢ je od uchazeCli o zaméstnani vyzadovan zivotopis, ktery je podkladem
jinych zkuSenostech a o predchozim vzdélani, tyka-li se zddané pracovni pozice. Motivacni
dopisy nejsou primarné zadany, fakticky zalezi na kazdém HR manazerovi, jestli ho po
uchazeci chce nebo nikoliv. Nicméné konkrétné HR manazerka, se kterou jsem svou praci
konzultovala, motivaéni dopisy nevyzaduje, neptiklada jim vahu, pravé protoze je jednoduché
si najit Sablonu, jak takovy dopis psit a nemusi byt pravdivy. Rozhodné dava ptednost
osobnimu kontaktu, ktery mize vypovédét mnohem vic.

Dale to mohou byt doklady dosazeného vzdélani, zejména u specifickych povolani,
kde jsou potieba konkrétni znalosti a vzdelani. Také to mohou byt reference a rtizné testy,
které se ale tykaji uz dalSiho postupu ve vybérovém fizeni (viz. kapitola 5.2. Vybér

pracovniki).

5.1.4. Formulace nabidky zaméstnani

Vznikne-1li potfeba obsadit volnou pozici, je vypracovana specifikace pracovniho
mista a na jejim zéklad¢ je persondlnim specialistou nebo personalnim manaZerem (zaleZi na
dillezitosti pozice), vypracovan inzerat, ktery je vyvéSen na internetové stranky, at’ uz

internetové stranky spolecnosti nebo externi pracovni portaly.

5.1.4.1. Inzerovani

Uvedu ptiklady inzerati spolenosti Skanska a.s. na pomérné dost odli§né pozice, dva
inzeraty na administrativni pozice, prvni na pozici HR specialisty a druhy na pozici
asistenta’ky generdlniho feditele a tfi inzeraty na pozice technické, prvni na pozici
jetabnika/nice, druhy na pozici Strojnika obalovny a tieti na pozici mistr ve vyrobé se
specializaci na ocelové konstrukce. Tyto inzerdty jsem cerpala piimo z webovych stranek

spole¢nosti Skanska a.s.
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Inzer4t na pozici ., HR specialista - plny/zkrdceny vivazek ‘* °°:

Popis pracovni pozice

* Vedeni agendy souvisejici se vznikem, trvanim, zménami a skon¢enim pracovniho poméru
* Pfiprava reportd, sestav a vystuptl z HR systému Odysea

* Komunikace s firemnimi klienty

* Spoluprace na HR procesech jako napf.: ziskavani a vybéru, hodnoceni, prizkumu
spokojenosti zaméstnancu, spoluprace se Skolami aj.

Profil

* Vzdélani: VS/SS

* IT znalost: MS Office, LMC G2, HR systém Odysea
* Praxe v personalni administrativeé

* Znalost pracovné pravni legislativy (zakonik prace, zdkon o zaméstnanosti)
* Zkusenosti s tvorbou reporttli a analyz

* Anglicky jazyk — komunikativni Groven

* Spolehlivost a piesnost

* Orientace na zdkaznika

* Samostatnost a flexibilita

* Komunikac¢ni a organizacni dovednosti

Lokalita
Praha/Brno/Olomouc
Czech Republic

Kategorie
Human Resources

Mezinarodni skupina Skanska zabyvajici se stavebnimi sluzbami a vyvojem projektd patfi
mezi vedouci spolecnosti plsobici na ceském a slovenském trhu. Zaméstnanci skupiny
nachazeji uplatnéni v oblasti pozemniho stavitelstvi, dopravniho stavitelstvi, rezidencniho
developmentu a stavebnich sluzeb.

Projekty a stavby vybudované nami jsou oznacované jako napadité, kvalitni a schopné vytrvat
desetileti, pro nas jsou to vSak lidé, ktefi stoji za témito projekty — lidé kteti buduji svoji
kariéru v nasi spole¢nosti — na které¢ jsme opravdu hrdi.

NasSe vize stat se lidrem na trhu se d4 naplnit jedin€ s tymem vysoce kvalifikovanych a
motivovanych zaméstnancl. V nasi spolecnosti Vam nabizime moZznost vyuzit VaSe znalosti,
dovednosti a stat se diileZitou soucasti naseho tymu.

Inzerat na pozici ‘“Asistent/ka generalniho reditele” 67

Popis pracovni pozice

* Administrativni ¢innosti pro vSechny organizacni jednotky feditelstvi spolecnosti véetné
vedeni kalendait vedoucich piislusnych odbori:

- ptiprava prezentaci (Cj+Anj)

% Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/Volne-pracovni-pozice/ - pozn. aktualizovano, aktualni
vybérova fizeni
% Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/\Volne-pracovni-pozice/ - aktualizovano
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- preklady materialt pro jednani predstavenstva

- prace v SAP (smlouvy, objednavky, faktury, reporting)

- komunikace s dodavateli

- zajisténi agendy odborové organizace (zapisy, kolektivni smlouva)

- organizace schiizek, zamlouvéni zasedacich mistnosti, objednavani obcerstveni
- distribuce dosl¢ posty, prace v programu Athéna

- vyuctovani platebnich karet

- tvorba a vyuctovani cestovni ptikazli, objedndvani letenek

- organizace a piihlasky na konference, spolecenské akce

- zapisy z porad

* Prace v SAP — zakladani smluv, schvalovani smluv, objednavky, faktury
* Vedeni agendy odborovych svazl

Profil

* Velmi dobra znalost AJ

* Pokrocila znalost prace s PC (SAP, Microsoft Office)
* Dobré organiza¢ni schopnosti

* Komunikativnost

* Pfijemné vystupovani

* Flexibilita

* Samostatnost a spolehlivost

Lokalita
Praha
Czech Republic

Kategorie
Administration

Inzerat na pozici “Jerabnik/jerdabnice” 68

Popis pracovni pozice
Zajistovani prace fidice /jetabnika na stavbach dopravniho charakteru v ramci CR.

Profil

Vyuceni je vyhodou, ale neni podminkou

5 rokii praxe

Ridigsky priikaz ,,C* a platny profesni priikaz fidi¢e nékladniho vozidla
Jetabnicky prukaz skupiny AD (20 tun a vyse)

Vysoké pracovni nasazeni

Ochota pracovat po celé CR, podle toho kde se stavby nalézaji.

Loka[ita
Cela CR - dle umisténi staveb
Czech Republic

% Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/\Volne-pracovni-pozice/ - aktualizovano
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Inzerat na pozici “Strojnik obalovny” %

Popis pracovni pozice

* Zodpovédnost za chod mechanickych dilti obalovny

* Zodpovédnost obalovny za jeji pripravenost k vyrobnimu procesu
* Rizeni linky asfaltovych smési

Profil
* Vyuceni v oboru zdmecnik + svarecsky priikaz (el. oblouk, plyn) nebo
* Vyuceni elektromechanik + osvédceni o ptezkousSeni z vyhl. 50, § 6 nebo

* Vyuceni technickému oboru, fidi¢sky prukaz ,,C* + strojnicky priikkaz na kolovy nakladac

Lokalita
Jihlava
Czech Republic

, . . . , v /4 »» 70
Inzerat na pozici “Mistr ve vyrobé (oceloveé konstrukce)

Popis pracovni pozice

* Ridi a organizuje praci podiizenych zaméstnancii ve vyrobé

* Odpovida za efektivni vyuziti dilenskych kapacit a materialu

* Odpovida za odbornou a v€asnou piipravu vyroby zahrnujici planovani kapacit a
vyskladiiovani materialu

* Zajistuje evidenci pfedani hotovych vyrobkil k expedici

Profil

USO, SS strojni (stavebni)

* Min. praxe 2-3 roky na dané pozici

* Znalosti vykresové dokumentace pii vyrob& ocelovych konstrukci
* Dobra uzivatelska znalost prace na PC (MS Office)

* Peclivost, asertivita, komunikativnost, casova flexibilita

Lokalita
Sadska okr. Nymburk
Czech Republic

Vzhledem ktomu, Ze citované nabidky pochazi pfimo z internetovych stranek

spole¢nosti, neni tfeba brat ohled na délku sdéleni, ktera by v ptipadé€ placené inzerce mohla

byt rozhodujici. Zde si spole¢nost milZe inzeraty napsat podrobné a poskytnout tak

potencialnim uchaze¢lim co nejvice informaci. Nicméné se upln¢ stejné nabidky daji najit i na

specializovanych internetovych serverech pro hledani zaméstnani a zameéstnanci. Umisténim

%9 Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/Volne-pracovni-pozice/ - aktualizovano
" Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/\Volne-pracovni-pozice/ - aktualizovano
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nabidky na specializované webové stranky se nabizi i tém uchazeclm, ktefi nehledaji u
konkrétniho zaméstnavatele a zaroven nabizi zaméstnani celostatné.

Inzeraty jsou, co se struktury tyce, totozné a popis pracovni pozice je, zejména u
pozice asistenta/ky generalniho feditele hodné€ podrobny a ptisobi, ze je skute¢né vypracovan
podle specifikace pracovniho mista, podle Cinnosti, které zastava/zastaval zaméstnanec, ktery
na této pozici paisobi/piisobil. Jako na potencialniho uchazeée o pozici asistentky GR by se mi
takovy inzerat hodné¢ 1ibil pravé zejména diky tomu, ze popis je opravdu podrobny a ¢lovek si
hned dovede piedstavit, co takova prace bude obnaset a na zakladé toho dokaze jesté 1épe
zhodnotit, zda ma cenu se o takovou pozici uchazet nebo ne. Jestli splituji pozadavky a vim,
ze bych takovy napor prace zvladla nebo naopak.

Tim, ze je podrobné specifikovan popis pracovniho mista neni tieba znovu uvadét do
pozadavku podrobnosti, které budou od uchaze¢t zadany (napi. znalost programu Athéna,
znalost kalkulace, zkuSenosti s vedenim agendy aj.). V profilu uchazece jsou pak viceméné
obecné pozadavky. Nicméné¢ si uchazec i1 k témto ,,obecnym* charakteristikdm udéla sdm
obrazek, co ve skutecnosti obnaseji a i kdyz neni zminiovana v pozadavcich konkrétni praxe,
je, dle mého nézoru, témét evidentni, Ze uchazec/ka mit praxi na obdobné pozici musi. Na
druhé stran¢ pro uchazece se zkusenostmi na podobné pozici, pokrocilou znalosti prace na PC
(SAP, Athéna), dobrou znalosti AJ, zkuSenostmi s organizaci a vedenim agendy, je to
nesmirné zajimava nabidka.

U technickych pozic je evidentni jind délka inzeratu, inzeraty jsou krat$i, presné tak,
jak tomu bylo zminovano v odborné literatufe. Je stru€né uveden popis ¢innosti na dané
pozici a profil uchazece. U téchto pozic se jednéd o konkrétni skupinu pracovnikii a neni tedy
tteba to zdlouhave rozvadét. Nicméné odborné pozadavky jsou skutecné jasné definovany a je
tak toto misto nabizeno skute¢né jen osobé z dané¢ho oboru (zejména u pozice Strojnik
obalovny).

Na konci kazdého inzeratu je vlozeno kratké piedstaveni firmy (vloZeno pouze
K prvnimu inzeratu v této praci), které je velice pochvalné. To se ale neni cemu divit, ktera
firma by také sama sebe kritizovala pfi oslovovani uchazecli o zaméstnani? Na druhou stranu
na uchazece mize plsobit a na mné plsobi povzbudiveé a motivaéné, coz bylo pravdépodobné
zémérem. Zejména pravé posledni odstavec ,, Nase vize stat se lidrem na trhu se da naplnit

jediné s tymem vysoce kvalifikovanych a motivovanych zaméstnancii. V nasi spolecnosti Vam
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nabizime mozZnost vyuzit Vase znalosti, dovednosti a stat se duleZitou soucasti naseho
tymu “ ™ Mozna prehnané pozitivni, ale motivacéni.

Co ovsem inzeraty neobsahuji je jakakoliv zminka o mzdé&/platu, ostatnich odménach,
benefitech, pracovni dobé nebo moznostech dalsiho rozvoje, takze k zajimavé nabidce chybi
dalsi motivacni nabidky. Jak jsem ale zjistila, tato ¢ast inzeratu zvana ,,nabizime* chybi u
inzeratd na internetovych strankach spole¢nosti, ale na externich pracovnich serverech uz ne,
tehdy je tak alespon obecnd zminka o ,,zajimavém finan¢nim ohodnoceni a zaméstnaneckych
benefitech“. Ve dvou ze zminénych inzerath byla v kazdém jedna chyba, pravdépodobné
pieklep. I kdyz si toho ¢loveék na prvni pohled nemusi v§imnout, pravopis v poéitac¢i mné pii
kopirovani textu na tuto chybu upozornil. Je to praveé i diky moznostem pocitacli zbytecny
nedostatek a i kdyz bych mu nepfipisovala velkou vahu, chtéla jsem to zminit. Kdyby se vSak
objevilo vice takovych chyb, uz by mohl inzerat pisobit neprofesionalné a odbyté.

Chce-li se zajemce ptihlasit do takového vybérového fizeni, u kazdého inzeratu vpravo
na strance se nachazi odkaz ,,Odpovédét na tento inzerat” a pod nim jednak korespondencni
adresa, jednak odkaz ,,Email us“. Po rozkliknuti moznosti odpovédét prostfednictvim emailu
se objevi formulaf, v jehoZ prvni ¢asti se nachazi jméno personalisty, ktery méa dané vyberové
fizeni na starosti, didle do formuldfe zadate Vase zdkladni udaje (jméno, email, telefon,
dosavadniho zaméstnavatele) a pak také povinné zpravu, ktera bude piilozena k Vasi
odpoveédi (kratky privodni vzkaz uvadéjici zivotopis a diivod, pro¢ na inzerat odpovidame) a
nakonec mate moznost vloZit pfilohy. Nikde jsem ovSem nenaSla informaci, jaké dokumenty
ma uchaze¢ ptikladat. Chapala bych tedy, Ze je to na jeho uvazeni. Upln& zékladng& jsou viak
vyzadovany zivotopisy uchazecli, motivacni dopisy jsou zadany v mensi mire.

Jak mi bylo pfedvedeno, inzeraty jsou vytvafeny na strankach www.jobs.cz v jejich
systému G2, ktery je velice uZivatelsky pifijemny. Nabizi moZnost si udélat jakkoliv dlouhy
inzerat, je mozné si ur€it, co z povinnych udaji v nabidce chceme zvetejiiovat. Napf. to, Ze
systém sam nahlési volnou pracovni pozici na Ufad prace, je véc, ktera velice usnadni praci
personalistim. Aviak UP nepiijmou pozici bez specifikace mzdy, je tedy nezbytné, aby byla
do formulafe vlozena, nicméné je mozné si vybrat, zda chceme tuto informaci zvefejiovat

V textu inzeratu. Stejné tak si lze urcit, zda chceme volnou pozici zvetejiiovat piimo na UP.

™ Dostupné na http://www.skanska.cz/cz/Kariera/\Volne-pracovni-pozice/ - aktualizovano
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5.1.5. Volba média

V predchazejici kapitole jsem se zmiflovala o internetovych strankéch spole¢nosti se
zaméienim na inzerdty, z nichz jsem cCerpala. Ted” bych se chtéla webovymi strankami
zabyvat z celkového pohledu. Jak na mné zaptsobi, kdyZ je oteviu? Na prvni pohled dobie -
prehledné, jednolité, nepieplacané. Pro potencidlniho uchazeée o zaméstnani i v tomhle
ohledu ptehledné, nebot’ odkaz na kariéru najdu jednak v levé jezdici list€ pod heslem
»Hledam praci®, které mé& posle na moznosti uplatnéni ve spole¢nosti nebo heslo ,,Hledam
informace o...%, kde je tfeti moznosti ,,zaméstnani ve Skanska®. Dale je odkaz ,,Kariéra“ hned
vV hlavni horni listé, vedle loga spolecnosti. Pies ,,Hleddm informace o zaméstnani ve
Skanska* se dostanu ihned na volné pracovni pozice, tento odkaz je tedy nejrychlejsi a tim
padem nesmirné pohodlny, jednim kliknutim se dostavam na aktuélni VR.

Nejpiijemnéji pusobi titulni strana, tzv. Domut a to hlavné kvili decentnim barevné
sladénosti. Dalsi strany nejriznéjSich témat mi piijdou zbyteéné bezbarvé (bila, Seda,
stinovani, nadpis nebo titulek obarven, sem tam obrazek, jinak ¢erno-bilé). Ur¢ité by si mohli
tviirci dovolit trochu vice barev a fantazie. Nicméné i tak celkové piisobi internetové stranky
spole¢nosti Skanska a.s. pfijemné a hlavné velice vstficné.

Skoc¢im-li od vlastnich internetovych stranek k jinym internetovym serveriim
nabizejicim zaméstnani, nachdzim nabidky pracovnich pozic 1 na téchto adresdch. Co mé
udivilo, bylo, Ze byl inzerat na pozici Financial Controller vyvéSen o 14 dni dfive na
www.sprace.cz neZ na webovych strankach spole¢nosti. Stejné tak byl tento inzerat vyvésen
na serveru www.prace.cz o 3 tydny dfive, stejné tak byla nabidka na www.jobs.cz. Od
personalni manazerky jsem se dozvédéla, Ze je to bud’ chybou pfi nastavovani v systému G2
(viz vyse) na www.jobs.cz, kdy bylo Spatné¢ zaznaCeno, ze ma byt inzerat po vyvéSeni
pfesmérovan na internetové stranky spolecnosti anebo je to ukazka toho, ze v tomto ptipadé
se nejdiive analyzuje externi prostfedi. Tedy tak, Ze personalisté tusi, Ze zaméstnanec bude
chtit odejit nebo ho prosté chtéji nahradit a hledaji tedy nejdiive uchazece venku. Tyto
nabidky jsou vétSinou vyvéSovany piimo pod hlavickou firmy (zejména na vysSe zminénych
pracovnich portalech), nékdy je také vyuzivano personalnich agentur, které vyvéSuji nabidku
pod svou hlavickou a anonymné (velka mezinarodni stavebni spole¢nost hleda...).

Osvédcili se internetové inzerce 1 na délnickd povolani. Ptiklad z posledni doby byl
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kontakty. Tak HR manaZerka zkusila vyvésit klasickou internetovou inzerci na jednou
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Z pracovnich portali a dale uvazovala o zvetfejnéni inzeratu v novinadch. Nicméné ohlasy na
internetovy inzerat byly dostacujici, takze jiz nemusela volit jiny zptsob. Je to tedy dikaz

toho, ze uz asi téméf kazdy v dnesni dobé ma moznost se dostat k nabidkdm na internetu.
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5.2. Vvbér pracovniku

5.2.1. Metody vybéru pracovniku

Pro spolecnost je nejlepsi, nejefektivnéjsi a hlavné osvédcené provadeét soubor
n¢kolika vybérovych metod, aby si byla jistd, ze nabird skutecné toho nejvhodnéjsiho
uchazece. Timto souborem je myslen vybérovy rozhovor, assessment centre nebo rizné dalsi
testovani a to v rtiznych etapach, které jsou Sité kazdé pozici na miru. Myslim tim to, ze mtze
napft. jako prvni osobni kontakt figurovat vybérovy rozhovor, po ném AC nebo testovani a po
nich napf. jesté dalsi pohovor anebo miize rozhodnuti a konecnd nabidka prace figurovat uz
po AC. Zakladné jsou to vSak tyto zminéné metody, které budou konkrétnéji predstaveny
V nésledujicich podkapitolach.

Nelze tedy vzhledem k rozdilnosti ptistupti presné definovat, kolik kol ma vybérové
fizeni ve spole¢nosti, protoze je to individudlni u kazdé pozice. VétSinou to vSak byvaji 2 kola
vybérovych pohovorti a AC. Piikladam tabulku, kterd figuruje v materidlech spolecnosti
k naborové Cinnosti, nicméné i piesto mohou byt tyto metody upravovany dle aktualniho

prabéhu VR.

Vybérova | 1. kolo 2. kolo 3. kolo 4. kolo
metoda

Metoda A Ptijimaci pohovor | Ptijimaci pohovor | Assesment centum Jednani o

sHRSneboHR |sRPUaPNZ (nebo vysledcich a
M nebo RPU psychodiagnostické | podminkach s RPU
testy - pokud neni aPNz
dostatek kandidatli na
vybér)
Metoda B Ptijimaci pohovor | Pfijimaci pohovor | Psychodiagnostické | Jednani o
SHRMneboHR |sHRMaPNZ+ | testy pfipadné vysledcich a
S jazykové a PC Assessment centrum | podminkach s HR
testy M a PNZ

Metoda C Prijimaci pohovor | Ptijimaci pohovor | Jednani o vysledcich
SHRM SsHR M aPNZ+ | apodminkachs HR
jazykové a PC
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testy M a PNZ

Metoda D Pfijimaci pohovor | Jednani o

sHR M aPNz vysledcich a
podminkach s HR
M nebo PNZ

Vysvétlivky: PNZ - Pfimy nadiizeny zaméstnance

RPU - Reditel personalniho tiseku
HR PP - HR manazer - personalni poradce
HR M - HR manazer
HR S - HR specialista
Tab. ¢ 2 Vybérové metody spolenosti Skanska a.s. (zdroj: Skanska a.s., podnikové

materialy; Metodicky pokyn k ziskavani a vybéru zaméstnancii)

Netradi¢ni metody jako grafologie a podobné spolecnost viibec nevyuziva, protoze se
neopiraji o jasna fakta a vysledky. Pouziva jen ovéfenych a dokdzanych metod. Dale také
vyuziva referenci a pfed nastupem pozaduje lékarské vySetteni. Zcela vyjimecné jsou lékarska
vySetfeni vyZadovana na zacatku vybérového fizeni a to u profesi, kde je napt. potieba 100%
zrak apod.

Nékdy také spole¢nost vyuziva outsourcing a nékdy také headhuntery. Headhuntery
zejména pro vysoké pozice, které jsou hodné specifické a spolecnost nema moznost si takové
profese vychovat nebo pro ,.tajny vybér”, kdy spolec¢nost pocita s tim, ze n€kterou z vyssich
pozic nahradi. Primarné se vSak snazi formovat a vychovavat pracovniky tak, aby bylo mozné
je na tyto pozice ziskavat z vlastnich zdroju, K outsourcingu pfistupuje az ve chvili, kdy

takovy pracovnik ve spolecnosti skutecné neni.

5.2.2. Predvybér

Na prvni pohled nevhodni uchazeci jsou zdvofile odmitnuti, personalisté reaguji na
kazdou nabidku od uchazect, 1 kdyz je to pro né¢ velké mnoZstvi prace, je tieba si u,
V budoucnosti moznych uchazecli, neudélat Spatny obrazek. Tento kontakt probiha

telefonicky nebo prostfednictvim emailu.
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U uchazect, jejichz zivotopisy zaujmou, je provadén urCity telefonicky screening, u
néjz je zjistovano zejména to, pro¢ uchaze¢ na nabidku prace reagoval, jaké jsou jeho
motivace zucastnit se vybérového fizeni a v neposledni fad€, kdy by mohl nastoupit (tato
informace muze byt n¢kdy velice dilezita, zejména, je-li potieba obsadit pracovni misto
rychle). Tento pfedvybér maji na starosti personalni specialisté (podiizeni HR manazerim),

n¢kdy si ho ale HR manazer déla sam, podle typu a diilezitosti obsazované pozice.

5.2.3. Vyberovy rozhovor

Ve spolecnosti nejvice vyuzivana metoda, neni to vSak tak, ze by mél pohovor nejvétsi
véahu. Sila je pravé v kombinaci n¢kolika metod. Nicméné je rozhovor prvnim kontaktem tvari
V tvaf a vétSinou je provadén ,,mezi Sesti o¢ima®“. To znamend, Ze rozhovoru je pfitomen
samoziejm¢ uchaze¢ o zaméstndni, pak HR manazer/ka a pak také piimy nadfizeny. Tato
kombinace se velice osvédcila, nebot’ je to vice pohled, jedna ze strany persondlni, druhd i1 ze
strany konkrétniho oboru. Je to napf. tak, ze je-li potfeba specifickych znalosti nebo znalosti
tieba pocitacovych programi nebo jinych systémi, je piimy nadfizeny lepSi v tom, Zze
skute¢né¢ dovede rozpoznat, zda tyto dovednosti uchaze¢ ovlada. Personalista zase tfeba umi
Cist mezi fadky a interpretovat si to, co nebylo feceno. Po skonceni pohovoru tedy probiha
diskuze mezi HR manazerem a vedoucim, kterd mtze jesté navic rozkryt dalsi skutecnosti,
které si do této doby jeden nebo druhy neuvédomil.

Struktura pohovoru je pofad stejna a urcit€¢ zde mluvime o pohovoru strukturovaném,
nicméné neexistuje napf. formulaf, ve kterém jsou otdzky a do n€hoZz se pod kazdou otazku
zapisuje, co uchaze¢ odpovédél. Strukturu pohovoru ma kazdy HR manazer zazitou.
Pohovory vétSinou vychézeji zhruba na necelou hodinu. HR manazer za¢ind nabidkou kavy
nebo vody na odlehceni situace, pak ptedstavi spolecnost, jeji struktury a danou pozici, na
kterou se uchaze¢ hlasi. Poté se zafind dotazovat a v prvni fadé ho zajimaji pracovni
zkusenosti, eventuelné vzdélani nebo jiné formace. Potom se piechazi k otazkam na motivaci,
pro¢ se uchaze¢ zajima o toto misto, jakou ma predstavu, Ze bude na daném misté vykonavat
za praci nebo jaké ma pfedstavy o své pracovni budoucnosti apod. Dale jsou v prubéhu
rozhovoru kladeny takové otazky, aby si bylo mozné udélat si obrazek, jak by konkrétni
uchaze¢ zapadl do firmy. Takové otazky se tykaji tieba tymové prace, zda s ni ma uchazec
zkuSenosti nebo jak se k ni stavi (tymova prace je pro spolecnost velice diilezita). Dale také

postoje nebo zkuSenosti s praci v openspace, hleda-li se uchaze¢ do centraly spolecnosti
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v Praze-Chodové. VSechny tyto otazky mohou vést k obrazu adaptace kandidata do firmy,
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5.2.4. Testovani

Z psychodiagnostickych metod vyuziva spoleCnost osobnostni a vykonové testy.
Z osobnostnich testll je to napf. Mayer-Briggs Typology, ktery zkoumé osobnostni profil.
Jeho princip tkvi v tom, Ze uchaze¢ musi vybrat z nabizenych charakterovych vlastnosti ty,
které ho charakterizuji a které ne. Testy zkoumaji zejména schopnost prace v tymu, jak se
¢lovek rozhoduje, jaka je jeho motivace, jestli pracuje na zdklad€ urcitého harmonogramu
nebo nechava véci na posledni chvili nebo jestli je introvert nebo extrovert. Tyto zakladni
charakterové rysy mohou ledasco naznacit v ramci toho, zda-li se uchaze¢ na danou pozici
hodi. U nékterych pozic je nutné, aby byl pracovnik introvert, aby mél smysl pro detail,
systém, aby umél dodrZzovat harmonogram (napf. ucetni). U jinych mize naopak introvert
pusobit trochu komplikace.

Co se tyce vykonovych testl, patii k nim také testy osobnich schopnosti a konkrétnéji
jsou to testy prostorové, uréené zejména pro pracovniky na stavbach, dale testy numerické a
V neposledni fad¢ testy neverbdlni, které jsou zaloZeny na logice (dopliiovéani tvarti do
obrazcil, mozaiky). Spolecnost disponuje celou fadou dalsi testli, nicméné vyuziva jen par
ovéfenych.

Ptidam-li do této podkapitoly assessment centre, tak o ném mutiZzu napsat v prvni fadé
to, ze je to metoda hodné vyuzivana. Je provadéno bud’ formou modelovych situaci nebo
pfipadovych studii, at’ uz ve skupiné né€kolika uchazecu, tak také v nékterych ptipadech ve
stylu ,,face to face®, kdy je uchaze¢ sam s hodnotitelem. Skupinova AC jest¢ mohou probihat
tak, ze je kazdému uchazeci role pfid¢lena anebo naopak je na uchazecich, jaké role si zvoli,

jak se rozdéli, jak se dohodnou, coz je vybornym podkladem pro pozorovani.

Osobni zkuS$enost

Uz pfi prvnim domlouvani spoluprace se spolec¢nosti mi bylo nabidnuto, ze se budu
moci zucastnit vybérového rozhovoru, nasledné mi bylo pfislibeno 1 assessment centre.

Nakonec mi ovSem nebylo umoznéno ani jedno ztoho, coz m¢ velice mrzelo zejména
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Z pohledu mé vlastni zkuSenosti a samoziejmée 1 z hlediska vétSiho praktického piinosu mé
prace.

Nicméné jsem se mezitim stala absolventem hledajicim préci a tak jsem se ocitla na
stran¢ uchazecl o praci. Rada bych tedy alesponi touto cestou predala do své prace zkusenosti
se ziskavanim a vybérem pracovnikt. Absolvovala jsem sice jen 5 pohovori, nicméné i ty pro
mé byly nesmirné pfinosné, protoze si byly velice podobné a zdroveit v nécem rozdilné.
Rozdilné uz tim, v jaké spolecnosti probihaly. Prvni probé&hl v persondalni agentufe a jednalo
se pfimo o pracovnika personalni agentury. Pohovor byl piijemny, nicméné pomérné
hekticky, stejné tak jako je cela tato prace, ve které jde ve velké mife o rychlost. Byl tedy ze
vSech nejkratsi (cca 30 min), nicméné otazky byly klasické (vzdélani, zkusenosti, kladné a
negativni vlastnosti, motivace k dané praci apod.), vedla jej mlada sle¢na (28-30 let), ktera si
vybirala pracovniky do svého tymu. Tento pohovor obsahoval i praktickou zkousku, kdy mi
byly piedlozeny rizné Zivotopisy a popis pracovniho mista a mym ukolem bylo tyto
zivotopisy vyhodnotit a doporudit pracovniky a testovani znalosti anglické¢ho jazyka. Co se
tyCe prostredi, to mi naprosto nevyhovovalo. Jednalo se o dvé malé propojené kancelate, ve
kterych sedélo dohromady 5 pracovnikl, a béhem mého pohovoru tam byly jesté dalsi dvé
osoby Ucastnici se jinych pohovort. Nebyl tam tedy klid a viibec Zadné soukromi.

Druhy pohovor probéhl ve velké mezinarodni spolecnosti a jednalo se o HR
juniorskou pozici, ovS§em vyhledové az za nékolik tydnti po pohovoru. Nicméné tento
pohovor byl asi nejpiijemnéjsi ze vSech. Vedl ho mlady HR specialista, ktery byl velice
pfijemny. Pohovor trval necelou hodinu, otdzky také nebyly nijak pfekvapivé. Na rozdil od
pohovoru v personalni agentufe po mné nebyly vyzadovany informace o spole¢nosti, i kdyz
jsem na n¢ byla pfipravena. Byla jsem asi dvéma nebo tfemi otdzkami otestovana z anglictiny,
jinak pohovor probihal v ¢eStin€é. Prostfedi bylo lepSi, mala samostatnd mistnost, klid a
soukromi. Cela spolecnost a zamé&stnanci (HR specialista, ostraha, recepcni aj.), se kterymi
jsem piisla do styku, na mné¢ zapiisobila velice dobfte, vSichni byli ochotni a pfijemni.

Dalsi pohovor, ktery jsem absolvovala, byl v malé soukromé firmé a jednalo se o
asistentku vedeni. Pohovor byl velice pfijemny, prob&hl piimo s majitelem a zaroven
feditelem. Nebyl nijak dlouhy, sestaval z toho, Ze si pan feditel proSel mij zivotopis a na
nékteré informace se doptal, zajimali ho zakladni informace o vzdélani a néco malo ze
vSeobecného rozhledu. Poté mné& nechal napsat obchodni dopis, ktery jsme poté spolecné

prosli. I kdyZ jsem na zéklad¢ vzdélani a napsani dopisu prosSla do posledniho kola, nebyla

71



jsem celkové uspésnd. Nicméné byl tento pohovor pfinosny a motivujici, protoze, i piesto, ze
jsem neuspela, jsem se zatim dostala nejdale a citila uznani mych znalosti.

Dalsi pohovor probéhl také v malé firmé, také na asistentské misto a mimo Olomouc.
Pohovor trval asi 20 min a jednalo se jen o ujasnéni si pracovni pozice a mého vzdélani,
znalosti a zkuSenosti a samoziejmé o osobni kontakt. Pohovor se mi moc nelibil, protoze
pravé probéhl dost stroze a firma sidli v nehezkém primyslovém aredlu, pan feditel byl
nicméné piijemny a jeho kanceldi bylo hezka. A i tak to byla zkuSenost.

Posledni pohovor probéhl u mého soucasného zaméstnavatele a byl spolu s druhym
nejpiijemnéjsi. Probéhl formou rozhovoru a praktické zkousky, respektive v opacném potadi.
Byl mi zadan ukol stim, ze ,,na to mate 20min, neda se to stihnout, uvidite, kam se
dostanete”. Tato informace mné po pravdé dost znervoznéla, ale zbytek pohovoru byl

ptijemny, jak otazky, tak tazatelé, tak prostfedi (klid a soukromi).

Kdyz to shrnu, tak z mého pohledu mam za téch né¢kolik mésicii, co jsem hledala praci
pomérné dost zkuSenosti. Hlavné proto, Ze z pozice uchazece provazi kazdy pohovor ptiprava
a hlavné stres. Takze jsem rada, Ze mam s pohovory na néjakou dobu klid. Vétim ale, Ze i
Z pozice zam¢stnavatele je to spousta prace a ¢asu. Neabsolvovala jsem zadna velké testovani,
nebot’ jsem se hlésila na niz$i pozice, ale i ta mala AC formou malych praktickych testd jsou
pro mé& zkuSenosti. Jsem za to rada, ze jsem to podstoupila a jen mé to utvrdilo v tom, Ze bych
skute¢né jednou rada sed€la na druhé strané a zaméstnance pro n&jakou organizaci vybirala.

Shrnu-li to z pohledu mé diplomové prace, mohu posuzovat jen nabor z hlediska
niz$ich pozic a dochézim k zavéru, Ze na tyto pozice jsou uplatiovany pomérn¢ jednoduché
postupy tak, jak jsou popsany v literatufe, nic mné¢ na nich nezaskocilo ani nenadchlo.

Pokud bych ale méla jit dal nez k absolvovanym pohovoriim, musela bych odezvy na
mé odpovédi na inzeraty zhodnotit jako tristni. Vé&tSina zadavatelli inzerati ani neodpovi,
kdyZ jim Zivotopis piijde, ani nasledné, kdyZ Vas nevyberou do dalSich kol. N&kteti ano,
minimalné jednim mailem, ve kterém Vas pfipravuji na alternativu, Ze uz se neozvou, ale
néktefi viibec nereaguji. Povazuji to za neseridzni, neprofesionalni a hlavné¢ demotivujici.
Zejména mé& to piekvapilo u jedné znamé persondlni agentury, u niz by se dalo cekat, Ze
zasady naboru v oblasti dobrého jména u uchazect bude dodrzovat. Ale celkové miZzu fict, Ze
neodpoveédély téméf 2/3 inzerentd a zejména u téch renomovanéjSich si to urcité budu
pamatovat a rozhodné u mé ztraci body jako u potencidlniho budouciho zaméstnance. Zkratka

cely tento proces hledani prace pro mé byl obrovskou zkusenosti.
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Z7aver:

To, ¢eho jsem chtéla touto praci dosdhnout, se mi povedlo. Z osobniho hlediska jsem
si prohloubila znalosti z oblasti ziskavani a vybéru zaméstnancl, zejména téch kapitol a
metod, se kterymi je pravdépodobné, ze se v budouci praxi setkam. A to v oblasti ziskavani
zpusob upoutani uchazecl, dokumenty téchto uchazecli a v oblasti vybéru pak jednotlivé
postupy k tomu, abychom uspéli pii hledani vhodného pracovnika, tedy pifedvybér a nasledné
pohovory, piipadné dalsi postupy jako testovani, reference aj.

Co se tyce praktické Casti, nebyla naplnéna tak, jak jsem na zacatku doufala, ze bude.
Nebylo v mé moci docilit toho, co mi spolecnost Skanska a.s. na zacatku slibila, nicméné i za
ty informace, které mi byly poskytnuty, jsem moc rdda a d€kuji za né. Doufam, Ze se mi
alespoii trochu podatilo nahradit tyto praktické poznatky vlastnimi zkuSenosti z hledani préce.

Ostatné jsou pro mé asi daleko cennéjsi, protoze to jsou skutecné vlastni.
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Summary:

For my diploma work | have chosen the topic of acquisition and selection of
employees because | focus on this area of human resources management both from the
position of a potential future human resources manager and also the position of a graduate
looking for a job.

This work is divided into 5 chapters. The first four chapters deal with the theory of the
hiring process while the final chapter describes the hiring process in a specific company, in
this case Skanska a.s. The work starts with personal planning, which is closely related to
acquisition and selection, and workplace analysis because the impression we make on both
potential applicants and later employees is formed here. Chapter 3 deals with the very
problem of acquiring employees, its conditions, sources, and mainly the process of acquisition
itself (methods of acquisition, forming the offer itself, etc.). Chapter 4 then deals with the
selection of employees, its methods, individual rounds of the competition, and also the job
interview is described in great detail. Chapter 5 describes the process of acquisition and
selection at Skanska a.s.

As far as acquisition is concerned, this work is mainly focused on appealing to
applicants, on job offers and their form, as well as on documents that the applicants submit,
especially on their résumé, which is their pass to further rounds of the competition and thus
very important, or a cover letter. In the selection chapter | focus mainly on the individual
rounds of the competition, on what each one of them is focused, and great space is devoted to
job interview.

The main goal of my work is to deepen my knowledge of this problem because I
would like to concentrate on it in the future, and also to find out what procedures and methods
are used in practice, and evaluate from the point of view of a potential employee, what kind of
impression the company makes on the job applicant.

In this work I managed to achieve the goals | wanted to achieve. From my personal
point of view | did deepen my knowledge in the field of acquisition and selection of
employees, especially those chapters and methods which | will probably encounter in my
future practice. The greatest contribution of this work for me was, however, my own

experience with looking for a job and having undertaken job interviews myself.
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Resumé :

Intéressée de longue date par le théme de la recherche et sélection du personnel, j'ai
opté pour celui-ci en choisissant le sujet de mon mémoire de master. L'intérét porté dans sa
rédaction unie en méme temps le point de vue d'un futur chargé ou responsable RH potentiel,
mais aussi celui d'un jeune diplomé a la recherche d'un emploi.

Le présent mémoire comporte 5 chapitres répartis de maniere suivante: les chapitres 1
a 4 traitent le processus de recrutement de facon théorique, la partie 5 apporte une description
de ce processus en application a une entreprise existante qui est la société Skanska a.s. Dans
les deux premiers chapitres, nous portons notre attention notamment a la planification du
personnel qui représente un processus étroitement lié a la recherche et a la sélection du
personnel (éventuellement a I'embauche au sens large du terme — la recherche et la sélection
constituant la base a 1'embauche), ainsi qu'a 1'analyse d'un poste de travail présentant un point
de départ pour la perception de l'employeur aux yeux des futurs candidats a l'emploi. Le
chapitre 3 se focalise sur la recherche du personnel au sens propre, particuliérement sur ses
conditions et sources, les méthodes permettant la recherche, la formulation de 1'offre d'emploi,
etc. Le chapitre 4 concerne la sélection du personnel, ses méthodes et les étapes de la
procédure d'embauche; elle apporte également une description détaillée d'un entretien
d'embauche. L'application du processus de recherche et sélection du personnel mis en place
par la société Skanska a.s. est étudiée dans le chapitre 5.

Concernant la recherche, le présent mémoire est orienté notamment sur 1'appel fait au
candidats, ainsi que sur les diverses formes de 'offre d'emploi. Sont également analysés les
documents fournis par les candidats a 1'emploi, principalement le CV comme un billet d'entrée
aux étapes de sélection suivantes, et la lettre de motivation également. Dans le chapitre
portant sur la recherche, je tiens a me concentrer sur les étapes successives de la sélection des
candidats et les intéréts de celles-ci, tout en y intégrant la notion de I'entretien de sélection.
L'objectif porté par le présent mémoire est de contribuer de maniere importante a
I'approfondissement de mes propres connaissances dans ce domaine, celui-ci étant le domaine
de préférence pour mon futur parcours professionnel. Il en est de méme pour faire le constat
des procédés et méthodes mis en ceuvre dans les milieux professionnels, ainsi que d'adopter le
regard d'un futur employé en vue d'évaluer l'effet produit par I'entreprise envers les postulants

a 'embauche.
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Je suis persuadée d'avoir atteint les objectifs fixés a l'introduction du présent mémoire.
Mes connaissances dans le domaine de la recherche et sélection du personnel se voient
désormais approfondies de maniére significative, notamment en ce qui concerne les sphéres et
méthodes aussitot impliquées dans mon parcours professionnel. La quantité décisive de mes
nouveaux apports personnels est cependant enrichie par mes propres expériences avec la

recherche d'un emploi et avec les entretiens d'embauche réels.
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Prilohy

Priloha ¢.1: Priklad popisu pracovniho mista
(zdroj: Martin, D. Personalistika od A do Z. Brno: Computer Press, 2007. Str. 199)

Pracovni funkce: farmaceuticky laborant

Stupen vzdélani:

Pracovni vazek: ¢astecny (pocet hodin)
Samostatna prace: ~ ANO/NE
Podtizeny/a: vedoucimu Iékarny (jméno)

Zodpovédny/a za:  asistent

Ulel prace:
Zajisténi spolehlivé a cenové pristupné sluzby tykajici se ptijmu, skladovani a vydeje 1ékt a
jinych farmaceutickych vyrobkl, minimalizace ztrat.
V ptipadé potieby byt k ruce vedoucimu 1€karny.
Specifikace povinnosti:

1. Ptijimani a skladovani zbozi v souladu s pfedepsanymi normami.

2. UdrZovani stanovené vySe zdasob, v pifipad€ potieby jejich dopliiovani v ramci
stanovenych limitd z hlavniho skladu.
Ptiprava zadanek a oznacovani veskerého vydajového materidlu kodem pracoviste.
Vyftizovani poStovnich a jinych dodévek externim zakazniktim.
Obrat zasob podle instrukei.
Shromazd’ovéani zdznami a nasledné vytizeni poZadavki pro doplnéni zasob.
Vyftizovani reklamaci podle predpisu.

Udrzovani skladu v ¢istoté a poradku.

© © N o O » w

Pomoc pfi zabezpeCovani skladu.
10. Aktualizovani a presné vedeni dat tykajicich se zdsob pomoci pocitace.
11. Po celou dobu poskytovat spolehlivé a odborné sluzby zakaznikim 1ékarny.

12. Dalsi sluzby, které by mohly byt opravnéné vyzadovany vedoucim 1ékarny.

Pozadované védomosti, dovednosti, profesionalni vztah a praxe:

1. Dobré vSeobecné vzdélani a odpovidajici Groven inteligence.
1



2. Ochota osvojovat si dovednosti a vénovat pozornost podrobnostem.
3. Zakladni védomosti obsluhy pocitace.
4. Kladny vztah k zasadam profese.
Schopnost spolupracovat samostatné podle prfedem pisemné zadanych instrukci. Osobni

dohled nadfizeného neni nutny.

Souhlas zaméstnance, datum:

Souhlas vedouciho, datum:




Piiloha ¢. 2: Ukazka pisemné zadosti o prijeti zaméstnance

(zdroj: Martin, D. Personalistika od A do Z. Brno: Computer Press, 2007. Str. 261)

Nazev pracovni funkce:

Kvalifikaéni tfida:

Utvar:

Nadfizeny pracovnik:

Podfizeny pracovnik:

Popis prace:

Duivod ptijeti:

Dosavadni misto opousti/je povysen:

Nové definované povinnosti:

Ostatni:

Ptijeti doporucuje:

Jmenovani musi provest:

Specifikace poZadavka na pracovni misto:

1. Fyzické vlastnosti

Zdravotni stav

Zrak

Zevnéjsek

Jiné

2. Odborna zpisobilost

Cteni

Gramotnost

Matematické schopnosti
Vysokoskolské vzdelani
Ukoncené sttedoskolské vzdélani
Odborny vycvik (vyucen)
Odborné vzdélani

Dalsi (specifikujte)

3. Uroveii rozumovych schopnosti
4. Iniciativa
5. Zpusobilost

Odborné znalosti informacni technologie
Psani na stroji

Nezbytné

Zadouci

Aktudlni



Tésnopis

Telefon

Technicka zpiisobilost
Dalsi (specifikujte)

6. Zvlastni charakterové vlastnosti
Clen tymu
Spolehlivost
Flexibilita

Plnéni ukola
Pozadované kurzy
Dalsi (specifikujte)
Odménovani

Plat: K&/roén&/mési¢né

Pfidano:

Smlouva:

Hodiny:

Datum nastupu do funkce:

Dosazeni do funkce schvalil vykonny feditel dne:

Postup
1. Vedouci Gtvaru vyplni formular ve spolupraci s pracovnikem persondlniho oddéleni.

2. Formular se pfedd vykonnému fediteli ke schvaleni.



Priloha €. 3: Piiklad strukturované Z4dosti o reference
(zdroj: Martin, D. Personalistika od A do Z. Brno: Computer Press, 2007. Str. 32)

A. Tykajici se organizace

Vézeny

(pracovni misto)

Zadost o reference pro (jméno zadatele)

Vyse jmenovany/a pozadal tuto organizaci o vySe uvedené pracovni misto a uvedl/a, ze pro

Vas pracovala v nasledujicim obdobi: (datum od-do)

jako (pracovni pozice).
Budu Vam velice zavazan, pokud vyplnite kratky dotaznik na druhé strané tohoto formuléie a
poslete nam jej zpét. Prosim, pfipojte k tomuto dopisu bud’ razitko organizace, nebo dopisni

papir s hlavickou organizace.

S pozdravem

Dotaznik (nehodici se Skrtnéte)

1. Souhlasi vySe uvedena data? ANO/NE
Pokud NE — uved’te prosim spravna data
2. Je vySe uvedené jméno pracovni pozice spravné? ANO/NE
Pokud NE — uved'te prosim spravna data
Uved'te, prosim, stru¢n¢ povinnosti zaméstnance, jeho miru zodpovédnosti, zda fidil néjakeé

zaméstnance atd.

3. Duvod odchodu?

4. Zame¢stnal/a byste tuto osobu znovu?

5. Jako zaméstnanec byl/a:



= Davéryhodny/a ANO/NE

=  Spolehlivy/a ANO/NE
=  Upifimny ANO/NE
= Dochvilny ANO/NE
6. Prosim, ohodnot’te charakter jeho/jeji prace
= Kvalita Dobréa/Primérna/Slaba
=  Kvantita Dobra/Primérna/Slaba
= Spolehlivost Dobra/Primérna/Slaba
= Vztahy Dobré/Pramérné/Slabé
= Dochazka Dobra/Primérna/Slaba
7. Ridil/a dobie zaméstnance? ANO/NE
8. Dodrzoval/a disciplinu? ANO/NE

9. Zhodnotili byste ho/ji jako vhodného
Kandidata na nasi volnou pozici? ANO/NE

10. N¢&jaké dalsi poznamky?

Podpis Datum

Pozice Razitko organizace

B. Zadost o reference u konkrétni osoby

Vézeny

(pracovni misto)

Z4dost o reference pro (jméno zadatele)

VySe jmenovany/a pozadal tuto organizaci o vySe uvedené pracovni misto a uvedl/a, ze Vas
zna (ptitel, spolupracovnik, zdvodni lékar apod.).

Potfebujeme reference, co se tyce charakteru této osoby. Budu Vam velice zavdzan, pokud
vyplnite kratky dotaznik a poSlete nam jej zpé&t. Pokud mi radéji chcete zatelefonovat nebo

napsat reference vlastnimi slovy, prosim, ud¢lejte to.

S pozdravem




Dotaznik (nehodici se Skrtnéte)

1. Jak dlouho znate Zadatele/uchazece?

2. Odkud ho/ji znate?

3. Kdy a kde jste se seznamili?

4. Podle Vaseho nazoru se jedna o osobu:
= Davéryhodnou
= Spolehlivou
= Uptimnou
= Dochvilnou
= Zodpovédnou
5. Je iniciativni a aktivni?

6. Doporucila byste ho/ji jako zaméstnance?

Podpis

Adresa

ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE
ANO/NE



Priloha €. 4: Vvnatek ze Zakona o zameéstnanosti tvkajici se volnych pracovnich
mist (§34-§38).
Zakon ¢. 435/2004 Sb. (naposledy novelizovan 2011)

(zdroj: Bussiness center [online] dostupné na http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/)

Volna pracovni mista
§34

Zaméstnavatel ziskava zaméstnance v potiebném poctu a struktuie sdm nebo za pomoci ufadu prace,
od kterého miize vyzadovat informace o situaci na trhu prace, poptipad¢ poradenskou ¢innost pfi
vybéru vhodnych zaméstnancti z fad uchazecii o zaméstnani a zdjemct o zaméstnani nebo za pomoci
agentury prace.

§ 35

(1) Zamestnavatel je povinen do 10 kalendainich dnd oznémit pfislusnému ufadu prace volna pracovni
mista a jejich charakteristiku (§ 37) a neprodlen¢, nejpozdé€ji do 10 kalendairnich dnti, oznamit
obsazeni téchto mist. Volnymi pracovnimi misty se rozumi noveé vytvofend nebo uvolnéna pracovni
mista, na kterd zameéstnavatel zamysli ziskat zaméstnance nebo je hodla obsadit docasné pridélenymi
zameéstnanci agentury prace. Lhiita pro oznameni po¢ina bézet dnem nasledujicim po vytvoreni,
uvolnéni nebo obsazeni pracovniho mista.

(2) Oznameni podle odstavce 1 mize zaméstnavatel ucinit, v piipade, Ze tak stanovi zvlastni pravni
predpis32c), téZ u mistné prisluiného obecniho Zivnostenského tfadu. Zivnostensky tifad preda
oznameni piislu§nému Gfadu prace ve stanovené Thuté32d).

§36

Zamestnavatel na vyzadani Gfadu prace vybere z hlaSenych volnych pracovnich mist mista vhodna pro
uchazeCe o zaméstnani, kterym ufad prace vénuje zvySenou péci pii zprostiedkovani zameéstnani (§

33).
§37

Utad prace vede evidenci volnych pracovnich mist, kterd obsahuje identifika¢ni idaje zaméstnavatele,

zakladni charakteristiku pracovniho mista, to je urc¢eni druhu prace a mista vykonu prace, pfedpoklady

a pozadavky stanovené pro zastavani pracovniho mista, zakladni informace o pracovnich a mzdovych
podminkach a informaci, zda se jedna o pracovni misto vyhrazené nebo vhodné pro osobu se

zdravotnim postizenim. Déle evidence obsahuje informaci o tom, zda jde o zaméestnani na dobu
neurcitou nebo urcitou a jeho predpokladanou délku. Evidence mize dale obsahovat zejména
informace o moznostech ubytovani, dojizdéni do zaméstnani a dalsi informace, které zaméstnavatel
pozaduje zverfejnit.

§37a

(1) Ministerstvo vede centralni evidenci volnych pracovnich mist obsaditelnych drziteli zelené karty.
Centralni evidence obsahuje udaje uvedené v § 37.
(2) Volnym pracovnim mistem obsaditelnym drZzitelem zelené karty se rozumi pracovni misto,

a) které nebylo obsazeno do 30 dnt od jeho oznameni Gfadu prace, s vyjimkou pracovnich mist
ufedniktl uizemnich samospravnych celkii32e) a pracovnich mist zaméstnanc, ktefi ve spravnich
ufadech vykonavaji statni spravu32f), nebo
b) které Ministerstvo priimyslu a obchodu oznacdilo v centralni evidenci volnych pracovnich mist jako
misto vhodné pro kli¢ovy personal.
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http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast2.aspx#par37
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/poznamky.aspx#poznamka32c
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/poznamky.aspx#poznamka32d
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast2.aspx#par33
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast2.aspx#par33
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast2.aspx#par33
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast2.aspx#par37
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/poznamky.aspx#poznamka32e
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/poznamky.aspx#poznamka32f

Se zvetejnénim pracovniho mista v centralni evidenci volnych pracovnich mist obsaditelnych drziteli
zelené karty musi zaméstnavatel udélit souhlas.

(3) Zastupitelsky titad Ceské republiky vyzna¢i v centralni evidenci volnych pracovnich mist
obsaditelnych drziteli zelené karty podéani Zadosti o vydéani zelené karty a ptipadné zpétvzeti této
zadosti. Ministerstvo vnitra vyznaci v této evidenci podani zadosti o vydani zelené karty, ptipadné
zpétvzeti zadosti, pokud byla podana na izemi Ceské republiky, den, kdy bylo rozhodnuto o vyhovéni
nebo nevyhovéni zadosti, a den vydani zelené karty.

(4) Neprodlené po vydani zelené karty Ministerstvo vnitra elektronicky sdéli ministerstvu identifikacni
udaje cizince, kterému byla vydana zelena karta, a pracovni misto, pro které byla zelena karta vydana;
rovnéz tak sd€li ministerstvu informace o prodlouzeni jeji platnosti, o jejim zruseni, pfipadné zaniku.
(5) Ministerstvo v centralni evidenci volnych pracovnich mist obsaditelnych drziteli zelené karty
nezvetejni volné pracovni misto nebo volné pracovni misto vedené v této evidenci vytadi, pokud by
jeho obsazeni cizincem ohrozilo situaci na trhu prace; u mist vhodnych pro klicovy personal tak 1ze
ucinit jen na zékladé ptedchoziho souhlasu ministra prace a socialnich véci.

§38

Utad prace volna pracovni mista nabizi uchaze¢iim o zaméstnani a zajemciim o zaméstnani a se
souhlasem zaméstnavatele je zvefejiiuje, vietnd zvefejnéni v elektronickych médiich. Ufad prace
nenabizi a nezvetejiiuje nabidky zaméstnani, které jsou diskriminacniho charakteru nebo jsou v
rozporu s pracovnépravnimi (§ 126 odst. 2) a jinymi pravnimi ptfedpisy nebo odporuji dobrym
mravam. Ufad prace rovnéz nenabizi a nezvefejiiuje nabidky volnych pracovnich mist u
zaméstnavatele, kterému byla ulozena pokuta za poruseni povinnosti vyplyvajici z pracovnépravnich
predpist (§ 126 odst. 2) nebo za poruseni povinnosti vyplyvajici z pravnich ptedpisi, které kontroluje
Statni Grad inspekce prace nebo oblastni inspektorat prace, a to po dobu 3 mésici ode dne nabyti
pravni moci rozhodnuti o uloZeni pokuty.


http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast7.aspx#par126
http://business.center.cz/business/pravo/zakony/zamestnanost/cast7.aspx#par126

Pfiloha €. 5: Schéma procesu vvbéru uchazecu

(zdroj: Buchackova, P. Persondlni management. Pardubice: Univerzita Pardubice, 2003, str. 34)

Ptijeti a adaptace

10

Z4dosti
\ 4
Piedvybér
v v v
Rezerva K—— Okrajovi Velmi vhodni Nevhodni ———>> Odmitnout
v v
Pohovor Test
»/ Vyhodnoceni |<
A\ 4 A\ 4 A\ 4
Rezerva <——— Okrajovi Velmi vhodni Nevhodni F——=> Odmitnout
A\ 4
Oveéfeni referenci
\ 4 A\ 4
Vhodny Nevhodny ——> Odmitnout
\ 4
Konec¢na nabidka
\ 4 \ 4
Piijal Odmitl  ——> Jiny uchaze¢ v rezervé?
\ 4

l ANO ——— NE l

Zavolat uchazece
Vv rezerve

Opakovat vybér




